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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi hattere és hatalya

A Szervezeti és MU(kodési Szabdlyzat (tovdbbiakban SZMSZ) meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsé rendjét és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011.
évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazdas alapjan torténik. Jelen szabdlyzatot az iskola
Alapitd okiratanak érvényre juttatdsa, az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa,
a tanuldi jogok érvényesiilése, valamint a sziil6k, a tanuldk és a pedagdgusok kozotti kapcsolat
erdsitése céljabdl alkotta a Liszt Ferenc Zeneml(ivészeti Egyetem Bartdk Béla Zeneml(ivészeti és

Hangszerészképz6 Gyakorld Szakgimndazium nevelbtestiilete.
Jogszabalyi hattér:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban Nkt.)

- 2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrdél és az informaciészabadsagrol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl

- 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

- 23/2004. (VI1.27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankényvellatas
rendjérdl

- 21/2015. (IV.17.) EMMI rendelet az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

- 2011/CLXXXVII. szakképzési torvény

A szabalyzat hatalya
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Az SZMSZ és a fliggelékét képezd egyéb szabalyzatok megismerése, betartdsa és

betartatasa feladata és kételezettsége az intézmény minden alkalmazottjanak, tanuldjanak és

szlleiknek, tovdbbd azoknak is, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljdk helyiségeit, létesitményeit. Az
SZMSZ hatarozatlan id6re szol.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd el6terjesztése utan a nevel6testilet fogadja el, a szilGi
szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat egyetértési jogdnak gyakorlasa mellett. Azon
rendelkezések érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése sziikséges.

Az intézmény munkadjat leird és a torvényben szabdlyozott dokumentumokat az intézmény

honlapjan és az iskola konyvtaraban lehet megtekinteni.

1.2 Az intézmény jellemzdi, jogallasa és gazdalkodasi rendje

Az intézmény jellemz6 adatai:

Neve: Liszt Ferenc Zenem{(ivészeti Egyetem Bartok Béla Zenem(ivészeti és Hangszerészképz6
Gyakorld Szakgimnazium

Székhelye: 1065 Budapest, Nagymezd u. 1.

Telephelye: 1064 Budapest, Voérosmarty u. 35.

Tipusa: gyakorld zenemd(vészeti szakgimnazium

Az intézmény OM azonositdja: 035301

A fenntartd és miikodtet6 neve, székhelye: Liszt Ferenc Zenemivészeti Egyetem

1061 Budapest, Liszt Ferenc tér 8.

Az intézmény jogallasa:
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Az intézmény 6nallé jogi személy, kozponti koltségvetési szervként m(ikodd felsGoktatasi
intézmény altal fenntartott, koznevelési feladatok ellatasara létesitett gyakorld szakgimndazium és
gimnazium.

Az intézmény koltségvetését a fenntartd évente allapitja meg, a gazdalkoddsra vonatkozé

szabalyokat a fenntartd bels6 szabalyzatai tartalmazzak. A pénzligyi-, gazdasagi-, és gazdalkodasi

feladatokat a fenntartd latja el. A munkamegosztas, a felel6sségvallalds rendjét, valamint az

el6iranyzat feletti jogkor gyakorlasanak rendjét az iskola és a fenntartd kozotti egylittmUikodési

megallapodas szabalyozza.

Alapité: Liszt Ferenc

Alapitas éve: 1840

A fenntarto és miikodtet6 neve, székhelye: Liszt Ferenc Zeneml(ivészeti Egyetem

1061 Budapest, Liszt Ferenc tér 8.

Szakmai ellendrz6 szerve: Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem

Torvényességi ellendrzd, feliigyeleti szerv: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma

Az intézmény alaptevékenysége: a mindenkori hatdlyos Alapité okirat szerint

Szakagazati besorolas: a mindenkori hatélyos Alapité okirat szerint

Kisegitd, kiegészit6 tevékenységek kore:

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

anyagi kapacitasok fokozott kihasznaldsaval, annak mértékig végezhet.

Vallalkozasi feladatok, tevékenységek:
Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Nem minGsiil vallalkozdsnak alaptevékenységén bellil az a tevékenysége, amelyet az
alaptevékenysége feltételeként rendelkezésre allo, s e célra csak részben lekotott személyi és

anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasaval végez.
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Az intézmény miikodési teriilete:

Orszagos beiskolazasu.
Az iskola altal hasznalt bélyegz6k

Hosszu bélyegz6:

Korbélyegz6:

Az iskolai bélyegz6k haszndlatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak:

Hosszu bélyegz6: igazgatd, igazgatohelyettesek, gazdasagi ligyintézs, iskolatitkar, osztalyfénokok

Korbélyegz6: igazgatd, igazgatdhelyettesek, iskolatitkar, gazdasagi ligyintézd.

Az iskola képvisel6je a Kjt. szerint kinevezett igazgatd, aki képviseleti jogkorét esetenként,
vagy az lUgyek meghatarozott korében irdsban atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre. Az iskolai

kiadvanyozas és kiadmdanyozas joga az igazgatoét illeti meg.

Az iskolai gazdalkodas rendje
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Az iskola gazdalkodasaval 6sszefligg6 jogositvanyok a Liszt Ferenc Zenemdvészeti Egyetem

/"

rektorat (f6igazgatojat) illetik meg.

A rektor altal atruhdzott hataskorben az iskola igazgatéja gyakorolja — az egyetem éves

koltségvetésében az iskola részére meghatarozott — koltségvetési keret feletti rendelkezési jogot.

Az intézmény a keretgazdalkodast a fenntartd Gazdalkoddasi Szabalyzata szerint és a

fenntartd vonatkozd belsé utasitdsai alapjan Iatja el.
Az iskola naptari évekre O0sszedllitott koltségvetés alapjan mikodik.

A koltségvetés alapjat az alabbi bevételek képezik:

a)  atanuldlétszdm szerinti normativ allami tdmogatas

b)  fenntartétdl kapott kiegészités

Az iskola a rendelkezésére 4all6 anyagi eszkozokkel az elfogadott koltségvetésben, az
allamhaztartasi térvényben, valamint annak végrehajtasi rendeleteiben, tovdbba a fenntarté belsé
szabalyzataiban foglaltak szerint gazdalkodik. Az allami tdmogatas felhasznaldsdnak madjat az
illetékes igazgatasi és szakmai iranyitd hatésagok ellenérzik.

Rendkivili tamogatasok elfogadasardl a fenntarté jovahagyasa alapjan az igazgatd dont.

Elfogadott céltdmogatas kizdrdlag a meghatdrozott célra fordithaté.

1.3 Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszer( mikodését az Alapitd Okirat, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és
az egyéb belsé szabalyzatok biztositjak.
Az intézmény tartalmi mi{kodését a Pedagdgiai Program hatdrozza meg, amely a

kerettantervi szabdlyozashoz kapcsolddva tartalmazza feladatellatdsanak professzionalis alapijait.
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2.  AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Azintézmény szervezeti egységei és vezetGi szintjei

A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatdrozdsanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelel6en magas szinvonalon ldssa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos m(ikodtetés,
valamint a helyi adottsagok, korGlmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a
szervezeti egységet.

Az iskola élén az igazgatd all, munkdjat egyéni felelGsséggel, helyettesek kozremiikddésével

végzi.

2.1.1. Azintézmény vezetdje

Jogallasa: magasabb vezetd beosztdsu, egyszemélyi felel6s vezetd

Kinevezési és megbizasi rendje:

A Liszt Ferenc Zenemd(vészeti Egyetem rektoranak kizardlagos hatdskorébe tartozik az
igazgatd hatarozott idére — legfeljebb 5 évre - sz616 vezet6i megbizasa. A megbizds tobbszor is
hosszabbithatd. A kinevezési jogkor magdban foglalja a felmentést, megbizas visszavondsat, az
Osszeférhetetlenség megallapitdasat, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi blintetés
kiszabasat. Az intézményvezeté megfelel6 szakvizsgdval rendelkezik, hogy a gyakorlati tanitast
feligyelje. Az egyéb munkaltatéi jogkort az egyetem rektora (illetve az altala kijelolt személy)

gyakorolja, melyen a kinevezési jogkoron kiviil minden mas munkaltatdi jogot kell érteni.

Helyettesitésének rendje:

10
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Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hatdskorébe tartozd lgyek kivételével — teljes felel6sséggel az altalanos igazgatdhelyettes
helyettesiti. Az igazgatd tavolléte esetén annak kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskoreit is

gyakorolja.

Mindkét vezet6 tavolléte esetén az igazgatét a szakmai igazgatdhelyettes helyettesiti a
fentieknek megfeleléen.
Az igazgato felel:
a)  azintézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,
b)  az ésszer( és takarékos gazdalkodasért,
c)  gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
d) dont az intézmény mi(ikodésével kapcsolatos minden olyan Ugyben, amit a
jogszabaly nem utal mds hatdskorébe.
A szakmai tevékenység végzése, valamint a dolgozdk foglalkoztatdsa, élet- és munka-
korilményeinek biztositdsa tekintetében az igazgatd a hatdskorét jogszabalyokban elGirt

egyeztetési, véleményeztetési, javaslatkérési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgato a fentieken tul felel
a) a nevelG és oktatd munkaért,
b) az intézmény ellenGrzési, mérési, értékelési és minGségbiztositasi rendszerének
mikodéséért,
c) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
d) a nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,
f) atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
g) a nemdohanyzék védelmérdl sz616 jogszabalyban foglaltak betartdsaért,

h) az egyetemi hallgatok hospitaldsanak felligyeltéért.
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Az igazgato kizarolagos hataskérébe tartozik:

a) azintézmény képviselete,

b) a pedagégusok és a nevel6-oktatdé munkat segit6k, valamint egyéb személyek

alkalmazasa, foglalkoztatasa,
c) a munkaltatoéi jogkor gyakorldsa,

d) a beiskolazassal kapcsolatos feladatok,

e) az intézmény nevében pénziigyi-gazdasagi kotelezettségvallalas.

Hataskorébe tartozik még:

a) a nevelGtestilet vezetése,

b) a neveld és oktaté munka iranyitasa,

c) a nevelbtestiilet hataskorébe tartozéd dontések el6készitése és végrehajtasanak
ellendrzése,

d) a rendelkezésére &llo6 éves koltségvetés alapjan az intézmény miikodtetéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa,

e) kapcsolatot tart a fenntartd Liszt Ferenc Zeneml(ivészeti Egyetemmel és egyéb
fels6oktatasi intézményekkel,

f) kapcsolatot tart a tomegkommunikacios szervekkel, kiilsé tarsadalmi szervezetekkel,

g) egylittmUkodés biztositasa a Kozalkalmazotti Tandccsal, a SziilGi Szervezettel, a
Didkdnkormanyzattal,

h) igyekszik kozvetlenné tenni az iskola és kdrnyezetének kapcsolatat,

i) kozrem(ikodik a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok koordinalasaban,

j) a Centrum TISZK mikodésével kapcsolatos kozvetlen szervezési feladatok ellatasa.

A részletes feladatokat tartalmazé munkakori leirdst a kinevezési okirattal egylitt az

egyetem rektora adja ki.
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2.1.2. Azintézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

/"
=

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

a) igazgatodhelyettesek

b) gazdasagi ligyintézé

c) iskolatitkar

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatdrsai az igazgaténak tartoznak felelGsséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetGsége, kapcsolattartas

Az intézmény vezetSjének munkajat (irdanyitd, tervezs, szervezd, dontés-elGkészit6,
értékels tevékenységet) az igazgatdhelyettesek, a tanszak- és munkakozosség-vezetdk, a
didkonkormadnyzatot segit6 tanar, az ifjusagvédelmi felelGs és az osztalyfénokok segitik

meghatdarozott feladatokkal, jogokkal és kotelességekkel.

Vezetfség:
a) igazgato,
b) igazgatéhelyettesek,
Az iskola szakmai iranyitdsaban az alabbi testiiletek vesznek részt:
a) munkakozosségek, munkakozosség-vezeték,
b) tanszakok, tanszakvezetGk.
Véleményezési és tanacsadoi jogkorrel:

a) Kozalkalmazotti Tanacs

2.1.2.1. Altalanos igazgatdhelyettes

Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu
13
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Elldtja az igazgatd dltalanos helyettesitését. Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedést igényl6 valamennyi lgyben eljar, gyakorolja az igazgatdnak

kizdrélagosan fenntartott jogkdroket is.

Kinevezési és megbizasi rendje:
Az altalanos igazgatéhelyettest az igazgatd bizza meg. Az igazgatd teljes munkaltatdi
jogkort gyakorol felette. lgazgatéhelyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idére, teljes

munkaidében alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott id6re szol.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén a helyettesitést az igazgatd vagy a szakmai igazgatdhelyettes, azok egy

idejl tavolléte esetén az igazgatd altal megbizott munkakozdsség-vezetd latja el.

A vezet§ beosztds ellatdsaval megbizott altaldanos igazgatdhelyettes a vezetdi

tevékenységet az igazgato irdnyitdsa mellett latja el, a munkakori leirdsaban rogzitettek szerint.

F6bb feladatkorei:

a) Kozvetlenil szervezi és irdnyitja az iskola tanligyigazgatdsi és hatdsagi tevékenységét.

b) A szakmai igazgatéhelyettessel egylittmikodve elkésziti a pedagdégusok
tantargyfelosztasat.

c) Szervezi a kdzismereti tantargyakat oktatd pedagdgusok helyettesitését.

d) A szakmai igazgatohelyettessel egylittm(ikodve el6késziti a nevelGtestiileti
értekezleteket.

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

f) Javaslatot tesz fegyelmi eljaras lefolytatdsara.

g) Kapcsolatot tart a munkakozosség-vezetSkkel és az osztalyfénokokkel, ellenbrzi azok
munkajat.
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h) Rendszeresen latogatja a tandrdkat.
i) Kozismereti témdk vonatkozasaban koordindlja a kiilsé el6addk meghivasat és az ezzel
kapcsolatos adminisztraciot.
j) Javaslatot tesz az osztalyfénokok megbizdsara.
k) Koordinalja a tanulmanyi kiranduldsok megszervezését.
[) Koordinalja a didkdnkormdanyzat munkdjat segit6 pedagdgus tevékenységét.
m)Fellgyeli a kdzismereti munkakozosségek felelGsségi korébe tartozd lnnepélyek és
megemlékezések megszervezését és lebonyolitasat.
n) Koordindlja a nem szakirdnyl pdlyavalasztdssal és a tovdbbtanuldssal kapcsolatos
feladatokat.
o) Kapcsolatot tart az iskolaszékkel, szll6i szervezettel és a kdzalkalmazotti tanaccsal.
p) Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és segiti annak munkajat.
g) Kapcsolatot tart a kollégiumokkal.

r) A szakmai igazgatdhelyettessel egylittmikodve gondoskodik az érarend és a

csoportbeosztdsok elkészitésérdl.

s) Fellgyeli az intézményi statisztika és normativa készitését.

t) Megszervezi az iskolai tankdnyvellatast.

u) Figyelemmel kiséri a nevel6munkat segité segédanyagok, ajanldsok, pdlydzatok
megjelenését, és azokat kozvetiti az érintettekhez.

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

w) Kozvetlen vezetGje az intézmény gyakorldiskolai feladatainak
Ehhez kapcsolddd feladatai:
- agyakorléiskola fels6foku oktatasi feladatainak szervezése,
- agyakorlatvezet6 tanarok pedagdgiai munkajanak koordinalasa,
- atanarjeldltek gyakorldiskolai munkajanak 6sszehangolasa,

- atandrképzési munka és a vizsgatanitasok rendszeres felligyelete
15
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- kapcsolattartas a Liszt Ferenc Zenemd(vészeti Egyetem oktatasi rektorhelyettesével

/"

és tanszékvezetégivel

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

2.1.2.2. Szakmai igazgatdhelyettes

Jogdllasa: magasabb vezet6 beosztdsu
Ellatja az igazgato és az dltaldnos igazgatdhelyettes helyettesitését azok egy id6ben torténd

tavolléte esetén. Ebben az esetben azonnali intézkedést igénylé valamennyi Ggyben eljar.

Kinevezési és megbizasi rendje:
A szakmai igazgatdhelyettest az igazgatd bizza meg. Az igazgatd teljes munkaltatéi jogkort
gyakorol felette. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére, teljes

munkaidében alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott id6re szdl.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén a helyettesitést az igazgatd vagy az altalanos igazgatdhelyettes, azok egy
idejd tavolléte esetén az igazgatd altal megbizott tanszakvezet6 latja el.
A vezetd beosztds ellatdsaval megbizott szakmai igazgatéhelyettes a vezetdi tevékenységet
az igazgato irdnyitasa mellett latja el, a munkakori leirdsaban rogzitettek szerint.
F6bb feladatkorei:
a) Kozvetlenil szervezi és iranyitja a szakmai oktatasi tevékenységet.
b) Az altaldnos igazgatohelyettessel egylittmikodve elkésziti a pedagdgusok

tantargyfelosztasat.
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c) Szervezi a szakmai tantargyakat oktato pedagdgusok helyettesitését.
d) Az dltalanos igazgatdhelyettessel egylttmikodve el6késziti a nevelbtestileti
értekezleteket.
e) Az dltalanos igazgatdhelyettessel egylittmUkodve szervezi és lebonyolitja a
tanulmanyok alatti vizsgakat.
f) Javaslatot tesz fegyelmi eljaras lefolytatdsara.
g) Kapcsolatot tart a tanszakvezetSkkel, ellen6rzi azok munkajat.
i) Zenei témdk vonatkozdsaban koordindlja a kiils6 el6addk meghivasat és az ezzel
kapcsolatos adminisztraciot.
j) Koordinalja az iskolan belli és kivili versenyeket.
k) Fellgyeli a zenei tanszakok felel6sségi korébe tartozé linnepélyek és megemlékezések
megszervezését és lebonyolitasat.
I) Koordinalja a szakmai kiranduldsok megszervezését.
m)Koordinalja a szakiranyu pdlyavalasztdssal és a tovdbbtanuldssal kapcsolatos
feladatokat.
n) Kapcsolatot tart az iskolaszékkel, sziilGi szervezettel és a kdzalkalmazotti tandccsal.
o) Az altalanos igazgatdhelyettessel egylttm(ikodve gondoskodik az érarend és a
csoportbeosztasok elkészitésérdl.
p) Figyelemmel kiséri a nevel6munkat segit6 segédanyagok, ajanldsok, palyazatok

megjelenését, és azokat kdzvetiti az érintettekhez.

3. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja az
intézmény pedagdgiai munkdajanak jogszerl mikodését, masrészt elbsegiti, hogy az ellenbrzés

soran felmerild hibak feltdrasa id6ben térténjen, fokozza a munka hatékonysagat.
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A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola igazgatdja
felel6s. Ezen tulmenéen az intézmény minden felel6s beosztasi dolgozdja felel6s a sajat
teriiletéhez kapcsolddé jogok és kotelezettségek betartasaért.

Az ellenGrzés terileteit, konkrét tartalmat, modszereit és Utemezését az évenként el6készitendd
ellendérzési terv tartalmazza az iskola éves munkatervének mellékleteként. Az ellendrzési tervet
nyilvdnossagra kell hozni.

Indokolt esetben az ellendrzési tervben feltiintetett ellenérzéstdl el lehet térni.

Az ellenGrzési tervben nem szerepl§, eseti ellen6rzések lefolytatdsardl az igazgatd dont.

A tanari munka ellenérzése mindig az igazgato és az ellenérzott fél tudtaval torténhet.

3.1. A nevel6-oktatd munka belso ellendrzésére jogosultak

a) Azigazgatd, az igazgatdhelyettesek az iskola barmely teriletén.

b) A tanszakvezet6k és a munkakozOsség-vezetGk sajat tanszakjaik illetve munkakozosségiik
teriletén

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

d) Az osztalyf6nok az osztaly életével kapcsolatos pedagdgiai tevékenység teriiletén.

e) A gazdasagi vezets a leltari rend felett, valamint az O0sszes pénzligyi elszdmolas teriiletén,
valamint az iskolaépllet lizemeltetése, mlkodtetése terliletén

Az ellen6rzést végz6k tapasztalataikrél az intézmény igazgatdjanak és az
igazgatdhelyetteseknek beszamolnak.

Az ellenGrzés mindig az ellen6rzott fél tudtaval torténik.

3.2. Azellenérzés tipusai
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Az ellen6rzésnek kiilonboz6 tipusai vannak. Targyat tekintve az ellenérzés lehet atfogd
vizsgdlat, célellenbrzés, témavizsgalat és utdellenbrzés.

Az atfogo ellendrzés az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogd modon értékeli a
pedagégiai feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

A célellen6rzés egy adott részfeladat, azon belil egy vagy tébb meghatdrozott probléma
feltdrasara irdnyuld eseti jellegl vizsgdlat.

A témaellendrzés azonos id6ben tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld, 6sszehangolt
Osszehasonlitod vizsgalat. Célja, hogy daltaldanosithatd kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek
megfelel6 intézkedéseket lehessen hozni.

Az utéellenérzés egy korabban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasara, illetve az eredmények felllvizsgalatara iranyul.

3.3. Azellendrzés madjai

a)  atandrak, vizsgdk, novendékhangversenyek, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
b) gyelet ellenGrzése

c) az irasos dokumentumok vizsgalata

d) tanuldi munkak vizsgalata

e) aszervezett tanuldi, tandrjelolti és szil6i vélemények megismerése

f) beszamoltatas széban és irasban

3.4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése
soran

a) apedagdgusok munkafegyelme,
b)  atandrak, tandran kivili foglalkozdsok pontos megtartasa,
c) a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

d) atantermek, kozosségi terek rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
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e) atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

f) a nevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitdsi érakon:

g) az orara torténd elGzetes felkészilés, tervezés,

h)  atanitasi 6ra felépitése és szervezése,

i) a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

j) a tanulék munkaja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartasa a tanitdsi
oran,

k) az déra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (a tanitasi 6rak
elemzésének iskolai szempontjait az intézmény vezetdsége a szakmai munkak6zosségek

véleményének kikérésével hatarozza meg.)

) a tandran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

3.5. A tapasztalatok értékelése

Az ellen6rzés tapasztalatait, az ellen6rzést végz6, vagy esetenként az igazgatd a
pedagdgusokkal egyénileg vagy a nevel6testiilettel megbeszéli.
Az altalanos tapasztalatokat a tovabbi feladatok egyidejli meghatdrozasaval nevel6testiileti

értekezleten az igazgatd Osszegzi és értékeli.

4. INTEZMENYI KOzZOSSEGEK ES JOGAIK

4.1. Alkalmazotti k6z0sség

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak  munkavégzésikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és végrehaijtasi

rendeletei szabalyozzak. Az alkalmazottak egy része oktatd-nevel6 munkat végz6 pedagdgus, a
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tobbi dolgozé az oktatd-nevel6 munkdt kozvetlendil, valamint a m(ikodést segit6 kozalkalmazott,

illetve alkalmazott. Az alkalmazotti k6zosség tevékenységében az alkalmazds idejétdl fliggetleniil

mindenki részt vehet, akit az intézményben munkaszerz6déssel, illetve kdzalkalmazotti

kinevezéssel foglalkoztatnak. Nem tagja tehat az, aki megbizasi szerz6dés, vallalkozasi szerz6dés
keretében végez munkat.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelGtestliletét. A nevelGtestilet hatarozza meg
alapvet6en az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallé fejezete

foglalkozik.
Az alkalmazotti k6zosségek jogai és kotelességei

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyokban és az SZMSZ-ben
meghatdrozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Az
iskolai (koz)alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskoldn belili
érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabdlyok, valamint az intézmény Kézalkalmazotti
Szabalyzata rogziti. Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel8it jogszabalyokban meghatarozott

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap (szébeli, hirdet6tablan kozzé tett vagy személyre szo6l6 irdsos meghivé

atjan).

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elGkészitése
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozoIni kell - ezt széban is meg lehet tenni.
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Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabdlyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kOz0Osség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet

jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egy

személyben, - testiileti jogkor esetén a testllet abszolut tobbség (50 % + 1 f6) alapjan dont. A

testilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti k6z0sség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét — az adott kozdsség vezetGje és a valasztott
kozosségi képviselGk segitségével — az igazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kilonb6z6 formai
vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgdlja az
egyluttm(kodést.

A kapcsolattartas formai: fogaddora, értekezlet, megbeszélés, férum, tandcskozas, bizottsagi
Ulés, alkalmazotti értekezlet, stb.

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

A belsé kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kiilénb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabdly
elGirja, vagy az intézmény egészét érint6 kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség

értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.
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4.2. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben
a kozoktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozod és hatdrozathozd szerve. A nevel6testiilet tagja
minden koézalkalmazott pedagdgus, valamint a nevel§ és oktatd munkat kozvetlenil segitd
fels6foku végzettségl alkalmazottak. Az déraadd tandrok a tanuldi lgyekben valdé dontések

kivételével nem rendelkeznek szavazati joggal a nevel6testiiletben.

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a Pedagdgia Program megvaldsitasdval a tanuldk
magas szinvonall nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex feladatnak megfelel6en a nevel6testiilet
véleményezd és javaslattevé és dontési jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6

ugyben.
A nevelé6testilet az alabbiakrol hoz dontést:

a) aPedagdgiai Programnak, illetve modositasanak elfogadasa

b) az SZMSZ-nek, illetve mddositasanak elfogaddsa

c) elfogadja az Intézményi MinGségiranyitasi Programot

d) elfogadja a Hazirendet

e) elfogadja az éves munkatervet

f) elfogadja az atfogd elemzéseket, értékeléseket és beszamoldkat
g)  atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

h)  atanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasanak jovahagyasa

i) a tanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés,

j) a nevelG6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

k)  adiakdnkormanyzat mikodésének jévahagyasa,
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) az igazgatd vezetGi palyazatdnak részét képezd vezetési programmal Osszefliggé szakmai

/"

vélemény kialakitasa;

m) tankdnyvtamogatas meghatdrozasa

n)  sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

0) birdsagi kereset benyujtdsa pedagdgiai program és SZMSZ jovahagyasanak megtagadasa
esetén

p) jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek intézése

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyokban meghatdrozottak
kivételével — nyilt szavazassal és szotObbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az

igazgatd szavazata dont.

A nevelGtestilet dontése akkor hatarozatképes, ha a nevelGtestiilet tagjainak fele és egy 6
jelen van. A dontést a jelenlévék 50%-a és egy f6 szavazata jelenti (kivétel az iskola pedagdgiai és
minGségiranyitasi programjanak elfogadasa, ahol legalabb 75%-0s tamogatottsag mellett érvényes
az elfogadottsag). A nevelGtestileti értekezletek id6pontjat az éves munkaterv hatdrozza meg, a
jelenlét kotelez6. Rendkiviili értekezlet csak indokolt esetben hivhatd 6ssze. Minden értekezletrdl
jegyz6konyv késziil. A jegyz6konyvet az igazgatd altal megbizott iskolatitkdr vezeti, s azt az
értekezletet kovet6 harom napon belldl kell elkésziteni. A jegyz6kényvet az igazgatd, a

jegyz6konyvvezets és két hitelesité nevelGtestileti tag irja ala.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

a) a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 3all6 pénzeszkozdk felhasznaldsanak
megtervezésében,
b) aziskola beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban,

c) az iskolai felvétel rendjének és a felvételi kdvetelmények meghatarozdsahoz,
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d) az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztdsa soran

e) egyéb, jogszabalyban meghatdrozott ligyekben

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozé ligyek el6készitésére tagjaibdl — meghatarozott idére
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre. A bizottsdag munkdjardl a nevel6testlletnek koteles

beszamolni.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek egy részét atruhazza a tagjaibdl alkotott

kozosségekre. Ezek a kovetkez6k:

4.2.1 Az egy osztalyban tanito pedagogusok kozossége

A 9—12. és az érettségi utani képzés évfolyamain az egy osztalyban tanité pedagdgusok
alkotjdk. E testlilet munkajat az osztalyfénok fogja 0Ossze. Félévente értékelik a tanuldk

magatartasat, szorgalmat és tanulmanyi elémenetelét, megallapitjak a tanulék magasabb

évfolyamba |épését, jovahagyjak azok osztdlyozd vizsgara bocsatasat. Az egy osztdlyban tanité
pedagégusok értekezleteinek hatdrozatairdl, tanulsagairdl az osztédlyfénok a kovetkezd

nevel6testileti értekezleten beszamol.

4.2.2 Fegyelmi bizottsag

A nevel6testiilet a tanuldk fegyelmi lgyeinek kivizsgaldsara és a fegyelmi eljaras elGzetes
lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag tagjai: az igazgatd 4dltal kijelolt igazgatdhelyettes, a tanuld
osztalyfénoke, a didkonkormanyzatot segité tanar, a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, a tanuld

osztdlydban tanitd tandrok kozil egy, a nevelStestiilet altal megvalasztott pedagdgus és a tanuld
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Megfigyel6ként jelen van az iskolapszicholégus, tovabba a didkénkormanyzat

A fegyelmi bizottsag feladata - a tanuld ellen az igazgaté altal meginditott fegyelmi vizsgalat

lefolytatasa el6tt - a hatdlyos jogszabdlyok szerinti eljarasi rend betartasaval lebonyolitani a

fegyelmi eljardst. A nevelGtestilet atruhazott jogkorében a fegyelmi bizottsag dont a fegyelmi

felel6sségre vonas és a fegyelmi blintetés kiszabdsarol.

A fegyelmi targyardl és a fegyelmi bizottsdag dontésér6l a fegyelmi bizottsag elndke

rendkivili, vagy a soron kovetkezd nevelGtestiileti értekezleten beszamol a testiiletnek.

4.2.3 A kozismereti munkakozosségek és a zenei tanszakok

A kozismereti munkakdzosség és a zenei tanszak az azonos szakmai tevékenységet folytatd

pedagdégusok szakmai szervezete. Az iskolaban l|étrehozott munkakozosségek és tanszakok

szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget nyuljtanak a nevel§ és oktatd munka tervezéséhez,

szervezéséhez és ellenGrzéséhez. Feladatai:

Dont:

a)  anevelGtestilet altal atruhazott jogkorokben

b)  aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol

Véleményez és javaslatot tesz:

a. a tantargyfelosztas kérdésében,

b)  az egyes szaktanarok kiilon megbizasainak elosztasara,

c) a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére,
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d) aszakterillet rendelkezésére allo koltségvetési keret felhasznaldsara,
e) amunkakodzosség-vezetd személyére,
f) szakterllletén a pedagdégiai munka eredményességének novelésére, melynek érdekében
Oraldtogatasok szervez
g) apedagdgiai program vonatkozasaban
h)  atankdnyvrendelés 6sszeallitdsara
i) felvételi jegyzék elkészitésére
j) munka- és vizsgarend kialakitasara

k)  gyakorlatvezetd tanarok kijel6lésére
Egyéb feladatai:

a)  kozos felelGssége van a szaktdrgyi felszerelések meg6rzéséért

b)  részt vesz a tantdrgy-pedagdgiai, fejlesztési és kutatdsi munkalatokban
c) folyamatosan megvitatja a szakmai kérdéseket,

d) felkésziti a palydzni kivand tanuldkat tanulmanyi versenyekre,

e) lehet6ség szerint szakszerlien helyettesiti a hianyzé kollégakat

Az iskolaban az aldbbi munkakozosségek és tanszakok miikédnek:

Kozismereti munkakozésségek (3 db):

a) Human munkak6zosség (magyar nyelv és irodalom, mdvészettorténet, torténelem és
tarsadalomismeret tantargyakat tanit6 tanarok kdzossége)

b) Idegen nyelvi munkak6zosség (angol nyelv, német nyelv és olasz nyelv tantargyakat tanito

tandarok kdzossége)
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Redl munkakodzosség (bioldgia, fizika, foldrajz, informatika, kémia, matematika és testnevelés

tantargyakat tanitd tanarok k6zossége)

Zenei tanszakok (7db):

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

Billenty(s tanszak (zongora, orgona, csembald, kotelezd zongora, korrepeticié tantargyakat
tanité tanarok kozossége)

Vonds tanszak (hegedd, bracsa, gordonka, nagyb6g6 tantdrgyakat tanité tandrok kozossége)
Favds tanszak (fuvola, oboa, klarinét, fagott, kiirt, trombita, harsona, kiirt, tuba tantargyakat
tanité tanarok kozossége)

Elméleti tanszak (szolfézs, zeneelmélet, zeneirodalom, népzene, zeneszerzés,
hangszerismeret tantdrgyakat tanito tanarok kdzossége)

Kis tanszakok (cimbalom, harfa, harmonika, gitdr, Ut6, maganének, hangképzés,
hangegészségtan hangszerismeret tantargyakat tanitd tandrok kozossége)

Kamarazene tanszak (kamarazene, zenekar, énekkar tantargyakat tanitd tanarok kozossége
Jazz tanszak (jazz-ének, jazz-zongora, jazz nagyb6gl, jazz-basszusgitar, jazz-dob, jazz-

szaxofon, jazz-trombita, jazz-elmélet, jazz-zenekar, jazz-énekkar tantdrgyakat tanité tanarok

kozOssége)

A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd, a tanszakokat a tanszakvezetd iranyitja. A

munkakozosség-vezets és a tanszakvezetk dijazasat a mindenkori jogszabdlyok hatarozzak meg.

A munkakoz6sség, illetve a tanszak vezetéjének feladatai:

a)

b)

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

javaslatot tesz az iskola munkatervére;

irdnyitia a munkakozosség, illetve a tanszak tevékenységét, felel6s annak szakmai

munkajaért, tovabba ellen6rzi azt, melynek keretében tanévenként legaldabb 8
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munkakozosségen, illetve tanszakok bellli tanitdsi érat meglatogat, azokrdl az illetékes

igazgatohelyettesnek irdsban beszamol

d) szaktargyi értekezleteket tart, sziikség esetén kozremikodik a szakirodalom 6sszeallitasban
és felhasznalasaban;

e) véleményezi a munkakozosség, illetve a tanszak tagjainak tantdrgyi programijait
(tanmeneteit) és 6sszehangolja azokat;

f) javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakodzosségi, illetve
a tanszaki tagok jutalmazdasara, kitlintetésére;

g)  képviseli a munkakozosség. illetve tanszak véleményét; gondoskodik az igazgatd és az
igazgatohelyettesek dontéseinek, javaslatainak a munkakdzosséggel, illetve a tanszakkal valé
megismertetésérdl, azok végrehajtdsarol;

h)  tanév végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség, illetve a
tanszak tevékenységérdl a nevel6testiilet szamara;

i) javaslatot tesz a munkakozosség oktatdsi segédeszkoz-allomanyanak fejlesztésére.

A munkakozosségek, illetve tanszakok vezet6jének munkajat a munkamegosztas szerinti

igazgatdhelyettes kozvetlenll irdnyitja, aki biztositja a munkakozosség, illetve tanszak és az

vezetGség kozotti kapcesolatot.

A munkakozosség, illetve a tanszak vezetGjét az adott kdzOsség tagjai évente valasztjak.

Amennyiben a kozdsség valamilyen okndl fogva nem él a valasztas jogaval, az igazgatd jeloli ki a

munkakozosség-, illetve tanszak-vezeté6t.

4.2.4 A nevelGtestiilet feladatkorébdl adodo, egyéni megbizas alapjan végzett

oktatd-nevel6 munkaval 6sszefiiggo feladatok

4.2.4.1 Osztalyf6nok

Az osztalyok életét az osztalyfénok vezeti és fogja 0ssze. Feladatanak elvégzésére az

igazgatdtdl kap megbizast. Munkajat az osztalyban tanitd tanaroktdl, a tanuldk sziileitdl és az
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igazgatotol kapott informaciok figyelembevételével végzi. Javaslattevé jogkore kiterjed az

osztdllyal kapcsolatos minden kérdésre.

b)

c)

d)

f)
g)

h)

Munkajaért osztalyfénoki potlékban és heti egy 6rds 6rakedvezményben részesiil.

Az osztalyfénok feladatai kiilondsen:

a szll6kkel és az osztalyban tanitd tanarokkal egytttm(ikodve torekszik arra, hogy minél
jobban megismerje és fejlessze tanitvanyai személyiségét az intézmény pedagdgiai elveinek
megfelel6en;

koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkdjat, sziikség szerint — el6zetes
egyeztetés alapjan - latogatja draikat;

aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly szil6i munkakozdsségével, az osztalyt tanitd tandrokkal
és a nevel§-oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazottakkal és a didkonkormanyzattal,
segiti azok munkajat

kezdeményezi az osztalytitkdr megvalasztasat, vele egylittmikodve szervezi az osztalyszintd
didkéletet,

figyelemmel kiséri, valamint rendszeresen és nyomon koévetheté mddon tajékoztatja a
szll6ket a tanuldk magatartasardl, hidnyzasairdl, késéseirél és tanulmanyi el6menetelérdl és
az osztalykozosség alakuldsardl, kilonos tekintettel a hatranyos helyzetl tanuldkra; a
napléba (az elektronikus napldba) beirt jegyeket, bejegyzéseket legaldbb havonta egyezteti a
tanuldk ellenérzéjébe beirtakkal

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére

figyelemmel kiséri és iranyitja a tanuldk tanitdsi 6ran kiviili iskolai elfoglaltsagat, azokon
felelGsséggel részt vesz, kozrem(ikddik az osztaly didkéletének alakitasaban és az adott
évfolyamszint( iskolai programok megszervezésében;

elkésziti éves munkatervét, amely tartalmazza az osztalyfénoki 6rak programjat, tanitvanyait
rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok megolddsara mozgdsitja 6ket
el6késziti és vezeti a tanulmanyi kirdnduldsokat, az altalanos igazgatohelyettes
véleményének kikérésével felkéri a kisérétanart,
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i) az iskolai munkaterv altal meghatarozott id6pontokban szll8i értekezletet tart,

k)  el6késziti az egy osztalyban tanitd tanarok értekezleteit és az osztalyozo értekezleteket, és
azon attekinti az osztdly munkajat, mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat; mindgsitési
javaslatat az egy osztalyban tanité tanarok értekezlete elé terjeszti;,

) el6késziti és részt vesz az osztdlydhoz tartozé tanuldk fegyelmi ligyeinek targyalasaban

m) elvégzi az osztdllyal kapcsolatos adminisztracidos munkakat (bizonyitvany, térzslap,
osztalynaplo, félévi és tanév végi statisztikai adatok, stb.)

n)  segiti a szocidlisan raszoruld tanuldk anyagi tamogatdsdnak (pl.: alapitvany, étkezés,

tanulmanyi 6sztondij) intézését.

4.2.5.2. A diakonkormdanyzat munkajat segit6 pedagogus

A didkdnkormanyzat tevékenységét egy iskolai segit6 tandr — akit a didkdnkormadnyzat ajanl
erre a feladatra az igazgatdnak — tamogatja és fogja 6ssze. Diakdnkormanyzati javaslat hidnyaban a
segité tanart az igazgatd jeloli ki. A didkdonkormanyzat az e pedagégus tamogatdsaval és
kozremUkodésével is érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola igazgatdjahoz. Elésegiti, hogy az
SZMSZ, a hazirend, a juttatdsok, a szabadidds programok megvitatdsa és véleményalkotasi illetve
egyetértési jogat a didkdonkormanyzat gyakorolhassa. Sziikséghez képest, de félévenként legaldabb

két alkalommal részletes targyaldst folytat a didkonkormanyzat vezetéjével.

4.3 Nem oktaté munkat végzo pedagogus munkakorok

4.3.1 Iskolai kdnyvtaros

Munkakdrének leirdsa kilon dokumentumban talalhato.
Feladatai:
Az iskolai konyvtdros biztositja a konyvtar nyitva tartasat. Konyvtari ordkat tart sziikség szerint, a

tanitasi id6 alatt. Az iskolai konyvtaros teljes munkaidejének tobbi része a munkahelyen végzett
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konyvtari munkara (az dllomany gyarapitasara, gondozdsara, konyvtari kutatdmunkara), az iskolai

kapcsolattartdsra és a munkahelyen kivlil végzett el6készit6 tevékenységre, konyvtari

kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra szolgal.

4.3.2 Iskolapszicholégus

Munkakdrének leirdsa kiilon dokumentumban taldlhato.

Feladatai:

Az osztalyfénokoket, rajtuk keresztil a szul6ket, illetve az iskoldban magukat a didkokat felkeresve
tdjékoztatdst nyujt az iskolapszicholégus kompetencidjdba tartozé problémakrdl, és iskolai
elérhetdségérél. A problémaval jelentkezé sziil6knek konzultacidos lehet6séget nydjt. A tanuldk
ondlléan (névvel vagy anonim maédon) is felkereshetik a problémadikkal. A megismert pszichikai,
vagy csoportot érint6é problémak, konfliktusok megoldasaban a pedagdgusoknak, a sziil6knek vagy
kozvetleniil a tanuldk szamara nyujtott tanacsadas, indokolt esetben terdpias céld konzultacié
utjan segit, a rendelkezésére allé eszkdzokkel. Ha a probléma megoldasa csalad bevondsat igényli,
felajanlja a megbeszélés lehetfségét; annak meghildsuldsa esetén az osztalyfénokkel, sziikség
esetén az igazgatdval egyeztet a tovabblépés lehetGségeirdl. Ha a probléma kezelése pedagdgiai
eszkozoket igényel, az osztalyfénok, a szaktanar, vagy az igazgatd segitségét kéri.

Az iskola keretein bellil meg nem oldhaté problémak esetén az igazgatdval vald egyeztetés
utan értesiti a gyermekjoléti szolgdlatot, vagy konzultal egy, a probléma kezelésében kompetens
szakemberrel, és a konzultdcid alapjan javaslatot tesz a probléma tovabbi, iskolan kivili
kezelésére. A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.

Fegyelmi eljaras esetén megfigyel6ként részt vesz az iskolai fegyelmi bizottsdg munkajaban.

4.4 A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

4.4.1 Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
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Munkakorének leirdasa kilon dokumentumban taldlhatd. Az ifjusdgvédelmi feladatokat nevel6-

oktatd munkat segit6 munkakorben latja el.

Feladatai:

Nyilvantartast vezet a veszélyeztetett tanuldkrél, a tanuldkat és szileiket a tanév
kezdetekor irasban tajékoztatja arrdl, hogy milyen id6pontban és hol keresheté fel, az osztdlyokat
felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval hogy és milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovdbbd, hogy az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté
intézményt kereshetnek fel.

A pedagodgusok, szll6k vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
feljegyzést készit a veszélyeztetett tanuldkrél — a veszélyezteté okok feltarasa érdekében —
megismeri a tanuld csaladi koriilményeit, gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagdgiai
eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgdlatot.

A gyermekjoéléti szolgdlat felkeresésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, a tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén javasolja a szll6knek tdmogatds igénylését a tanulé lakdhelye, illetve
ennek hidnydban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat polgdrmesteri
hivatalanal.

Az iskoldban a tanuldk és a sziil6k altal jol lathatd helyen kozzéteszi az ifjusagvédelmi
feladatot ellaté intézmények cimét, ill. telefonszamat.

Megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat (fogdszati vizsgdlatok,
kotelez6en adandd oltadsok, iskolaorvosi altal végzett sz(ir6vizsgdlatok).

A fegyelmi bizottsag allandé tagja.

4.5 A miikodést segito alkalmazottak

4.5.1 A titkarsag
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Az igazgaté kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett dolgozik.
Tagjai:

a) titkarsagvezetd

b)  tanulmanyi Ggyintéz6k

Munkakori leirdsuk ktilon dokumentumban talalhato.

4.5.2 A rendszergazda

Az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellenérzése mellett dolgozik

Munkakori leirdsa kiilon dokumentumban olvashato.

4.5.3 A gazdasagi ligyintézo

Az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellenérzése mellett dolgozik

Munkakori leirdsa kilén dokumentumban olvashato.

4.5.4 Intézményilizemeltetés

Az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellen6rzése mellett dolgozik
Tagjai:

a) gondnok

b) hangszerkarbantarték

c) portaszolgdlat

d) takaritok

Munkakori leirasuk kilon dokumentumban olvashaté.
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4.6 A pedagogus munkakori kotelességei

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

A tanar feladatai kiilonésen:

a)  munkajat az elGirasok és a pedagogiai dokumentumok alapjan megtervezi a tanévre, betartja
a tanmenetnek megfelel6 éves id6beosztast, befejezi az adott évre elbirt tananyagot,

b) nevel6 és oktatd tevékenységében a gyakorldiskola értékrendje szerint jarjon el, dpolja
hagyomdnyait, tartsa tiszteletben a tanuld emberi méltésagat és jogait, az ismereteket
targyilagosan és tobboldalian kdzvetitse, és ezek elsajatitasardl gy6z6djon meg,

c) vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit, tehetségét, fejlédésének Gtemét, ha a tanuléd
képessége, szorgalma és szandéka alapjan lehetséges, készitse fel emelt szintli érettségi
vizsgara, illetve versenyekre,

d)  minGsitse a tanuldk tanulmanyi el6menetelét;

e) szakmailag és modszertanilag folyamatosan képzi magat,

f) elladtja az drdk és foglalkozasok el6Gkészitésével kapcsolatos pedagdgiai feladatokat, megtartja
az orarendjében meghatdrozott érakat és foglalkozdsokat, azokat pontosan elkezdi és
befejezi,

g) adja at a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik meglbrzéséhez szilkséges ismereteket;
ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, akkor a sziikséges
intézkedéseket tegye meg;

h) legyen kezdeményezd6 a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld
fejl6dését veszélyeztet6 korilmények megelGzésében, feltardasaban, megsziintetésében;
kisérje figyelemmel a tanuldk egészségi allapotat; segitse el§ a hatranyos helyzetben lévé
tanitvanyanak felzarkéztatasat;

i) a szul6ket és a tanuldkat az Gket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa; ha a tanuld
jogainak megdvasa vagy fejl6édésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

akkor a szlil6t figyelmeztesse;
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a szll6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi vdlaszt adjon;
ismerteti a tanuldkkal az 6sszefoglald és témazard dolgozatok idépontjat legalabb egy héttel
a dolgozatirast megel6z6en; a nap soran megirt vagy megirasra kertl6 2 témazard esetén —
lehetdség szerint- megallapodik a tanuldkkal a szamonkérés elhalasztasardl
folyamatosan - irdsban és széban - méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
folyamatosan bevezeti az osztalyozd napldba, a tanuldk irasbeli dolgozatait legkésébb 2 hét
elteltével kiosztja, majd azokat a tanév végéig megbrzésre visszaszedi, igény esetén a
dolgozat feladatait a tanuldkkal részletesen megbeszéli.
bevezeti a megfeleld (osztaly, szakkor, fakultacids, stb.) napldba a hidnyzé és a késé tanuldk
nevét, valamint a megtartott érdkat, sorszammal ellatva.
szakszerlen és nem szakszer(ien helyettesit, valamint az iskolaban tartézkodik az érarend
szerinti helyettesként,
vizsgaztatja a tanuldkat a felvételi, az érettségi, az OKJ, a tanulmanyok alatti egyéb
vizsgakon,
felkésziti a tanuldkat a tanulmanyi versenyekre,
feligyeletet Iat el az irasbeli vizsgdkon, a tanulmanyi versenyeken, az iskolai rendezvényeken
és a tanuldk orvosi vizsgalatan,
részt vesz és felligyeletet 1at el az iskola tanitason kivili programjain,
részt vesz a nevelGtestileti értekezleteken, az iskolai rendezvényeken
folyamatosan kapcsolatot tart a szlil6kkel hetente egy allandd fogadddra, valamint félévente
egy iskolai délutani szil6i fogadds keretében, illetve sziikség esetén a szil6vel torténd
megbeszéltek szerint,

elldtja — az igazgatd altal meghatarozott - mindazon feladatokat, amelyek az oktatassal,

neveléssel 0sszefliggenek és pedagdgus szakértelmet igényelnek,

A pedagadgus kotelessége kiilonosen
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betegség miatti tavolmaraddsat mihamarabb, de legaldbb negyed 6rdval a munkakezdés
el6tt bejelenteni az vezet&ség lGigyeletes tagjanak,

a betegség utani munkaba allasat mihamarabb, de legkésébb az el6z6 nap délel6ttjén jelezni
az vezetdség Ugyeletes tagjanak,

a hivatali titkot megtartani.

4.7 A pedagdgust megillet6 jogok

A pedagdgust munkakoérével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy

a)

b)

d)

f)

g)

a nevelési, illetve a pedagdgiai program alapjan az elsajatitandd ismereteket, a tananyagot
meghatarozza, a nevelési és tanitdsi modszereit megvalassza

a helyi tanterv alapjan megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket,
taneszkdzoket; az iskola konyvtaran keresztil haszndlatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankdnyveket, tanari segédeszkozoket.

hozzdjusson a munkdjahoz sziikséges anyagokhoz, eszk6zokhoz, dokumentumokhoz,
informaciékhoz

a nevelGtestilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési, illetve pedagdgiai
programjanak tervezésében, az értékelésben; gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet6
jogokat;

részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban;

szakmai egyesiiletek, kamardak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban;

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben

tartsak, nevelGi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

4.8 A tanulok kozosségei
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4.8.1 A didkkorok és a diakonkormanyzat

A tanuldk jogainak érvényesitésére és érdekeinek képviseletére - a Hazirend el6irdsainak
megtartdsdval - didkkoroket hozhatnak létre. A didkdnkormdnyzat tevékenységének kereteit a

Didkdnkormanyzat Szervezeti és M(kodési Szabalyzata tartalmazza.

4.8.2 Az osztalyk6zosség

Az egy osztalyba beirt tanuldk egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség didkjai — a
csoportbontasban tanitott 6rak kivételével — a tandrdkat az érarend szerint kdzésen latogatjak. Az
osztalykdzosség az intézmény legkisebb tanuléi kozossége.

Az osztalykozO0sség megvalasztja az osztalytitkarat, aki az osztalyfénokkel k6zésen szervezi az
osztalyszintli  didkéletet, valamint elldtja az osztdly képviseletét az intézmény

diakdnkormanyzataban.

4.9 A sziloi szervezet

A kozoktatasrél szolo torvény értelmében a szilék jogainak érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében Szil6i Szervezet miikodik. Az Szil6i Szervezet biztositja a szilék
jogérvényesitésének és kotelességeik teljesitéséhez sziikséges feltételeknek a megteremtését.

Felépitésére a linearitas jellemz8: valamennyi osztalyban sziil6i értekezleten megvalasztjak
azt a 2-3 f6s testlletet, amely az osztaly szil6i munkakdzossége lesz. Kozilik delegdlnak
osztalyonként 1-1 f6t - a szlil6k valasztasa vagy onkéntes jelentkezése alapjan - az Iskolai Szlil6i
Szervezetbe, amelyben az osztalykdzosségek szamanak megfeleld |étszamu sziil6 dolgozik.

Az osztalyok szil6i munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyfénokok segitik. A sz(lGi
munkakozosségek véleményeiket, dllasfoglaldsaikat, javaslataikat az Iskolai SzUilGi Szervezet elndke
vagy az osztalyfénok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezet&ségéhez (az igazgatdhoz, illetve az

illetékes igazgatdhelyetteshez).
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Az Iskolai Szlil6i Szervezet kozvetlenil az igazgatdval tart kapcsolatot. Az Iskolai SzulGi
Szervezetet az iskola igazgatdéja tanévenként legalabb két alkalommal hivja 06ssze, ahol
tdjékoztatdst ad az intézmény munkajardl és feladatairdl; a valasztmany itt élhet szervezetten
véleményezési és egyetértési jogaval.
Az iskola gondoskodik a sziil6i kozosségek mikodésének feltételeirdl. Az Iskolai SzilGi

Szervezet rendszeres Uléseihez és a szlil6k kozosségének 0sszejoveteleihez a tanév helyi rendjében

meghatdrozott id6pontokban helyet biztosit.

Az Iskolai Szil6i Szervezet dént sajat m(ikodési rendjérél, munkatervének elfogaddsardl,
tisztségvisel6inek megvalasztasarél. Kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat. Képviseli a
szlil6ket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

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

Véleményezési jogkorrel rendelkezik az iskola muikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben, kilonos tekintettel az iskola Pedagdgiai Programjara, Hazirendjére, éves
munkatervére, a tankdnyvtamogatas rendjére és a tankonyvrendelésre, tovabba az SZMSZ azon

pontjaira, melyek a szil6kkel, illetve a didkokkal kapcsolatosak.

5. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1. A vezet6k kapcsolattartasi rendje, formai, az intézményi tanacs

Az intézmény kollektiv vezetése az igazgatdbdl, az igazgatdhelyettesekbdl és a gazdasagi
vezetGbdl all (vezet6ség), akik legalabb heti egy alkalommal munkamegbeszélést tartanak. A
megbeszélést az igazgatd, tavollétében az altaldnos helyettese hivja 0ssze és vezeti. A megbeszélés
az intézményre varo operativ feladatok meghatarozasardl és azok ellatasarol szol.

Az intézmény legmagasabb szintl koordinacids és dontés el6készité szerve az intézményi

tandcs. Az intézményi tandcs |étrehozdsa jogszabdlyokban meghatarozottak szerint
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kezdeményezhetd. Az intézményi tanaccsal kapcsolatos szabdlyokat a 20/2012. EMMI rendelet

121.§-a tartalmazza.

5.2. A vezetdk és alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai, rendje

A nevelGtestiilettel kapcsolatos feladatokat, tudnivaldkat a munkaterv mellékleteként a
havi (itemtervben kell rogziteni. Az iskolavezetés évente legaldbb harom alkalommal beszamol a
nevelGtestiiletnek, értékeli a nevelStestilet és a sajat munkajat.

A nevelGtestilet tagjai kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban

egyénileg vagy munkakori vezetdjlk, illetve valasztott képviselSik utjan kézolhetik a vezetGséggel.

A Kozalkalmazotti Tandcs képviselGje a vezetés heti rendszerességgel tartott értekezletein
el6zetes bejelentés utdn bdarmikor részt vehet. A Kozalkalmazotti Tandcs értekezletein
alkalmanként — a targyalt napirendtél figg6en — meghivott a vezetés valamely tagja.

A nevelGtestiilet egészének véleménynyilvanitasat vagy dontését igénylé kérdésekrdl
értekezleteket tartunk.

A munkakozosségek és a vezet6k kozotti kapcsolattartds az igazgatdhelyetteseken
keresztil torténik, munkakori leirasukban felosztas szerint felligyelik a munkak6zosségeket, illetve
a tanszakokat.

A mikodést segit6é alkalmazottak és a vezetés kozotti kapcsolattartas a gazdasagi vezetd
személyén keresztil valdsul meg.

A vezetés heti rendszerességgel tartott értekezletein — szlikség esetén, illetve valamely
feladattal 0sszefliggésben — beszamoltathatja valamely kozosség vezetdjét, vagy tagjat.

A vezetés minden tagja napi e-mail kapcsolatban all az alkalmazotti kozosségek vezetGivel.

5.2.1 A diakonkormanyzat és a vezetok kozotti kapcsolattartas formai, rendje

40

Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem

Bartck Béla Zenem(ivészeti és Hangszerészképzd Gyakorlé Szakgimnazium
H-1065 Budapest, Nagymezd u. 1. - Budapest 1388 Pf. 71
Kézponti telefonszam: (+36 1) 3217514 - fax: (36 1)413 1549
e-mail: bbzsz@zeneakademia.hu - www.konzi.hu



\%’”‘/
S zENEAKADEMIA

\ ,
4‘\‘ BARTOK

KONZERVATORIUM
Az igazgatd, illetve az dltaldnos igazgatdhelyettes rendszeres kapcsolatot tart a

Didkénkormanyzat elndkével.

A Didkénkormanyzat szdmdra érkezd postat a titkdrsag kalon gydjti, amelyet a
Didkonkormanyzat elndke naponta atvehet.

Az igazgaté — igény esetén - havonta egy alkalommal megbeszélést tart a
Didkénkormanyzat elndkével.

A diakkozgylléseken a vezetGség képviselteti magat.

A Didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a hazirend
hasznalati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe. A DOK miikddéséhez
rendelkezésre all6 koltségvetési tamogatast éves munkatervilkben rogzitett célokra,
munkatervben rogzitett Gitemezés szerint kapjadk meg, annak felhaszndldsdval el6re meghatdrozott
idében és mddon kotelesek elszdmolni. A Didkonkormdanyzat tevékenységének kereteit a

Didkdnkormanyzat Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata tartalmazza.

5.2.2 A vezetdk és a sziilGi szervezet kozotti kapcsolattartas formai, rendje

A vezetSk és a sziulGi szervezet tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. Az Iskolai SzllGi
Szervezet (amelynek tagjai: osztalyonként 1-1 szll6) tanévenként egy valasztmanyi értekezletet
tart, amelyet az igazgatd hiv 6ssze. Az Iskolai Sziil6i Szervezet liléseinek gyakorisagat a 4.9 pont

targyalja.

5.3 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai, rendje

5.3.1. A pedagdgusok és a tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas formai,
rendje
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A didkdnkormanyzat vezetfje igazgatdi meghivas alapjan részt vehet a nevel6testileti
értekezletek tanuldkat érint6é napirendi pontjanak targyaldsan. EIndkiik minden esetben részt vesz

a fegyelmi bizottsagdban.
Véleménynyilvanitas, tajékoztatas

A tanuldknak joga, hogy az emberi méltdsag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitsanak az 6ket érinté valamennyi kérdésben, valamint e kérben javaslatot tegyenek, és
kérdéseket intézzenek az iskola vezetGihez, pedagdgusaihoz. A didkok egyéni és csoportos
véleményliket osztalytitkdrok &ltal a Didkdnkormdanyzaton keresztil is eljuttathatjdk az
illetékeshez.

A tanuldknak joguk, hogy hozzajussanak a jogaik gyakorlasdhoz és kotelességeik
teljesitéséhez sziikséges informaciokhoz. A tdjékoztatasrél az iskola gondoskodik.

A tanulok tajékoztatast kapnak az iskola hazirendjérdl és annak valtozasairdl. Az iskolai
életre és a tanuldkra vonatkozo jogszabdlyok és az iskola miikodésének didkokat érinté terileteirél
sz6l6 dokumentumok a titkarsagon, a konyvtarban és az iskola honlapjan hozzaférheték.

Az iskola a tanév rendjérél tdjékoztatja a szil6ket és a didksagot. Az iskolai élet
eseményeirdl az osztalyfénokok utjan kapnak tajékoztatast a tanuldk.

A didksag folyamatos tajékoztatasdra hozhatja Iétre és mikodteti a Didkdnkormanyzat a

didkmédiat.
A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak forumai

a)  Diakkozgytilés

b)  Osztalygyllés, osztalyfénoki oran

c) Képviselet vezetdségi, nevelbtestileti értekezleten (igazgatdi meghivas alapjan)

d)  Képviselet az osztaly szil6i értekezletein (meghivds esetén a didkdnkormanyzat elnoke
vagy az osztalytitkar utjan)
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e) Széban tanaranak, osztalyfénokének, az iskolavezetés barmely tagjanak, amennyiben arra

engedélyt kap.

5.3.2 A munkako6zosségek és tanszakok egyiuttmiikodésének rendje

Valamennyi pedagdgus tagja egy vagy tobb szakmai munkakdzosségnek, illetve tanszaknak.
A nevelGtestiileti dontést vagy véleménynyilvanitast igényl6 kérdésekrél el6szor a
munkakozosség-vezetdk, illetve tanszak-vezet6k kozossége folytat vitat. Az értekezlet 6sszehivasat
az igazgatd, igazgatdhelyettesek, vagy bdrmely munkakozosség-vezetd, illetve tanszakvezet6
kezdeményezheti.

Minden olyan dontést, amely tobb tantdrgy tanitasi mddszereit, feltételeit érinti, illetve
minden ,tantargykozi” feladat tervezését, megoldasat (pl. felvételi, palydzatok, oratervek,
tantervek Osszehangoldsa, versenyek, vizsgdk) az érintett munkakozosségek és tanszakok

megyvitatjak, és véleményliket a nevel6testiileti értekezleten nyilvanossagra hozzak.

5.3.3 A pedagdgusok és a sziilGi szervezetek kozotti kapcsolattartas formai, rendje

Az osztalyok szlilGi kozOssége szamara az osztalyszilGi értekezletet az osztalyfénok tartja.
Az osztdlyszilGi értekezletet évente két alkalommal, Gsszel és a félév zarasa el6tt tartjuk. A szil6k
a tanév rendjérdl, az iskola feladatairdl a szeptemberi sziilGi értekezleten kapnak tajékoztatast.

A leend6 kilencedik évfolyamosok sziileit a felvételi értesitén tdjékoztatja az iskola a tanév
kezdetét megel6z6, els6 0sszevont szul6i értekezletrdl.

Sziikség esetén rendkivili sz(ilGi értekezletet tartunk. Rendkivili sziilGi értekezletet az
osztalyfénok, a szll6i munkakozosség elnoke, illetve az iskola vezetése hivhat dssze.

Az iskola valamennyi pedagégusa hetente egy alkalommal az drarendbe beépitett
fogadoorat tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa félévenként egy alkalommal, egy id6pontban

délutani k6zos fogaddorat tart. A szlil6k kozosségei — képviselSiken keresztiil, vagy egyénileg —
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délel6tti fogadddrajukon kérdéseikkel, problémaikkal felkereshetik a pedagdgusokat, illetve, ha a

probléma olyan jellegl, a pedagdgus testiiletek vezetdit.

Az iskola honlapjan valamennyi pedagdgusunk elérhetésége (elektronikus levélcime) is
olvashaté. A szil6k kozosségeinek képvisel6i az elektronikus levélben feltett kérdéseikre,
észrevételeikre —ugyanugy, mint az irdsos beadvanyokra —valaszt kapnak, a tématdl fliggéen
irdsban vagy szdban.

Sziikség esetén a pedagdgus és a szll6 egyezteti a rendkiviili taldlkozas id6pontjat.

Az igazgaté hetente egy délutan fogadddrat tart, elGzetes bejelentkezés utan fogadja a

szll6ket.

Tajékoztatas az el6menetelrdl

A tanuldk kotelesek érdemjegyeiket az ellenérzé flizetbe bejegyezni, azt az osztalyfénok
rendszeresen ellenérzi, ennek tényét aldirasaval igazolja

A tanulé iskolai teljesitményére, munkdjara, magatartdsara vonatkozé valamennyi adat és
dokumentum kezelése — ha jogszabaly nem tiltja —-, nyilvanos.

Az oktatdssal kapcsolatos valamennyi dokumentumot (haladdsi és osztdlyozd naplék,
tanéran kivili tevékenységek napléja, tanuldk ellen6rzé flizete) az elektronikus Iskolai
Adminisztraciés Rendszerben vezetjik.

Az Iskolai Adminisztracios Rendszer hozzaférhet6 mindenki szamadra, aki iskolankkal
jogviszonyban van (pedagdgus, adminisztrativ dolgozd, tanuldk és sziileik). A hozzaférés terileteit
illetékesség szerint korlatoztuk. A pedagégusok hozzaférnek az altaluk tanitott tanuldk haladasi és
osztdlyozdnapldjahoz, az osztalyf6nok az osztalya tanuldinak adataihoz és hianyzasanak
dokumentdlasahoz, a tanuldk és szileik pedig a tanulé sajat adataihoz, illetve sajat haladasi
napléjahoz és osztdlyozd rovatdhoz. A hozzaférés jelszéval biztositott. A sziil6k a beiratkozdskor

kapnak hozzaférést a tanuld tudtaval.

5.4 Aziskola kiilsé kapcsolatainak rendszere
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Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és

szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a pdlyavalasztds érdekében és egyéb lgyekben

rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és személyekkel.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

j)
k)

a fenntartoval, azaz a Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetemmel

a VI. keriileti, valamint a Févarosi Onkormanyzattal

a koznevelési rendszer mikodését megvaldsitéd szervekkel

a Nemzeti Munkalgyi Hivatal Szakképzési és FelnGttképzési Igazgatdsagaval

a kozoktatasi intézményekkel, kilonosképpen a gyakorldiskolakkal, a zeneml(ivészeti
szakkodzépiskolakkal és az alapfoki mUivészetoktatdsi intézményekkel

Az iskolanak sajat kollégiuma nincs. A kollégiumi elhelyezést kéré tanuldkat 6nkormanyzati
fenntartasu kollégiumokban helyezziik el. Ezekkel az intézményekkel az iskola szintén
folyamatos kapcsolatot tart.

felsGoktatasi intézményekkel, kiilonosképpen a zenemvészeti ag tekintetében

a tanuldk egészségligyi ellatasardl gondoskodd tarsintézményekkel

amennyiben az osztdlyban tanitd pedagdgusok, az iskolapszicholégus, gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s egybehangzé véleménye alapjan valamely gyermeket, tanulét
veszélyeztet6 okokat pedagodgiai eszkozokkel nem lehet megsziintetni, vagy a
tanulékozosség védelme érdekében indokolt, segitségkérés céljabdl a gyermekjoléti
szolgdlattal,(illetve az oktatdsligyi kozvetit6i szolgalattal, ha tovabbi intézkedésre van
sziikség a csaladsegit6 szolgalattal)

a nevelési tanacsadd szolgdlattal

egyéb oktatasi, tudomanyos és kulturalis intézményekkel, kiilondsképpen a Magyar Allami

Operahazzal, a M(ivészetek Palotajaval
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[) az iskoldval didkcsere-kapcsolatban Iévd, illetve kilénb6z6 nemzetkdzi projekteken az
iskolaval, vagy annak egyes pedagodgusaival egyiltt dolgozé kulféldi iskolakkal,
szervezetekkel

m) sportegyesuletekkel

6. A MUKODES RENDJE

6.1. Azintézmény miikodési rendje
6.1.1. Az épiilet nyitva tartasa

Tanitdsi id6ben, hétkdéznap az iskola 62 - 20% koz6tt, szombaton 82 - 152 kézétt van
nyitva. Vasdrnap és munkasziineti napokon — kivéve, ha rendezvény van — zarva kell tartani. A
szokdsos nyitvatartasi rendtdl valod eltérésre (pl. koncertek, rendezvények esetén) az igazgaté ad
engedélyt eseti kérelmek alapjan. Tanulmanyi sziinet idején az iskola a kijelolt tgyeleti id6ben tart
nyitva, szerdanként 8% - 12% kazétt.

Az ettél eltéré nyitvatartasra az igazgatd adhat engedélyt.

A tanitasi szlinetek nyitvatartasi és Ugyeleti rendjét az igazgaté hatarozza meg, errdl
tdjékoztatja az érintetteket. Az iskola a tanitasi sziinetekben a tanév helyi rendjében
meghatdrozott Ggyeleti rend szerint tart nyitva.

A fébejaratnal 1év6 ajtékat csak a portas nyithatja elektromos tavkapcsoléval. A 7.30-tél
8.00-ig tartd id6szakban a portaszolgalatos az aula felé nyilé ajté el6tt all ugy, hogy minden
belépdt lathasson. Egyéb rendezvényen kilon szabalyok szerint mlkodik a beléptetd rendszer. A

tanuldk a portaszolgdlatot teljesit6k kérésére kotelesek a didkigazolvanyukkal igazolni magukat.

A tanuld tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfénoke (tavollétében: az Ugyletes vezetd)
engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Az iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai

Hazirend hatdrozza meg.
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illetve hétvégén az éplletben csak elGzetes igazgatdi engedély alapjan lehet tartézkodni, a
portaszolgdlatnak a bent tartézkodast regisztralnia kell.

A sziil6k, hozzatartozék a portaszolgalatndl szébeli bejelentkezés utan léphetnek be az
épliletbe. A szlil6k a portaszolgdlat kérésére személyi igazolvany felmutatasaval kotelesek igazolni
magukat. Gyermekikkel az iskola auldjdban taldlkozhatnak. Amennyiben az iskola egy
alkalmazottjaval kivannak talalkozni, akkor a fogadd alkalmazott, vagy az iskolatitkar felkiséri a

szUil6t a bejarati ajtétél a megfelel6 helyre, tavozaskor pedig szintén a bejdrati ajtoig kiséri a szul6t.

6.1.2. Az épiilet hasznalata

Minden osztdly sajat tanteremmel rendelkezik. A minden tanuldcsoport altal hasznalatos
termek:
a) el6addétermek
b) természettudomanyiel6add
c) informatikaterem
d) tornaterem.
A dolgozok munkahelyei:
a)  akozismereti tantargyakat tanité tanarok k6zos tanari szobaja
b) azeneitantdrgyat tanitd tandrok k6zos tanari szobaja
c) a szertarak;
d) azigazgatdi, igazgatdhelyettesi, titkarsagi és a gazdasagi irodak;
e) aporta.
K6z6s hasznalatu helyiségek:
a)  akonyvtar

b) azaula.
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a) aziskola tulajdondnak védelméért, allaganak megGrzéséért;
b) aziskola rendjének, tisztasdganak megbrzéséért;
c)  azenergia-felhasznalds teriletén vald takarékoskoddasért;

d) atliz és a baleset megelGzéséért, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

A tanuldk az iskola |étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus engedélyével hasznalhatjak.
Tanitdsi id6 utan a tanuld csak engedélyezett és szervezett foglalkozas keretében, illetve
hangszeréhez kapcsolédd gyakorlas miatt tartézkodhat az iskoldban. A gyakorlashoz hasznalhaté
termek kulcsdnak kiadasaért a portaszolgalat felel a Hazirend elGirasainak megfelel6en.

A szamitégépteremben, a tornateremben a tanuldk csak tanar fellgyeletével
tartézkodhatnak, és a felszereléseket, mdlszereket, gépeket csak a tanar irdnyitdsaval
hasznalhatjak.

A tornaterem hasznalati rendjéért a testnevelési munkakdzosség és a didksportkor
vezetdsége felel.

A szertarat az igazgatd altal megbizott tanar kezeli. A szertdros gondoskodik a szertari
felszerelések rendben tartasardl, felel6s a meg6rzésiikért, a szertarak fejlesztéséért. A szertarosok
nevét az éves munkatervben rogzitjuk.

Az iskola a feln6tt dolgozék részére a tanuldk altal nem latogatott helyen dohdnyzdsra
elkilonitett helyet nem jeldl ki.

Az iskola éplletében és kornyezetében egészségkarositd szerek haszndlata tilos. Az
oktatashoz sziikséges veszélyes anyagok hasznalatdndl szigordan be kell tartani az
egészségvédelmi elbirasokat. Szeszes ital és dohanydru arusitdsa és fogyasztasa az iskolai
rendezvényeken is tilos.

Az iskola terliletén tgynoki tevékenységhez igazgatdi engedély sziikséges. Kéregetés az

iskoldban nem folytathato.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola

vonatkozd szabdlyzatai szerint lehet az iskoldbdl kivinni. Az intézmény helyiségeit haszndlaton kiviil
zarva kell tartani.

Az épiiletre helyezett zaszlé tisztan tartasa, allaganak megdvdsa a gondnok feladata.

6.1.3 A dolgozok iskolaban tartézkodasanak rendje

Az ligyeletes vezetd benntartdézkoddsa: munkanapokon, amikor érarend szerint 0. éra van
7.00-t6l, egyéb munkanapokon 7.30-t6l az utolsé szervezett foglalkozas végéig, a munkatervben
meghatdrozott beosztas szerint.

Az iskoldban kinevezett pedagdgus heti teljes munkaideje 40 éra (részmunkaidé esetén
kinevezés szerint), amely a kotelez6 6rakbdl, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktaté munkaval
vagy a tanuldkkal 6sszefliggé feladatok ellatdsdahoz sziikséges id6bdl all. A kotott munkaidé a
kotelez6 munkaid6 80 %-a, vagyis heti 32 éra (Nkt. 62.§ (5)-(6)).

A tanitasi gyakorlatot vezet6 pedagdgus munkaidejébe a tanartovabbképzéssel 6sszefliggd
feladatok is beleszamitanak.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjak meg az iskola tantargyfelosztdsanak és érarendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasakor az intézmény feladatainak ellatasat,
m(ikodésének zavartalansagat kell biztositani.

Az iskola pedagogusa koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak helyén)
megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valod rendkiviili tavolmaradasa esetén, annak okat lehetéleg el6z6
nap 16 o6rdig a titkarsagon, de legkésébb az adott munkanapon 7.45-ig koteles jelenteni a

titkarsagon keresztil az Gigyeletes vezetGnek, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessenek.
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munkanappal el6bb a tandra elhagydsdra, illetve a tantargyi programtdl eltéré tartalmu tandrai
megtartdsdra. A tandrak elcserélését az illetékes igazgatdhelyettes engedélyezi.

Az iskolapszicholégus munkarendjét az éves munkaterv rogziti. Benntartdzkoddasi idejét,
elérhet6ségeit a tanari szobdkban, dolgozdszobdja ajtajan és a honlapon hozza nyilvanossagra.

A pedagégusok szamara — a kotelez6 déraszamon feliili — a nevel6-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgaté adja az
igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetbk, illetve a tanszakvezet6k javaslatainak
meghallgatasa utan.

Megbizds alapjan dijazas ellenében ellatandd feladatok:
a) osztalyfénoki megbizas
b) munkak6zosség-vezet6i megbizas,
c) tanszakvezet6i megbizas,
d) didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgusi megbizas,
e) lgyelet ellatdsa munkaidén tuli iskolai rendezvényeken,
f) kirdndulason kisérétanari feladatok ellatasa,
g) azirdsbeli vizsgdkon és versenyeken felligyelet ellatasa,
h) irdsbeli felvételi és versenydolgozatok javitasa,
i) a szobeli vizsgdkon és versenyeken az elnoki tisztség és a vizsgaztatd-kérdez6 tandri

feladat betoltése,

j) beiskolazasi eljardson vald részvétel, jegyz6konyv vezetése.

A titkarsag tagjainak munkaideje munkanapokon 7.30-tél 16.00-ig tart, a munkatervben
meghatdrozott beosztds szerint. A zenei ligyekkel megbizott iskolatitkdr munkaideje ettdl eltérhet,
melyr6l munkakori leirdsdban az igazgatd rendelkezik. A tanuldk (gyeiket a Hazirendben
meghatdrozott id6pontokban intézhetik a titkarsagon.

A munkaligyi el6add és az intézményilizemeltetés tagjainak munkabeosztasat a gazdasagi

vezetl hatdrozza meg.
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Az iskola tanitasi munkarendjét a Hazirend tartalmazza, melynek betartdsa minden tanuld
szamara kotelez6. A tanév helyi rendjét és a baleset megel&zési elGirasokat az osztalyfénokok az
elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziil6i értekezleten pedig a szlil6kkel.
A tanév rendjét a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Az iskolai munkaterv
rogziti:
a) atanév rendjét
b) a tanitasnélkili munkanapok idejét, felhaszndlasat

c) az iskolai rendezvények, Gnnepélyek id6épontjat, moédjat és az ezekhez kapcsolodd

tantestileti feladatokat, a felel6s6k megnevezését

d) a nevelGtestileti értekezletek idejét, témajat
e) a nevelGtestilet tagjainak tobbletfeladatait az adott tanévben
f) a hagyomanydpolas alkalmait.
A tanitds heti rendjét az orarend rogziti. A folyosoligyeleti és a helyettesitési rend a heti
orarend mellékleteként készil el. Mindegyiket az igazgatd hagyja jéva.
Az oktatds alapegysége a tandra, amelynek védelmét a lehet6 legnagyobb mértékben
biztositjuk. Tandrt vagy tanulét a tanitasi orardl kihivni csak rendkivili esetben szabad. A

csengetési rendet a Hazirend rogziti.

6.2. A belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, kulcskezelés

Az iskolaval jogviszonyban nem 3ll6 személyek csak irasbeli regisztracié utan léphetnek be
az épliletbe
Az iskola helyiségét bérlG, vagy ahhoz tartozo személyek elGzetesen adott vendégkartya

felmutatasaval johetnek az épliletbe.
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A portaszolgalat a kiadott kulcsokrdl napi nyilvantartast vezet. A kulcs atvételét és
visszaaddsat kolcsonz6 alairasaval kell hitelesiteni.

Az elGaddotermek, a természettudomanyi el6add, az informatikaterem és a tornaterem
kulcsat csak az ezen termekbe drarend szerint beosztott pedagdgusok és a bérleti szerz6désben
lévék vehetik fel.

Az iskola minden helyiségének egy-egy kulcsat a portan el kell helyezni. Azokat a kulcsokat,
amelyek vagyonvédelmi vagy tanlgyigazgatasi szempontbdl kiloénds kezelést igényelnek,
lepecsételt dobozban helyezziik el a portan, és azokat csak azok a vezet&ség altal kijelolt
személyek vehetik fel aldiras ellenében. Ezek a helyiségek:

a) informatikaterem,

b) konyvtar.

A személyes felel6sségl helyiségek kulcsait csak a felel6s személy veheti fel, illetve az

igazgatd megbizottja. Ezek a helyiségek:

a) a titkdrsagi irodak,

b) az igazgatéhelyettesiiroda,

c) a gazdasagiiroda,

d) tornaterem,

e) szertdrak,

f) természettudomanyi el6ado,

g) a gondnok muhelyei, raktarai.

A Ferencsik Janos terem és az Gergely Ferenc orgonaterem kulcsa csak vezetGi engedéllyel
adhato ki.

A tanari szobakhoz, a szertdrakhoz, a természettudomanyi el6addhoz, az
informatikateremhez, kulcsa van a helyiségek hasznaldinak és a portanak. llletéktelen személynek
a kulcsot kiadni tilos, engedélyezett hasznalat esetén a portai kulcsot az engedéllyel rendelkezé

személy aldiras ellenében a haszndlat idejére elviheti.
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A kozismereti oktatds keretében hasznalt tantermekhez kulcsok taldlhaték a portan kivil a
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kozismereti tantargyakat tanité tanarok szobdjdban is, melyekkel az drarend szerint az adott
teremben utolsé kozismereti 6rat tarté pedagdgus bezarja azt.

A zenei tantargyakat tanité tandrok a portan — alairasuk ellenében — a portan vehetik at a
termek kulcsait.

Hangszeres gyakorlas céljdara a tanuld — aldirdsa ellenében, valamint didkigazolvanyanak

leaddsdval, a kulcs visszajuttatasdig — a portan veheti at a termek kulcsait.

6.3 A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdekl6dése, igényei, szlikségletei
szerint tandran kivili foglalkozdsokat szervez. Ezek az aldbbiak:
a) szakkorok, didkkorok (6nképzékorok) foglalkozasai;
b) korrepetalas;
c) a didksportkor programjai és tomegsport;
d) tanulmanyi- és sportversenyek;
e) konyvtarlatogatas;
f) kulturalis rendezvények;
g) tanfolyamok.
A fenti dllandd foglalkozasok helyét — terembeosztassal egylitt — a titkarsag tartja nyilvan
(a vezet6ség rogziti a tandran kivili foglalkozdsok drarendjében).
A korrepetdlasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkdztatas. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.
Szakkoroket a munkakozosség-vezeték, illetve a tanszakvezetdk javaslata alapjan indit az
iskola. A szakkorok vezetGit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok el6re meghatdrozott tematika

alapjan torténnek; errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkort vezet6
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pedagdgus felel6s a szakkor miikodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben, a

mUkodés feltételeit az iskola — fenntartdval egyeztetett mddon - kdltségvetésében biztositani kell.

A tanuldék oOntevékeny didkkoroket (6nképzSkoroket) hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, megszervezését, mikodtetését a didkok végzik. A didkkoérok munkaja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitdsara, onfejleszté tevékenységére. A
didkkorok szakmai irdnyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségl pedagdgusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezet6 engedélyével, a mikodés feltételeinek intézményi
biztositasdaval.

Az iskola tandrai, vagy barmely mds szervezet az iskola didkjai szdmara az iskoldban

onkoltséges tanfolyamot igazgatdi engedéllyel és az érintett tanuldk szlileinek irdsos

beleegyezésével szervezhet. Milkodésiket az egyetem hatdlyos pénzigyi rendelkezései
szabalyozzak.

Az Iskolai Sportkor (tovabbiakban ISK) a tanuldk mozgasigényének kielégitésére, a mozgas,
a sport megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhet6k. A ISK mint szervezeti
forma az Iskolai Sportkori Szabalyzat alapjan m(ikédik, az iskola tanuldinak nyujt lehetéséget
sportkori foglalkozdsokon, versenyeken vald részvételre.

A mindennapos testnevelés kotelezettségét az iskolai tomegsport keretében az drarendhez
igazodo testneveld tanari ligyelettel szervezziik meg.

Az iskola dltal egy-egy alkalomra tandran kiviul foglalkozdsok lehetnek tobbek kozt az
osztalykiranduldsok, a tanulmanyi kiranduldasok, a taborok, a didakcsoportok bel- és kilfoldi
utazdsai, valamint kulturalis intézmények és ipari |étesitmények latogatasai.

Ezek a programok iskolai keretek kozott csak tandri felligyelettel szervezhetSk. A
kirdndulasok, a taborozasok és az utazdsok esetén tizenot tanuldnként kettd tanar kiséri a
csoportot.

A pedagodgiai programban nem szerepld, a tanitasi id6 alatt tobb napig tarté tandran kivili

foglakozast — irdsos kérelem alapjan — az igazgaté engedélyezheti az osztalyban tanité tanarok
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vagy a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan. A kérelmet a tervezett program el6tt legalabb

7 munkanappal irasban be kell jelenteni.

A tanuldk barmilyen, az iskola altal alkalmanként szervezett tobb napos programon csak
el6zetes irasbeli hozzajaruldssal vehetnek részt. Az engedélyt a szervez6 tanarnak a program
szervezésének megkezdésekor és az igazgatdi kérelem benyujtasa el6tt kell beszereznie a szil6ktdl
és az osztalyfénoktdl.

A foglalkozast szervez$ tanar a falitjsagon keresztiil el6re tdjékoztatja a kollegdkat a
hidnyzo tanuldk névsorardl és a program idStartamardl.

A tanuldk tdvollétérdl, ha olyan programokon vesznek részt, amelyeken az iskolat
képviselik, az igazgatd dont.

A tanitasi idén kivili iskolai szervezésl programokat a szervezd tanar irdsban bejelenti az
igazgatonak.

A kiranduldsokra és taborozdsokra befizetendd 6sszeget — a sziil6k meghallgatasaval — ugy

kell megallapitani, hogy az csak a legsziikségesebb mértékben terhelje a csaladot.

6.4 Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomadnyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az intézmény
jé hirnevének megdbrzése az alkalmazotti és tanuldkdzosség minden tagjanak kotelessége. A
nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitdstudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé
tartozo rendezvények a kozosségi élet formaldsat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat
az egymas iranti tiszteletre nevelik. Az iskolai rendezvényeket a hdazirend tartalmazza. Az abban
rogzitettektél eltéré (nnepélyeket és megemlékezéseket az éves munkaterv rogziti. Az

Unnepélyeken a nevelGtestiilet és a tanuléifjusdg minden tagjanak megjelenése kotelez6. Az
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Unnepélyek rendezése, az el6készit6 munkdban vald részvétel, a megemlékezések megtartdsa
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minden pedagdgusnak kotelessége. A felel6soket az éves munkaterv rogziti.
A megtartott iskolai Ginnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfénok az osztdlynaploba

bejegyzi.

6.5 A konyvtar miikodése

A KoOnyvtar irdnyitasi, pedagdgiai és financidlis szempontbdl a mikodtet6 intézmény
szerves része. Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskolat pedagdgiai programja megvaldsitasaban,
valamint; mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok,

szabvanyok szerint makodik.

Az iskolai konyvtarra vonatkozé azonosité adatok

A konyvtar neve: Liszt Ferenc Zenemlvészeti Egyetem Bartdok Béla Zenemdlvészeti és

Hangszerészképz6 Gyakorld Szakgimnazium Konyvtara (tovabbiakban: Konyvtar)
A kényvtar cime: 1061 Budapest, Nagymez6 utca 1.

A konyvtar elérhetGsége:
telefon: 061/321-75-14/185 mellék

email: bbzszkukaczeneakademia.hu

A konyvtar fenntartéjanak neve: Bartdk Béla Zenem(ivészeti Szakgimndazium és Gimnazium
A konyvtar fenntartdjanak cime: 1065 Budapest, Nagymez6 utca 1.
A konyvtar jellege: nem nyilvanos konyvtar, csak az iskola dolgozéi, tanuldi vehetik igénybe.

A konyvtar tdrgyi feltételei: a Konyvtar helyisége a helyben olvasast, a kdlcsonzést, a szamitdgépek
hasznélatat biztositja. Az olvasok szamara rendelkezésre &ll6 helyiség 55m?, ezen felil a

tankényvek 30 m? helyiségben vannak tarolva. A kdnyvtar technikai felszereltsége: vezetékes
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telefon, szamitdgépek INTERNET haszndlattal, fénymasold, nyomtatd, LP és CD lemezjatszd, DVD
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képmagnd. Az allomany feltardsdhoz a Szikla V. 8.9.6. integralt szamitégépes adatbazis All

rendelkezésre.

A konyvtar személyi feltételei: a Konyvtar vezetésével, ligyvitelével, szakmai és egyéb feladataival

kapcsolatos teenddéket a konyvtaros-tanar kdzalkalmazotti jogviszonyban latja el.

A konyvtar miikodésének célja

. Az iskola nevel6-oktaté tevékenységének taneszkoze, tanitdsi, tanuldsi médiatdra, oktatasi
helyszine és kommunikacids centruma.

. Szakszerlen gyljtott, elhelyezett és feltart allomanyaval és a konyvtari halézaton elérhetd
forrdsokra tdmaszkodva segiti a pedagdgusok szakmai munkajanak szinten tartdsat és
fejlesztését.

. Az 06nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében Konyvtarpedagdgiai Program szerint
szervezi, és a nevel6testilettel egylittm(ikddve valdsitja meg a tanuldk konyvtarhasznalati
felkészitését.

° Széleskorl lehet6séget kinal az olvasas-fejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds

technikajanak, modszereinek elsajatitasara.

A konyvtar feladatai

° A konyvtar alapfeladata gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése,

gondozdsa és rendelkezésre bocsatdsa.

° Biztositja a tanulas-tanitas folyamataban jelentkezd tanuldi-szaktanari igények kielégitését:
az Iskola tanarai, dolgozdi és tanuldi szamara nyujt szakirodalmi szolgdltatast kottak,

konyvek és hanghordozdk kélcsonzésének formajaban.

57

Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem

Bartck Béla Zenem(ivészeti és Hangszerészképzd Gyakorlé Szakgimnazium
H-1065 Budapest, Nagymezd u. 1. - Budapest 1388 Pf. 71
Kézponti telefonszam: (+36 1) 3217514 - fax: (36 1)413 1549
e-mail: bbzsz@zeneakademia.hu - www.konzi.hu



\%’”‘/
(ﬂﬂb“\ ZENEAKADEMIA

ﬂ\ BARTOK
KONZERVATORIUM
Az Iskola informaciés centrumaként hozzdjarul a zenetanuldas folyamatanak mdvészi
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szinvonall, magas szakmai min&ségének megteremtéséhez.
° A Konyvtar allomanyat gyarapitja (beszerzés, ajandék stb.) és védi.

. Az elavult, feleslegessé vagy fizikailag haszndlhatatlanna valt példanyokat sziikség szerint

allomanyabdl kivonja.

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

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

° Fontos szerepet jatszik az iskola olvasas- és zenepedagdgiai tevékenységében, hozzdjarul a

tanuldk olvaséva, zenehallgatéva, kottaismerévé neveléséhez.
. T4jékoztatdst nyujt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl.

° Tdjékoztatdst nyujt a konyvtdri rendszer allomanyanak és szolgaltatasainak

hozzaférhet&ségérdol.

. A Fenntartd részére az allomdanyrdl és az olvasék kdonyvtdarhasznalati adatairdl statisztikai

adatokat szolgaltat.

A konyvtar miikodését szabalyozé dokumentumok
° Alapdokumentum:

Az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata tartalmazza

° Kiegészit6 dokumentumok:
a) Akonyvtdr rovid torténete
b) Tanévenként a Konyvtari munkatervek, beszamoldk

c) Statisztikak
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d) Kolcsonzési nyilvantartasok
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e) Gazdasagi dokumentumok

- Csoportos leltarkonyv
- Egyedi leltarkdnyvek

— Allomanyellendrzések dokumentumai (Leltarozasi Bizottsdg jegyzSkonyvei, torlési

jegyzékek)
- A konyvtdr atadas-atvételi jegyzGkonyvei

. A konyvtdr szabdlyzataval illeszkedik az Iskola Pedagdgiai Programjahoz, és integrans részét

képezi az Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak.

. Az dllomany ellenGrzése a kulturdlis miniszter és a pénzigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu
egylittes rendelete a konyvtari dllomany ellenérzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybdl

torténd torlésrél szol6 szabalyzat kiaddsardl alapjan torténik.

° A konyvtari szakmai kérdések agazati iranyitasat a mindenkori kulturalis minisztérium latja

el.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

. Az iskolai konyvtar feladatainak elldtasahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény éves

koltségvetésében biztositja.

. A konyvtar fejlesztésére, mukodtetésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros-tanar

rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

° A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznaldsaért a konyvtaros-tanar felelGs, ezért csak a

beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

Az allomany gondozasa

59

Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem

Bartck Béla Zenem(ivészeti és Hangszerészképzd Gyakorlé Szakgimnazium
H-1065 Budapest, Nagymezd u. 1. - Budapest 1388 Pf. 71
Kézponti telefonszam: (+36 1) 3217514 - fax: (36 1)413 1549
e-mail: bbzsz@zeneakademia.hu - www.konzi.hu



\\ )
*(ﬂﬂb \{\\ ZENEAKADEMIA

ﬂ\ BARTOK
KONZERVATORIUM

A gyarapitas

. Beszerzés: kiaddktdl, konyvkereskedésektdl, zenem(iboltoktdl, magdnszemélyektdl, szamla

vagy szerz6dés alapjan.

. Csere: iskoldk, pedagodgiai intézetek, pedagodgusképzd intézmények és mas egyéb

intézmények kdnyvtaraival.

° Ajandék: mas konyvtaraktdl, intézményektdl, jogi- és nem jogi személyektdl térités nélkil

kapott dokumentumok.

A szamlanyilvantartas

. Atvételkor 6sszehasonlitasra keril a szamla tartalma a beérkezett dokumentumok szamaval

és féleségével.

° A szadmlan a konyvtdros feltlinteti a beszerzett konyvtari egység leltari szamat, ezzel
egyértelmlvé téve az adott dokumentum késébbi (pl. pénziigyi ellen6rzés soran)

beazonositasat.

A dokumentumok nyilvantartasba vétele
° Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kényvtar tartés megdrzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele is egyben.
Formaja: szamitdgépes nyilvantartas, melyrél rendszeres mentés torténik és adott esetben egyedi

és csoportos leltarkdnyv nyomtathatd.
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Dokumentum tipusonként kiilon-kiilon kell vezetni a nyilvantartast. Célszerd, ha a leltari
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szambdl kideril, milyen dokumentumrdél van szé. (Pl. DVD23 = képlemez, CD1 = compact disc
lemez, stb.)
A végleges nyilvantartds barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezheté. Torlés csak a

selejtezési szabalyoknak megfelelen a fenntartd jovahagyasaval térténhet.

. Id6leges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti id6tartamra (legfeljebb 3 év) szerez be. Az id6leges nyilvantartas formai:

a) kardex
b) 6sszesitett

Kardex: az id@szaki kiadvanyok minden szamat beirjuk érkezéskor, figgetlenil attdl, hogy
kés6bb kottetjik-e, vagy végleges megl6rzésre kerlilnek.
Osszesitett: Ugynevezett brosura nyilvantartasba a tébb példdnyban érkezett azonos

kiadvanyokat egy leltari szam ala irjuk.

Az id6leges megGrzésre szant dokumentumok lehetnek:

= brosurak, alkalmi mUsorfilizetek,
= tankonyvek, munkafiizetek,
= kotéstél figgben hazi olvasmanyok,

=  egyéb dokumentumok, mddszertani segédanyagok, jegyzetek, pdtlapok, tervezési

és oktatdsi segédletek,

= tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok.
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Bélyegzés

A Konyvtar allomdanyaba tartozd 0©sszes dokumentumot a konyvtar altal hasznalt
bélyegzbvel le kell pecsételni. A pecsételés és leltari szam feltlintetése kottak, konyvek esetében

az adott konyvtari egység belsé lapjain, nagyobb szakaszonként megismétlendé.

A CD korongokon elhelyezett pecsét tartalmazza a leltari szamot. A korabbi leltari szam elé
a CD betlkombinacio keril, folyamatosan utana a leltdrszam. A polcjelzet, a korongon taldlhaté

belsé lyuk felsé részére kell irni.

A konyvtar pecsétjeinek leirasa

a) Liszt Ferenc Zenemlivészeti Egyetem Bartok Béla Zenemdlvészeti és Hangszerészképz6

Gyakorldé Szakgimnazium Koényvtara Budapest (40X30 mm ovalis)

b) Liszt Ferenc Zenem{(ivészeti Egyetem Bartok Béla Zenem(ivészeti és Hangszerészképz6
Gyakorld Szakgimnazium Koényvtara

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

c) NEM KOLCSONOZHETO (70X20 mm téglalap)

Az dllomany apasztasa (torlés)

Az allomany apasztdasa a gyarapitassal egyenrangu feladat, s a kett6 egyitt képezi a

gylijteményszervezés folyamatat.

a) Az elavult dokumentumok selejtezése
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A valogatds a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, célszerd figyelembe

venni a szaktanarok véleményét.

Helyismereti, iskolatorténeti és muzedlis érték(i dokumentumok elavulds cimén nem

torolhet6ek.

b) A folosleges dokumentumok kivondsa

Fo6los példany keletkezik, ha:

= megvaltozik a tanterv,

. valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

] megvaltozik a tanitott idegen nyelyv,

] modosul vagy megvaltozik az iskola profilja,

. a korabbi szerzeményezés nem kovette a gydjtékori elveket,
. csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

c) Természetes elhasznalddas

Ide sorolhatéak azok a dokumentumok, melyek szétestek, haszndlatra alkalmatlanna
valtak. Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. Mindig mérlegelni kell, mi az
olcsébb megoldas, Uj példany beszerzése vagy a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzedlis értékli dokumentumokat, és amelyeket megGrzésre

szantunk.

d) Hidny miatti selejtezés

Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:
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= elhdrithatatlan esemény miatt megsemmisilt (bedzas, tliz, stb.),

] olvasonal maradt (behajthatatlan),

] allomanyellendrzéskor (leltar) hidnyzott.

Ezek a dokumentumok az dllomany nyilvantartdsban még szerepelnek, de ténylegesen

hidnyoznak.

A torlés folyamata

A nyilvantartasbdl torténd kivezetésre az engedélyt az igazgatd adja meg. A kivont f6los
példanyokat fel lehet ajanlani mas konyvtaraknak cserealapként, vagy konyvtari aron,
antikvariumoknak megvételre, vagy az iskola tanuléinak, dolgozdinak téritésmentesen. A befolyt
pénzdsszegeket a konyvtar allomanyanak gyarapitasara kell forditani.

A sérilt, tartalmilag elavult példanyokat az iskola ipari felhaszndlasra eladhatja. A bevétel

az iskola koltségvetését gyarapitja.

A kivonas nyilvantartasai
a) Jegyz6konyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbél mindig az igazgato aladirasaval ellatott és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett selejtezési jegyz6konyv alapjan térténik

A selejtezési jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell a kivonas okat: rongalt, elavult, f6l6s
példany, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés, dllomanyellen6rzési hiany, elharithatatlan

esemény.

b) A jegyz6konyv mellékletei:
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. torlési jegyzék (nyilvantartasi szam, db, szerzé cim ar),

/"

. gyarapodasi jegyzék (a pétolt dokumentumok ill. allomanyellenérzési tobblet

esetén).

A konyvtari allomany védelme
a) Az allomany jogi védelme

Az allomanyra vonatkozé elGirasokat a Mlkodési és Szervezeti Szabdlyzatban, a leltari
felelGsséget a konyvtaros-tanar munkakori leirdsaban kell rogziteni.

A konyvtar kulcsai a konyvtdros-tanarndl és a portan helyezend6k el. A kulcsok csak
indokolt esetben adhatdak ki az iskola igazgatdjanak vagy megbizott személyeknek. (takaritas, t(iz,

viz stb. esetekben)

A konyvtdros tandr felel6sségre vonhatd a keletkezett hianyért, ha:
= bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi kezelési hasznalati és

m(ikddési szabalyait,
= kotelességszegést kovetett el,

= aleltarozaskor mutatkozd hiany tullépte a megengedett mértéket.

Csokkenti a felelGsséget, ha a konyvtarba a kényvtaros tanar tavollétében mas személy/ek/

is bemehetnek a megbizottakon kivil.

A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok allapotdért és elvesztésért. 18 év alatti
tanuldk esetén a szil6 vallalja az anyagi felelGsséget. Ezt a felel@sséget az iskola a Hazirendben

rogziti. A konyvtarba vald beiratkozaskor a konyvtarhasznalati szabdlyzatot tudomasul veszi a
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hasznalo, ezt aldirasaval igazolja. A tanév végén a kolcsonz6k kotelesek kdnyvtdri tartozdsukat
rendezni. A tanuldi jogviszonyt ill. a dolgozék munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas

rendezése utan lehet megsziintetni.

b) Az allomany fizikai védelme

177

A konyvtar céljait szolgdld helyiségekben be kell tartani a tlzrendészeti elGirasokat. A
konyvtdrbdl vald tdvozas el6tt be kell zarni a nyildszardkat, és aramtalanitani kell.
Szigoruan ugyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.
A dokumentumokat a lehet6ségekhez képest védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por,
szélsGséges hémérséklet stb.). A nem hagyomdnyos dokumentumok megfelel6 elhelyezését
biztositani kell.

A megrongalddott dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az dllomanybdl.

Az dllomany ellendrzése (leltar)

A leltdrozas soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. Az id6leges meg6rzésre szant dokumentumok 3 év utan mar nem leltarkotelesek.
A leltar menetének részletes kidolgozasat a leltarozasi itemtervben rogziteni kell.

A kényvtaros tanarnak 6 hdnappal a leltar el6tt irasban kell kérnie a leltart. Utemtervet kell
készitenie, amelyet az igazgatd hagy jova, és elrendeli a konyvtar reviziéjat. Személyi valtozas
esetén az atvevd konyvtaros-tanar is kezdeményezheti a leltar elrendelését.

A konyvtari allomany ellendrzését a kulturalis miniszter és a pénzigyminiszter 3/1975. KM-
PM szamu egylttes rendelete a konyvtari allomany ellen6rzésérdl (leltarozadsardl) és az

allomanybdl torténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasardl alapjan torténik.
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a) Az allomanyellenGrzés tipusai

= Jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili.
» Moddja szerint: folyamatos vagy forduldnapi.

= Meértéke szerint: teljes kor(i vagy részleges.

Teljes kord allomanyellenérzés az allomany egészére kiterjed. (ld6szakat a vonatkozd
3/1975.(VIII.17.) KP-PM sz. egylittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl hatarozza

meg.)

b) A leltdrozas folyamata

Az ellen6rzés lebonyolitdsdhoz Utemtervet kell késziteni, melyet a leltarozds el6tt hat
hénappal be kell nydjtani jévahagyasra az igazgatohoz.
Tovabbi feladatok:

= raktdri rend megteremtése,
* nyilvantartasok felllvizsgdlata,
= arevizids segédeszkozok el6készitése,

=  pénzigyi dokumentumok lezarasa.

c) Az allomanyellenérzés lebonyolitdsa

Legaldbb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi vezetd
— mint a leltarozasi bizottsag elndke — koteles egy allandé munkatarsrél gondoskodni a leltar
végéig.

Az ellen6rzés mddszerei:
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= a dokumentumok és az egyedi, papir alapu cimleltarkonyv nyilvantartas

V(7=
A
V25
%

AN
27N
7V

Osszevetése,

= adokumentumok dsszevetése a szamitdgépes nyilvantartdssal.
d) AzellenGrzés lezarasa

A revizié befejezéseként el kell késziteni a zaré-jegyz6konyvet, melyet at kell adni az iskola
igazgatdjanak.
A jegyz6konyv mellékletei:

® aleltarozas kezdeményezése,
=  ajovahagyott leltdrozasi Gtemtery,
= 3 hidnyzé ill. tébbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyz6konyvet a kdnyvtaros tandr, személyi valtozas esetén az atvevs és atadd irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyz6konyvben szerepl§ hiany, ill. tobblet okait a kdnyvtaros tanar
koteles megindokolni. A megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dllomany

nyilvantartasokbdl, ha azt a jegyz6konyv alapjan az igazgatd engedélyezi.

Az allomany elhelyezése, tagolas, letétek

Az alabbi dllomanyegységekre tagolodik:
a) konyvéllomany

= kézikdnyvtar

=  ismeretkozl6 irodalom
= szépirodalom

=  tankdnyvek

=  pedagdgiai gylijtemény
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=  kiemelt dllomanyrészek: szétdrak, irodalmi szoveggyljtemények stb.

b) kottadllomany

= kézikdnyvtar

=  oktatott hangszerek kottarepertodrja

=  kotelez6 zenei targyak dokumentumai

= kiilon gyljtemények: 6sszkiaddsok, hagyatékok stb.

c) folydiratok

d) nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok (CD, CD-ROM, DVD, stb.)

Az iskoldban létesitett szaktanari és egyéb letéti allomanyt névre széldan kell atadni,
ezutdn az atvevd felel a dokumentumokért. Letéti allomanyt csak tandr vehet at, a teljes anyagi

felelGsség vallalasa mellett.

A konyvtari allomany feltarasa

Leltari szdamsorrend
A konyvtari elhelyezés nem koveti a leltari szamot. A dokumentumok leltari szama
folyamatosan novekszik. A leltari szam kiilonbo6zik a nyomtatott és nem nyomtatdssal készilt

dokumentum esetében.

a) Nyomtatott dokumentum:

= kiterjesztés nélkili folyamatosan ndvekvé szamozas,

= zenekar és kérus hazi hasznalatu kottai: NY kiterjesztés utan folyamatos
szamsorrend.

b) Nem nyomtatdssal késziilt dokumentum:
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= elektronikus dokumentumok: CD kiterjesztés utdn folyamatos szamsorrend,

=  bakelit lemez: LP kiterjesztés utan folyamatos szamsorrend,

» vided kazetta: VS kiterjesztés utdn folyamatos szamsorrend,

= digitalis képfelvétel: DVD kiterjesztés utan folyamatos szamsorrend,

= e-konyv: E kiterjesztés utan folyamatos szamsorrend.

Polcrend

a) kottak

Az adott dokumentumon megnevezett hangszer szerinti csoportositasban kerilnek a

polcokra. A hangszer elnevezés nem tart betlirendet. A csoportokat mlbdr custosok valasztjak

el egymastol.

ZG =zongora
OG = orgona
HC = csembald
HG = hegedl
BA = bracsa

CS =cselld

NB = nagyb6g6
FL = fuvola

OB = oboa

KL = klarinét

FG = fagott

Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem

KR = kirt

TR = trombita
HS = harsona

TB = tuba

CB = cimbalom
GT = gitar

HM = harmonika
HR = harfa
UT = it

EK = ének

KZ = kamara
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A kottdk raktdri jelzetére egy példa. FL-S 015. A hangszer megnevezés roviditése (FL)
utan a zeneszerz6 nevének kezdG6betdje (S) és harom helyi értékd szam (015) az elhelyezés

sora.

b) CD és bakelit lemezek

A polcjelzet a lemez tartalmi feltardsa alapjan bet(- és szamkombinacid.

ZR-? = egy szerz6 ZEA = egy el6add, tobb SCH = Scola Hungarica

gyljteményes lemeze szerz6 gyljteményes sorozat

ZGY =tObb szerz6 lemeze HGV = hangoskonyv

gylijteményes lemeze ECH = Hungaroton NZE = népzene
sorozat

A CD és bakelit lemezek jelzetére egy példa. ZGY 247. Tébb zeneszerzd tébb mive

talalhato a lemezen, ezért zene gy(lijtemény (ZGY), utana a szdm a sorrendet jeloli.

c) kényv
A zenei targyu és a szépirodalmi konyvek kiilén csoportositva helyezkednek el a
polcokon. Szépirodalmon beliil a kételezé irodalom, a versek, a pedagdgiai témaju, a
torténelmi, mlvészettorténeti, a népzenei, a bibliai targyd konyvek alcsoportokban
helyezkednek el. A csoportok elnevezése a két bet(ibél all6 jelzet mellé a harmadik a szerz6

nevének kezdGbetlije:

VI = vdlasztott irodalom ZTK = zenei targyu kényv TU-M =
(szépirodalom) TKP = térkép m(ivészettorténet

5k R = hihliai t4eoui
KI-? = kételez6 irodalom TU-P = pedagégiai TU-B = bibliai targyu
VS-? = vers TU-X = lexikon,

TU-T = torténelem

N enciklopédia, szétar
2= ’
TK-? = tankonyv TU-I = irodalomtorténet
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d) audio-vizualis dokumentumok, CD-ROM-ok

e) e-kdnyvek

A konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasa

A program elnevezése, valtozatanak szama: NetLib SZ 21 Integralt Kényvtari Rendszer.
Készit6k neve: Szilagyi Lorand, Lévai Gabor, Buki Baldzs.

A program adati elérhet6ek: www.szikla.net

Uzembe helyezés datuma: 2010.
A gyljtemény adatai lekérdezhetd és kereshet az iskola honlapjan.

Jogosultsagok: az dllomany feldolgozdasat a konyvtaros végzi.

A feldolgozds menete
= A konyv azonosité adataibdl, a formai jegyekbdl készil a konyvtari integralt
rendszer rekordja. Ehhez csatlakozik a példanyrekord. Tartalmi feltdrasban a

szabad targyszé rendszere segit.

=  Azintegralt rendszerbe elkésziilt rekordokrél, valamint a napi forgalomrél zaraskor
mentés készll kilsé hordozéra (pendrive). Hetente sziikséges elkiildeni az

adatokat a NetLib kdzponti szerverére is.

= Az iskolai honlapon taldlhatd digitdlis katalégus adatfeltoltését a programot
koordinald koézponti szerverrél végzik. Ehhez bizonyos id6kézénként az elmentett

anyagot részikre is tovabbitani kell.

Az allomanystatisztikai adatokat rendszeresen (havonta, negyedévente, évente) ki kell
nyomtatni Az egyedi leltarkonyvet is ki kell nyomtatni az évenkénti valtozdsokrdl. A

nyomtatott valtozatokat aldirdssal és a konyvtari pecséttel hitelesiteni kell.
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Statisztika

Minden naptari évben, oktédber honap folyamdn, az iskolai statisztikai kotelezettség
mellékleteként a kdnyvtar hasznalatara vonatkozo rész-statisztikat kell késziteni. Az integralt

konyvtdri rendszer minden konyvtari tevékenységrdl statisztikai adatot szolgaltat.

6.6 Tankonyvellatas, tankonyvrendelés, értékesités és tankonyvtamogatas

Az iskolai tankonyvellatast, a tankonyvrendelést, értékesitést és a tankonyvtamogatas

szabdlyait jelen szabalyzat 4. szamu melléklete szabalyozza.

6.7 Intézményi védd, 6vo elbirasok

6.7.1 A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskola egészségligyi felligyelete és orvosi ellatds a kdvetkezéek szerint biztositott.

a) Az iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét heti egy alkalommal orvos
és egészségligyi asszisztens latja el. Az ellatas céljara egy elkilonitett és felszerelt
orvosi szoba all rendelkezésre. Az orvosi Ugyelet rendje: csitortokén 8.00 és 12.00
kozott.

b) Az iskolaorvos évente egyszer — lehetGség szerint a tanév végén - tdjékoztatja
tapasztalatairdl a vezetdséget.

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

d) Heti tobb alkalommal iskolapszicholéogus 4all a tanuldk rendelkezésére

intézménylinkben.
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e) A rendszeres orvosi Ulgyelet mellett évi egy alkalommal a tanulék fogdaszati

vizsgalaton és kezelésen, a feln6tt dolgozdk altaldnos egészségligyi szlrdvizsgalaton
vesznek részt. Az orvosi vizsgdlatra rendelt tanuldk tandri feliigyelettel mennek a
rendel6be. Abban az esetben, ha az egész osztaly részt vesz a vizsgalaton, akkor az
Orat tarté tanar, vagy az osztalyf6nok, ha csak az osztaly egy csoportja, akkor
valamelyik helyettes tanar kiséri a tanuldkat.

f) A tanuldk és dolgozdk testi épségét veszélyezteté rendkiviili esemény esetén a
Tlizvédelmi szabdlyzatban és a Kilritési tervben (kilén dokumentum)
meghatdarozottak szerint kell eljarni. A teend6k ellatasa soran a tanuldk és dolgozdk
testi épségének védelme minden felnétt elsGdleges kotelessége.

g) A tanulék szdmadra barmilyen gyégyszeres ellatdst csak az orvos adhat.

h) A portan, a tanulmanyi osztalyon és kdzismereti tandriban mentédoboz taldlhato,
amelyet kisebb balesetek ellatasara lehet igénybe venni.

i) Az azonnali orvosi ellatast igénylé esetben a foglalkozdst vezeté tanar értesiti az
Ugyeletes vezetGt, vagy a titkarsagot.

j) Rosszullét esetén az osztalyfénok, vagy lgyeletes vezet6 engedélyével mehet haza a
tanulé. Az iskolatitkar - kiskoru tanuld esetén - értesiti a szlil6ket.

k) Fert6z6 betegség gyanuja esetén a tanulét azonnal orvoshoz kell kiildeni.

Az egészséges tanuldkat testnevelés orardl atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel
— szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a testnevel§ tanarnak atadni.

A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kdonnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a szdmukra.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az érarendi testnevelés
orakon, de bizonyos mozgdsokat és gyakorlatokat — allapotatdl fligg6en — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos — szakorvosi vélemény figyelembe vételével — a tanuldkat gydgytestnevelési

foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési drakat szakképzett gydgytestneveld tanar vezeti. A
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yogytestnevelési foglalkozdasokon az érintett tanulék szamara sziikséges specialis gyakorlatokat

végzik.

6.7.2 A dolgozdk feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és
baleset esetén

Az iskola alkalmazottait a tanuldék védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek
terhelik. Minden dolgozdnak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy tudomasara
jutott balesetveszélyes hely, illetve veszély jelentése a felelés vezet6nek, a gondnoknak vagy
a portaszolgalatnak. Az iskola alkalmazottai az aldbbi szabalyok szerint kotelesek eljarni:

a) Ha a dolgozd a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, sziintesse meg.

b) Ha a dolgozd balesetet szenvedett tanuldt 1at az épuletben, értesitse az lgyeletes
vezet6t vagy a titkdrsagot. Ha szlikséges és lehetséges értesitse az épliletben éppen
tartézkodd orvost vagy elsGsegély nyudjtasara képes személyt.

c) Ha szlikséges, hivjon-hivasson mentét.

d) Az Ugyeletes vezetének (vagy feladatainak atruhazasa esetén a titkarsagnak vagy az
osztalyfénoknek) értesiteni kell a szil6t a torténtekrdl.

e) A balesetrél jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzékonyv felvételérdl a titkarsagvezet6
gondoskodik. Ha a balesetveszélyes helyzetet épliletrész vagy annak berendezése
okozza, a veszély megsziintetése a gondnok feladata.

f) A hdarom napon tul gydgyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekrél az el8irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell kildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a szlilének). A jegyz6konyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

g) A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgdlasaba legaldabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.
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h) Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuléi magatartds okozza, az

osztalyf6noknek (tavollétében az (gyeletes vezetGnek) kell eljarnia; sulyosabb
esetben fegyelmi eljaras kezdeményezhet6.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki drakon ismertetnilk kell a tanuldkkal az egészségiik
és testi épségilik védelmére vonatkozé elGirdsokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az
osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal. A tanév
megkezdésekor, az els6 osztalyfénoki éran ismertetni kell:

a) aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabdlyokat,

b) a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

c) a rendkivili esemény (baleset, tlzriadé, bombariadd, természeti katasztréfa)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekilési Utvonalat,

d) a menekdilés rendjét,

e) a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A pedagdgusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat,
illetve tandran vagy iskoldan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra.

6.7.3 A rendkiviili esemény (bombariado stb.) esetén sziikséges teend6k

Rendkivili esemény esetén (pl.: tlzriadd, bombariadd, kivonulasi préba stb.) a Kilritési
terv alapjan kell eljarni. A szabalyzat Iényegesebb pontjait az alabbi bekezdés kiemeli.

Az iskola kilritését az igazgatéd vagy az Ugyeletes igazgatohelyettes rendeli el (kiilsé
hatdsdgi utasitasra, vagy sajat dontés alapjan). A portaszolgalat rogziti a kitritést, annak pontos
id6tartamat, okat (pl.: tlzriadd, bombariadd, préba stb.).

Az iskola kiliritésének elrendelése az iskolai csengb6rendszer egymast koveté harom

hosszU csengetésének tobbszori ismétlésével torténik. (Az elrendel6 csengetés 10 mdasodperc
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hosszu, melyet 3 masodperc sziinettel haromszor kell ismételni, 15 mdsodperc elteltével a

harmas csengd ismétlendd.)

A kilrrités elrendelése esetén a gyermekekkel foglalkozdé pedagdgusok egyetlen és f6
feladata a tanuldk azonnali biztonsagos helyre tortén6 vezetése a Kilritési terv alapjan.
Vagyonvédelemmel nem kell foglalkozniuk.

Ha az idGjaras és a kilirités id6tartama azt szlikségessé teszi, a gyerekeket a szomszédos
Avilai Szent Teréz Templomba (Pethd Sandor utca 2.) kell vezetni.

Bombariadd esetén a tlizszerészek és a rendGrség munkdjanak befejezését, illetve egyéb,
az oktatast akadalyozd rendkivili esemény elharitasat kdvetéen, még ugyanazon a napon a
nap szervezhetS. Potnap szervezésérdl a nevelGtestilet véleményének meghallgatasaval az

igazgato dont.

6.7.4 A katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje

Az intézmény katasztréfa-, tliz-, és polgarvédelmi tevékenységének szervezeti és
végrehajtasi rendjét a Tlizvédelmi szabdlyzat és Kilritési terv tartalmazza, melyek kilon

dokumentumban talalhatok.

74

6.8. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
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megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi

dokumentumok papir alapu masolatat:

a) az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

b) az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
c) a tanuléi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

d) az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizdrdlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

784

6.9 Az elektronikus uton elGallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje
Az iskolankban haszndlatos digitalis naplé elektronikusan el6allitott, papiralapon tarolt

adatként kezelendéd. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be a vezetGség, a
tanarok és az adminisztraciéért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az

iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egydranyi gyakorisaggal torténik.

A digitdlis naplé elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztdlyzatait, a tanitasi érak
tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett érakat, azokat els6dlegesen

pedagégusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagdgusok
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a havonta megtartott 6rdikat kotelesek alairni, az aldiraskor nem kell minden megtartott 6rat

kdl6n aldirni, de az aldirdsnak at kell nydlnia az aldirt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott
orak, tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjanak
vagy az altalanos igazgatdhelyettesének alad kell irnia, az intézmény korbélyegzbjével le kell
pecsételni és irattarazni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuldé el6bb felsorolt
adatait tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szlil6nek.

A tanév végén a digitdlis napld dltal generdlt torzslapbdl papir alapu torzslapot kell
kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
o6rdk szamat, a zdaradékokat tartalmazd iratot iskolavdltas vagy a tanuldi jogviszony mas

megsz(inésének eseteiben.

6.10 A kiemelt munkavégzésért adhatod kereset-kiegészités elosztasanak
szempontjai

Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitést az intézmény barmely kozalkalmazottja
- tehat pedagdgus és nem pedagdgus is - kaphat. Az odaitélés soran lényeges szempont, hogy a
rendelkezésre all6 keret differencidltan keriiljon kiosztasra. A vezet6ség a Kozalkalmazotti
Tandcs, a tanszakvezet6k és a munkakozosség-vezetbk egyenkénti meghallgatdsa utan kollektiv
dontést hoz, melyrdl jegyz6konyvet készit. A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést
azok a kozalkalmazottak kapjak, akik leginkdabb megfelelnek az aldbbiaknak:

- mindennapi munkavégzése kiemelkedd, igényesség és koriltekintés jellemzi,
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- innovativ, az iskolai kozOsséget épité tevékenységet végez, részt vallal az iskola
arculatanak formélasdban,

- iskolai rendezvények megszervezésének aktiv résztvevGje, kezdeményezbje és
lebonyolitdja,

- hatékonyan segiti az intézmény beiskolazasi tevékenységét és a tehetséggondozast,

- tanitvanyai kiemelked6 érettségi, felvételi eredményeket érnek el, nyelvvizsga
bizonyitvanyt szereznek, valamint orszdgos versenyeken, illetve az orszagos
kompetenciamérésen kiemelkedéen szerepelnek,

- hatranyos helyzet( tanuldk segitésében valamint a felzarkéztatasban eredményesen vesz
részt,

- az iskola mikodtetésével kapcsolatosan kiemelked6 adminisztrativ, gazdalkodasi vagy

mUkodtetési tevékenységet végez,

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti
szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, példaul:
- az adott pedagdgus fizetési besorolasa,
- cimpotliékban valo részesilése,
- illetménypotiékban vald részesilése (osztalyf6noki, tanszakvezet6i, munkakozosség-
vezetdi, stb.),

- egyéb elismerésben, jutalomban vald részesiilése.

6.11 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola Pedagdgiai Programja, Szervezeti és M{kodési Szabalyzata, Hazirendje és Kiilonos
Kozzétételi Listaja nyilvdnos. Megtaldlhato a fenntartdnal, az iskola irattardban, a konyvtarban és

az iskola igazgatojanal.
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A szul6k az iskola dokumentumairdl a Szlil6i Szervezeten keresztil, tovabba szilGi
értekezleten kapnak altaldnos tajékoztatast minden tanév inditasakor. Ettdl eltéré id6pont az
aktualitdasnak megfeleléen alakul.

A tanuldk az iskolai dokumentumokrdl a didkdnkormdnyzati Gléseken, valamint az

osztalyfénoki 6rakon kapnak tajékoztatast.

7. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat mddositasa

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat mddositdsa csak a nevel6testiilet elfogaddsaval és
a jogszabdlyok 4&ltal meghatdrozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd

jovahagydasaval lehetséges.
Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket,

bels6 szabalyzatok és igazgatoi intézkedések tartalmazzak.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzathoz kapcsolddé szabdlyzatok, egyéb dokumentumok:
1. sz. melléklet az iskola kdnyvtar konyvtarhasznalati rendje és szolgaltatasai
2. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-éhez gydjt6kori szabalyzat
3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez Konyvtari hazirend
4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez Tankonyvtari szabalyzat
5

. sz. melléklet: Tanuldi adatkezelési szabalyzat
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1.sz. melléklet

Az iskolai konyvtar hasznalati rendje és szolgaltatasai

1. Szolgaltatasok

a) Helyben hasznadlat

A helyben hasznalat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit
az Iskolanak, szakmai feltételeit a kdnyvtdros tandrnak kell biztositania.
A konyvtdros tandrnak szakmai segitséget kell adnia:

= azinformaciéhordozdk kdzotti eligazodasban,
= 3z informacidk kezelésében,
= 3 keres6technika alkalmazasdaban,
= atechnikai eszk6z6k hasznalataban.
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben haszndlhatdak: a kézikonyvtari rész,
folydiratok, kilon gylijtemények, muzedlis rész stb.

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara

kikolcsonozhetik.

b) Kolcsonzés

Nem nyilvdnos konyvtarként a szolgdltatdsok ingyen vehet6k igénybe 18 éves korig.
A konyvtarbdl barmely dokumentumot kivinni csak a kdnyvtaros tudtaval, a személyi
kolcsonzési nyilvantartasban tortént rogzités utdn szabad. A konyvtarhasznald csak sajat nevére

kblcsonozhet.

2. Aziskolai konyvtar nyilvantartasi rendje
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A kozoktatasi torvény 53.§ (6) pontja szerint: Az iskoldban mUikddd iskolai konyvtarnak
lehet6veé kell tennie, hogy szolgdltatasait a tanuldk és a pedagbégusok minden tanitasi napon
igénybe tudjak venni. A torvény 1. sz. melléklete harmadik rész 11/9. pontja szerint: a kbnyvtaros-
tandr a kotelez6 éraszama keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari 6rakat,
mely a nevelési- oktatdsi intézményben heti 22 éra. Ennek hatdlyossaga 2013. szeptember 1-t6l

megszUnik és a helyébe a 2011. évi CXC. Térvény a nemzeti kdznevelésrél a 62.§ (12). szerint kell

meghatarozni (heti 22-26 dra) lek6tétt munkaidé.

A konyvtar nyitvatartasi rendje igazodik a tanév tanitasi rendjéhez, melyet évente az
intézményvezetd és a konyvtaros egylitt hatdrozza meg, és minden tanév elején nyilvanossagra
hoz (honlap, kényvtar ajtaja). A kdnyvtarat latogatni és hasznalni kizardlag a nyitvatartasi id6ben

lehet.
3. Jogok és kotelezettségek

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozdi
hasznalhatjak. A beiratkozott kényvtarhasznaldkat megilletik ingyenesen az alabbi szolgaltatasok:

= kolcsOnzés,

= konyvtari gyljtemény helyben hasznalata,

= 3allomanyfeltaré eszkdzok hasznalata (kataldgus, cédula vagy gépi),
= informacid a kbnyvtar és mas konyvtarak szolgdltatasairdl,

= |nternet hasznalat.

A fénymasolas szolgaltatasa dijkoteles és nyugtakoteles. Ezen feltlintetetésre keril:

= 3 masolt oldalszam és a tartalom,
= 3 masolast kéré neve,

= az 6sszeg szamformatumban,
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Fénymasolast csak a konyvtdros végezhet. A nyugta eredeti példanyat a masolast kéré fél
kapja, a nyugta masolata a tombben egybetartva a pénztarkezelési szabdlyzat ide vonatkozd

pontjai értelmében meg6rzendé.
4. Beiratkozas

Kolcsondzni csak beiratkozas utan lehetséges. Beiratkozaskor az aldbbi adatokat kell felvenni:

a) néy;
b) személyes mobiltelefon szama;

c) személyes elektronikus levélcim.

18. életéviiket nem betoltott, anyagi felelGsséggel nem biré didkok esetében ezen felil:

d) anyja neve;
e) szul6je/nevelGje mobiltelefon szama;
f) szilGje/nevelGje személyes elektronikus cime;

g) hangszeres fGtargy tanar neve.

A 18. életéviket betoltott konyvtartagok minden tanév elején — amennyiben a
dokumentumkolcsonzés szolgaltatasat is igénybe kivanjak venni — beiratkozasi dijat fizetnek, a

hatdlyos minimalbér 1,2 %-anak megfelel6 6sszegben.

A kényvtaros a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok

figyelembevételével koteles gondoskodni. Mas személyes adat kezelése nem engedélyezett.

Az olvaso beiratkozaskor aldirja az olvaséjegyet, melynek hatoldalan taldlhato a
konyvtarhasznalati szabaly kivonata. Valamennyi kényvtarhasznald koteles kivaltani az

ugynevezett , Kolcsonzbjegyet”.
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5. Kolcsonzés

Minden beiratkozott olvasd jogosult a konyvtarbdl kolcsonozni Egy didk egyidejlileg
egyszerre maximum 10 dokumentumot (kotta, zenei kbnyv, szépirodalom, kotelezs irodalom) és
1 nem nyomtatassal készult dokumentumot kdlcsondzhet. A tankdnyvek nem szamitanak bele a
kdlcsonzési maximumba. A tandrok és az iskola tobbi dolgozéja kdlcsonzési mennyisége nem

maximalt.

A kolcsonzési hatarid6k a tanévhez igazodnak:

a) aszeptemberikblcsonzések november 10-ig érvényesek;
b) els6 hosszabbitds januar 31-ig;

c¢) masodik hosszabbitds aprilis 13-ig;

d) harmadik hosszabbitds junius 15-ig.

A kolcsonzési hataridd lejartara figyelmeztets intézkedések:
a) a nyilvantartdsi adatbazis elektronikus értesitésének elkiildése a hatdridé lejarati
napjan;
b) aziskola folyosdjan és hirdetd tablain lista megjelentetése a mulasztdk névsoraval
a hataridd lejarta utan két héttel (14 nap);

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

d) elsé felszélitd levél postan torténd kikildése a hatarid6 lejarta utdn nyolc héttel

(60 nap);

e) masodik felszélitd levél postan torténd kildése a hataridd lejarta utan tiz héttel

(75 nap);
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f)  harmadik felszdlité levél postan torténd kildése a hatarid6 lejarta utan tizenkét

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

Késedelmes kolcsonzés esetén a konyvtar késedelmi dijat szamit fel. Ennek mértéke:
a) konyvek, kottdk a lejarattél szamitva, kdlcsonzott dokumentumonként, naponta: a

targy év januar 1. napjan hatdlyos minimalbér 0,007 %-a,

b) nem nyomtatassal késziilt dokumentum kolcsonzése esetén dokumentumonként

és naponta, targy év januar 1. napjan hatalyos minimalbér 0,14 %-a,

c) a késedelmi dijon felll a késedelmes olvasét terhelik a kdvetelés érvényesitése
érdekében felmerilt koltségek is (pl. postakoltség, nyomtatvanyok ara, és a

behajtoé cég jutaléka).

A felhaszndld a késedelembdl eredé kotelezettségei maradéktalan teljesitéséig a konyvtar

kodlcsonzési és internet-haszndlati szolgdltatasait nem veheti igénybe.

Kamarazenei kotta kolcsonzése egyedi. Egyes szolamokat nem, csak a teljes kottat lehet
kolcsonozni. Mindig az a kényvtari tag felel érte, aki a kdlcsénzés tényét alairta. A ketténél tobb
sz6lam-melléklettel rendelkez6 kottak kolcsonzése kiilon elbiralds ald esik. E dokumentumtipus
esetében a kényvtari tag kauciot helyez letétbe, melynek mértéke 2000,- Ft, amely kauciét a

konyvtar a kolcsonzott dokumentum sértetlen és hidnytalan visszaszolgdltatasakor visszaad.

Tankonyv kélcsénzés
A jogosult tanuldk tankonyveiket egész tanévre kolcsonozhetik a konyvtarbdl. Az ingyenes
tankonyvek kolcsonzésére a tanév elején, szeptemberben keriil sor, a vissza hozatal utolsé
dadtuma junius 15. Részletes szabdlyozds az SZMSZ 4. szamu mellékletben, a Tankonyvtari

szabdlyzatban.

Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem
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Tanitasi sziinetben a kolcsonzés sziinetel. Kivételt képeznek a felvételi vizsga
kovetelményeinek teljesitéséhez sziikséges dokumentumok. Ezek kdlcs6nzésének modja:

. NYARI KIVETELI KERELEM dirlap kitoltése,
= a szaktanar és a kolcsonzé alairasa.

Indokolt esetben konyvtarkozi kdlcsonzés utjan elégithetd ki a kérés. Koltségeit az igényld
konyvtarhasznald viseli. A Konyvtar jogosult az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODR)

szolgdltatasanak igénybevételére.

A kolcsonz6 anyagi felelGsséggel tartozik a dokumentumok megrongdlasaval vagy
elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongdlt dokumentumokat koteles egy
kifogastalan dallapotu azonos példannyal, vagy a konyvtar gy(ijt6korébe tartozé (hasonlé tartalma

és értékd) dokumentummal pétolni. A pétld példanyt egyeztetni kell a kdnyvtaros tanarral.
6. Konyvtarhasznalatra nevelés

A konyvtarhasznalatra nevelés elsédlegesen az intézmény Konyvtarpedagdgiai programja

alapjan torténik, mely az iskola Pedagdgiai programjanak szerves része. Ezen feliil:
1. ,Klassz konzis kdnyvtarlatogatd” dij harom névendék szamara.

A dijazott személy kivalasztasanak feltételei:

=  minden hatdrid6 pontos betartdsa,
=  akolcsonzott dokumentumok hidnytalan és ép visszaszolgaltatasa

= |egalabb hét alkalommal torténd kolcsonzés a tanév soran
A dij egy szép oklevél és konyv, vagy hangdokumentum. A dij a tanévzard lGnnepélyen keril

kiosztasra.

Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem
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Zaro rendelkezés

A Konyvtar Szervezeti és MdUkodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevék
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek
A szabdlyzat gondozdasa a konyvtaros-tanar feladata, aki koteles

= ajogszabalyok valtozdsa esetén,

» az iskolai koriilmények megvdltozdsa miatt sziikséges maoddositasokra javaslatot

tenni.

A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyban el6irtak alapjan médosithatja.

Az iskolai konyvtar m(ikodési szabalyzata a jévahagyas napjan lép életbe.

A Konyvtari SZMSZ kihirdetésére és a konyvtarhasznaldkkal valé megismertetésére az SZMSZ

kihirdetésének altalanos szabalyai alkalmazanddk.

Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem
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2. szamu melléklet
A Liszt Ferenc Zenemlivészeti Egyetem Bartok Béla
Zenemlivészeti és Hangszerészképzo Gyakorld Szakgimnazium

KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Konyvtar gy(jtékorét meghatarozo tényezdék:
" A Konyvtar funkcidja szerint elssorban zenei szakkdnyvtar, emellett ellatja a

kozépiskolai kdzismereti oktatas iskolai konyvtari feladatait is.

" A Konyvtar gy(jtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal
elfogadott Pedagdgiai Program allomanyalakitasi szempontjai, kereteit a Konyvtari

Szabalyzat hatarozza meg.

. A Konyvtar dllomanyanak gyarapitdsa, szervezése és fejlesztése elsGsorban az
intézményben folyd kozépfoku zenem(ivészeti szakképzés, valamint a

hozzdkapcsolddd kozismereti képzés szempontjait veszi figyelembe.

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

A Konyvtar iskolan kivili forrasai, kapcsolatai:
= Orszagos konyvtarak, melyek az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer (ODR)

halozatat képezik,

. FGvarosi Szabd Ervin Konyvtar (FSZEK) Zenei Gydjteménye,
" Orszagos ldegennyelvl Konyvtar (OIK) Zenei Gy(ijteménye,

" Magyar Konyvtaros Egyesiilet (MKE) Zenei Szekcidja,

. Zenetanarok Tdarsasaga (ZETA),

Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem
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. Parlando, a Magyar Zenem{(ivészek és Tancm(ivészek Szakszervezetének

zenepedagdgiai folydirata.
1. A gylijtés kore
A konyvtdr dllomanydba tartozé dokumentumokat f6- és mellék gy(jtékori szempont szerint

kell gy(jteni.

1. A Konyvtar f6 gylijt6korébe tartoznak az alabbi dokumentumok:
zenei szakirodalom, a szakmai képzést szolgdld, annak megfeleld tartalommal rendelkez6
dokumentumok,

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

tanulécsoportonként 2 db;

b)  nem nyomtatdssal késziilt, audiovizualis dokumentumok: altaldnos miveltség

szintjén, 1 db;

c) kottak: a kotelezd zenei targyak kottaibol a tanuldi csoportok létszamanak 50%-a, a

kdzépszintl zeneoktatds tanmenetében meghatarozott el6adasi darabokbdl 2 db;
d) iskolai tankdnyvek, tanari segédkonyvek: az évfolyamok |étszamanak 50%-a;
e)  hely- ésiskolatorténeti kiadvanyok;
f) munkaeszkozként felhasznalhaté ismeretkozI6 irodalom;
g)  szépirodalmi gyljteményes mivek, szoveggyljtemények;

h)  konyvtari tajékoztatd munkat segitd altaldnos kiadvanyok.

2. A mellék gylijt6kérbe sorolandék mindazon dokumentumok, melyek az el6z6ekben

felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei.

Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem
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2. Agylijtés mélysége

Zenei szakkonyvtari jellegnek megfelel6en, a szakmai kdvetelmények altal meghatarozott
szinten és mélységben alakul az allomany, a kozépfoku zenészképzés és a magas szintd

el6add-mlivészet elvarasait szolgalva.

A Konyvtar els6sorban magyar nyelvi dokumentumokat gy(jt. Azonban zenei szakkdnyvek
esetében (mUjegyzék, zenei szakszétar, lexikon, stb.) idegen nyelvd, f6ként német és angol

szakmunkakat is beszerez.

A Konyvtar régi- és Uj kiadasu szakirodalmat egyarant gyjt. Preferdlja a korszer( (Urtext)

kiadasok minél szélesebb kor( beszerzését.
3. A gytijtékorbe tartozé dokumentumok

1. frasos dokumentumtipusok:

= konyv
= tankonyyv, tartés tankonyv, segédlet
= periodika: napilap, hetilap, folydirat
= kisnyomtatvany, brosura
= kotta
= kéziratok

2. Audio-vizualis dokumentumok

= hangkazettak
= P
= CD
= Audiovizualis dokumentumok
= Videofilm
= DVD
3. Digitalis dokumentum:

= CD-ROM
= e-kényv

Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem
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3. szamu melléklet

KONYVTARI HAZIREND

A konyvtarhaszndld tdskajat és kabatjat a foldszinti ruhatarba koteles leadni, hangszerét a

bejarat mellett erre kijel6lt helyen leteheti.

A konyvtdr hasznalata soran is a kulturdlt viselkedés altaldnosan szokdsos normait kell kbvetni.

Ezen tulmenden be kell tartani az alabbi szabalyokat:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

Konyvtari latogatdsodat nyitvatartasi id6ben tegyed.

Kblcsonzbjegyed mindig legyen kéznél.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan késedelmi dij fizetendé.

A helyben hasznalt kottat és konyvet hagyd a kottak feletti polcokon.
Hidnyzo lapokrdl, lemezekrdl tajékoztasd a konyvtarost.

Fénymasolashoz kérd a konyvtaros segitségét.

CD és DVD lemezt kérj a kdnyvtarostol.

Mobiltelefonod némitsd el, hasznalatat mell6zd a kényvtar helyiségében.
Etelt és italt fogyassz a folydson, NE hozz be poharat a kényvtérba.
Lehet6leg tiszta kézzel nyuljdl a kottahoz és konyvhoz.

Az INTERNET hasznalata soran kerdild a jatékra, chat-elésre létesitett oldalakat.

Csendes viselkedéssel segitsd tarsaid nyugalmat a tanulasban, olvasasban.

Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem
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4. szamu melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

JOGSZABALY!I HATTER

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol;

A 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérél és annak mddositdsai;

A 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatds, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérél és annak mddositdsai.

A NYILVANTARTAS MODJA

A kdnyvek esetében a kovetkezd elvek irdnyitanak:
1. A tankonyvek, feladatgyljtemények, munkafiizetek, puha kotésl atlaszok, puha kotés(
kotelezb- és ajanlott olvasmanyok un. idéleges nyilvantartasba kerilnek.

2. Egyedi nyilvantartasba kerilnek azok a tankonyvek, melyek tartalmilag és formailag tobb
éven at hasznalhatok: atlasz, kézikonyvek, szétdrak, lexikonok, 6sszefoglalé tudomanyos
mUvek, a kemény kotés( kotelez6- és ajanlott olvasmanyok.

AZ ALLOMANY FELTARASA, ELLENORZESE, APASZTASA

Az ellenGrzés és apasztas az érvényes konyvtari jogszabalyok szerint torténik. (3/1975. (VIII.
17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomany ellen6rzésérdl (leltarozdsarol) és az
allomanybdl torténd torlésrél szolé szabalyzat kiaddsarol)

A konyvtar listat készit a konyvtarban hozzaférhets tankonyvekrél, segédkonyvekrdl, ajanlott-
és kotelez6 olvasmanyokrél. Nyilvanossagra hozza az igazgatdsagon, a konyvtarban, az
iskolaszéken valamint az iskola honlapjan keresztiil Az iskoldban hasznalatos tankdnyvek,
segédkonyvek, feladatgylijtemények az olvasé-teremben helyben haszndlhaték, ez a konyvtar
kézikdnyvtaranak tankonyvtari része

A tankonyvtamogatds 25 %-anak adott tanévi felhasznaldsardl gyarapodasi jegyzéket készit, és
a fenti mdédokon nyilvanossagra hozza. A tankdnyvtdmogatas min. 25%-abdl vasarolt konyvtari
dokumentumok a konyvtarunkban érvényes szabalyok szerint lehet kdlcsénozni.

A KOLCSONZES

Az ingyenes tankonyvre jogosultak a tankdnyvterjeszt6t6l megkapjak a tankdonyveket. Ezekrdl
névre szolo lista késziil, melyen szerepel az atvett konyvek cime, tankdnyvi szama és ara,
valamint a kovetkez6 szoveg:

Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem
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LA fenti tankényveket dtvettem. Tudomdsul veszem, hogy ezek az iskola tulajdondba

tartoznak, ezért épségiikre, tisztasdgukra vigydzni kell. A tankényveket, munkafiizeteket,
atlaszokat, segédkényveket vissza kell adjam:
= amikor tanuldi jogviszonyom megsziinik,

® gz adott tantdrgybdl a helyi tanterv szerint lezdrul a felkészités, kivétel, ha az adott
tantdrgybol emelt szintl érettségi el6készitbn veszek részt ill. a vdlaszthato
érettségi tantdrgy tankényvei,

= g kotelezd érettségi targyakbdl a szobeli érettségi napjdig.

Amennyiben a tankényv elveszik, vagy megrongdlddik, akkor anyagi felel6sséggel tartozom a
kényvekért, a kdrtéritésre vonatkozo szabdlyokat az iskola hdzirendjében megismertem és
tudomdsul vettem.”

Ezt a nyilatkozatot a tanuld és a szil6 aldirja. Az aldirt példanyokrdl a konyvtar fénymadsolatot
kap, ez az alapja a kodlcsonzésnek és a visszavételnek.

A TAROLAS, VEDELEM

A raktarban elkllonitett egységként, tantargyanként és évfolyamonként csoportositva tartjuk
a tankonyveket, a még hasznalhaté munkafiizeteket, atlaszokat, feladatgyljteményeket. A
szaktandroknal letétben is talalhaték tankonyvek, segédkdnyvek, melyeket az éran hasznalnak
a tanuldk. Ezek taroldsara a kozismereti tanari konyvszekrényei szolgdlnak. A letét létrejottét a
kolcsonzd tanar, valamint a munkak6zosség vezetdje alairdsaval igazolja. A tandrok szamara
tandri segédkonyvtar all rendelkezésre, a konyvtari helyiség elkilonitett részében.

A KARTERITES MODJA
Amennyiben a tanulénal elveszik, vagy megrongalédik az iskola tulajdonat képez6 tankonyyv,

segédkonyv, atlasz, akkor az avulas mértékének a kdvetkezbket kell figyelembe venni:
= ] évutan 25 % az értékcsokkenés; fizetends az eredeti ar 75 %-a,

= 2 év utdn 50 % az értékcsokkenés; fizetend6 az eredeti ar 50 %-a,
= 3 év utdn 75 % az értékcsokkenés; fizetend6 az eredeti ar 25 %-a,

= 4 évutdn 100 % az értékcsokkenés; nem kell kartéritést fizetni.

Az intézményvezetének joga van — kérelem alapjan — a kartérités aldél felmentést adni,
méltanyossagi alapon.

Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem
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5. 5. szamu melléklet: Tanuldi adatkezelési szabadlyzat

Preambulum

A Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem Adatvédelmi, Adatkezelési és Adatbiztonsagi Szabalyzat
hatdlya - az 1. § (8) bekezdés alapjan - kiterjed az Egyetem altal fenntartott Liszt Ferenc
Zenemlivészeti Egyetem Bartok Béla Zenemd(vészeti és Hangszerészképzé Gyakorld
Szakgimnaziumra (a tovabbiakban: Szakgimnazium) is. A Szakgimndazium igazgatdja gondoskodik
arrél, hogy a Szabdlyzatot megfelel6en alkalmazzak a vellik koézalkalmazotti vagy megbizasi,
illet6leg tanuldi jogviszonyban allé6 személyekre, ennek érdekében a Szabdlyzattal 6sszhangban

allo kiegészit6 szabdlyokat allapithat meg.

A Szakgimndziumban folyd specidlis tanuldi adatkezelés és tovdbbitds rendjét jelen tanuldi
adatkezelési szabdlyzat hatdrozza meg - dsszhangban az egyetemi szabdlyozdssal -, amely az
aldbbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

e az informécids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl szélé 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.);

e az Eurdpai Unid és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az ilyen
adatok szabad dramlasardl szolé rendeletében, mds néven altaldnos adatvédelmi
rendelet (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR);

e anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.);

e a nemzeti kdznevelésrél szOlo torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIII. 28.) Korm.

rendelet;

e a100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

1. Az INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem
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A Koznevelés Informaciés Rendszerében (a tovabbiakban: KIR), valamint az intézményben
nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41-44/C. §-ai rogzitik. Ezeket az adatokat térvény erejénél

fogva kételezben nyilvan kell tartania a Szakgimndziumnak ésszhangban az Infotv.-el.

2. A TANULOI ADATKEZELESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDGBELI HATALYA

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetdire,

pedagdgusaira, valamennyi kozalkalmazottjara és tanuléjdra nézve kotelez6 érvényd.

b) A tanuldi adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jévahagyasanak id6pontjaval 1ép hatdlyba,

és hatarozatlan idGre szol.

Az egyetemi, valamint jelen tanuldi adatkezelési szabalyzatot a tanuldi jogviszony
|étesitése esetén 16 év felett a tanuld, valamint 16 éven aluli kiskord tanulé szilGje koteles
tudomasul venni. A tanuldi adatkezelés idétartama a Szakgimndziumba vald jelentkezéstél
kezddddben fészabdly szerint a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd 6tddik év december 31-
ig terjed. Kivételt képez ez aldl az Egyetem Iratkezelési Szabdlyzatdban meghatarozott 1/B.
szamu melléklet alapjan a Szakgimnazium irattari tervében meghatarozott eltéré 6rzési idok,
valamint a nem selejtezheté6 dokumentumok (torzslapok, péttorzslapok, valamint beirasi

naplok). Egyéb irant az irattdri 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

3. A TANULOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

3.1. Az Oktatasi Hivatal kezeli a KIR-ben nyilvantartott, az Nkt. 44. § (5) bekezdésében
foglaltak alapjan az intézmény tanuldi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, dtvételiiket
kéré tanuldk esetében az alabbi adatokat:

A tanulo:

a) nevét,
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C) szliletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magdantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatdsanak helyét,
p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

3.2. AZ INTEZMENY KEZELI A TANULOI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ALABBI ADATOKAT

A Szakgimndzium az Nkt. 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjdn a tanuld aldbbi adatait

tartja nyilvan:
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a) a tanuld neve, szlletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgdr esetén a
Magyarorszag teriletén valé tartézkodads jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat

megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviselGje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
C) atanuld tanuldi jogviszonydaval kapcsolatos adatok

ca) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

cc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

cd) a gyermek, tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

ce) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

cf) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

cg) a gyermek, tanulé oktatdsi azonositd szama,

ch) mérési azonosito,
d) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
da) a magdantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

db) a tanuld magatartdsanak, szorgalmdanak és tuddsdnak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

dc) a tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
de) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,
df) a tankonyvellatdssal kapcsolatos adatok,

dg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

dh) a tanuléi jogviszony megszlinésének id6pontja és oka,

e) az orszagos mérés-értékelés adatai.
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3.3. Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjan az intézmény
nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre  vald igényjogosultsag  (étkezési  kedvezmény, ingyenes
tankényvellatdsdra vonatkozo jogosultsdg, stb.) elbirdlasdahoz és igazolasahoz
szlikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekb&l megallapithatd a jogosult

személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az ISKOLAI ESEMENYEKEN KESZULT FENYKEPEK KEZELESE

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrél szolo tdjékoztatds érdekében az intézmény
honlapjdn és kiadvdnyaiban az eseményekrél fényképeket tesz kézzé, amelyeken tanuldk
vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. A hang-és képfelvétel készitéséhez és
felhasznaldshoz a 16 éven felliliek kiilon hozzdajaruld nyilatkozatot tesznek, a 16 éven aluliak

esetében pedig a torvényes képvisel6 adja meg a hozzajarulast.

5. A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, szll6k személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai kozll a Szakgimndazium jogos
érdeke alapjan, az iskolai munkaszervezés, valamint a tanuldk érdekében a kételezéen
nyilvantartandd adatok mellett célhoz kététten kezeljiik tovdbbd az aldbbi adatokat:

e atanuldk és a szlil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében;

e a tanulé esetleges specidlis taplalkozdsara vonatkozd kiilonleges adatai a kirdnduldsok,

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében.
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6. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

Az Nkt. 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezel6je a nyilvantartott, a
44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovadbbithatja adategyeztetés céljabdl
annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld, alkalmazott, éraadd
jogviszonyban all, és amely az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids

rendszert hasznal.

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovdbbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést az Nkt. 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban

leggyakoribb eseteit kozoljlik az aldbbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozottak szerint — a személyes adatok

védelmére vonatkozd célhoz kététtség megtartdsdaval — tovdbbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendGrség, Ugyészség, a kozneveléssel 0Gsszefliggé igazgatasi
tevékenységet végz6 dllamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi

adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési

igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott,

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevelGtestileten belliil, a szlil6nek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak,

a szakmai ellen6rzés végzbjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a diakigazolvany

kiadllitasahoz sziikséges valamennyi adat,

€) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatasi

Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem

Bartok Béla Zenem(ivészeti és Hangszerészképzé Gyakorlé Szakgimnazium
H-1065 Budapest, Nagymez8 u. 1. - Budapest 1388 Pf. 71
Kézponti telefonszam: (+36 1) 3217514 - fax: (36 1)413 1549
e-mail: bbzsz@zeneakademia.hu - www.konzi.hu

100



L=~
N@ADAT ZENEAKADEMIA
! /) 5
7O BARTOK
KONZERVATORIUM
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez és

Vissza;

) az egészségugyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabdl az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziilSje, torvényes
képvisel6je neve, szil6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartdzkoddsi helye és
telefonszama, az évodai, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanulé- és gyermekbalesetre
vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megdllapitdsa céljabdl az egészségligyi, iskola-

egészséglgyi feladatot ellaté intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye,
tartézkodasi helye, sziilGje, torvényes képviselGje neve, szil6je, torvényes képviselbje
lakéhelye, tartdézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a

veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabdl,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami

tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) a szamla kidllitasdhoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazdkhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvdnyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabdl, tovabba a nyilvantarté szervezettdl a

fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez.

7. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK ES FELADATAINAK MEGHATAROZASA
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A Szakgimndzium adatkezelési tevékenységéért, jelen tanuldi adatkezelési szabdlyzat

frissitéséért és naprakészségéért az intézmény igazgatdja a felelbs. Jogkérének gyakorldsdra
az ligyek aldbb szabdlyozott kérében helyetteseit, az egyes poziciokat betélté pedagdgusokat,

a gazdasdgi és munkaligyi ligyintézét és az iskolatitkdrt hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
e a3.1és 3.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
e a3 3.1és 3.2 fejezetekben meghatdrozott adattovabbitds rendszeres ellenGrzése,

e a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa

iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végz6jének,

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat [atnak el

az aldbbi munkavallaldk a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

e a munkakori leirdsukban meghatdrozott felosztas szerint felel6sek a 3.2 fejezet e), f)

szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a 3.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasért.

Gazdasagi és munkaligyi ligyintézo:
e az adatkezelGi feladatkorért személyes felelsséggel tartozik az aldbbi kérben,
e a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e a pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
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e kezeli a munkavallalék bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar: (adatvédelmi 6sszek6td)

e tanuldk adatainak kezelése a 3. fejezetben meghatarozottak szerint,

e a tanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 3.2 e) szakasza szerint,

e adatok tovabbitasa a 3.2 f) szakaszaban meghatdrozott esetben

e az adatvédelmi feladatok elGkészitése, az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatas,

valamint a problémakezelés el6készitése és a konkrét panaszok, illetve esetek

felterjesztése az Egyetem adatvédelmi tisztviselGjéhez.

Osztalyfonokok:

e a 3.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6k kozil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a nevelGtestiileten
belll, a sztlének,

e a 3.2 fejezet df) szakaszaban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomdsszerzés
napjan koteles tovabbitani az iskolatitkarnak,

e a tanuldi adatkezelési hozzajarulé nyilatkozatok aldirattatasa a tanuldkkal, illetve a

torvényes képviselGvel.
Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

e a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az
érintett osztalyon belll, a nevel6testlleten belll, adattovabbitas a vizsgabizottsag

szamara.

Az iskolai rendszergazda:

e kezeli az iskolai honlapon rogzitett képeket, gondoskodik az adatok védelmérdl.
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Az Gizemeltetési asszisztens:

e rogziti az ebédel6 tanuldk és dolgozék étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat

tovabbitja a menzafelelGs részére.
8. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA
8.1. Az ADATKEZELES ALTALANOS MODSZEREI

A Szakgimnaziumban kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez6 lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
o elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes rendszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus moddszert kotelez6en is

elrendelheti.

8.2. A TANULOK SZEMELYI (SZEMELYES) ADATAINAK VEZETESE
8.2.1. A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizardlag az aldbbiak lehetnek
8.2.1.1. azintézmény igazgatdja
8.2.1.2. azigazgatdhelyettesek

8.2.1.3. az osztalyfénok
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8.2.1.4. azintézmény gazdasagi és munkaligyi GgyintézGje

8.2.1.5. aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisuilés és
sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitdasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitéjanak kiulon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az

elklildés utan a haldzatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.
8.2.2. Atanuldk személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 3.2 fejezetben felsoroltakon kivil mds anyag nem tarolhaté.

Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az

intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a szil6 irdsban hozzdjarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

8.2.2.1. Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
8.2.2.2. torzskonyvek,

8.2.2.3. bizonyitvanyok,

8.2.2.4. beirasi napl,

8.2.2.5. osztélynapldk,

8.2.2.6. a didkigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma.

8.2.3. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas
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Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tdrolasa a szikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa
céljabol. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkezd adatokat tartalmazhat;ja:
8.2.3.1.1.a tanuld neve, osztdlya,
8.2.3.1.2.a tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
8.2.3.1.3.szliletési helye és ideje, anyja neve,

8.2.3.1.4.3llandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

8.2.3.1.5.a tanuld altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartdst az igazgatd utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovadbbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkdr felelés. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett

tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanuld és szill6je a tanuldé adataiban bekdvetkezé valtozasokrdl nyolc napon belll kételes

tdjékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok atvezetésérél.

9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. Jelen tanuldi adatkezelési szabalyzatban nem rendezett rendelkezések vonatkozasaban a
Liszt Ferenc Zenem(ivészeti Egyetem Adatvédelmi, Adatkezelési és Adatbiztonsagi Szabalyzata

az iranyadé.

9.2. Az intézmény honlapjanak ,Adatkezelés” menilipontjdban megtekinthet6 az intézményi

adatkezelés szabalyairdl sz6l6 tajékoztatd anyagok. Az iskolai honlapon torténé tajékoztatdk
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kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy
nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez

jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara.

9.3. A Barték Béla Zenemlivészeti és Hangszerképzé Gyakorlé Szakgimndzium tanuldi
adatkezelési szabdlyzatdt az intézmény vezetbjének elGterjesztése utdn a nevelbtestiilet 2018.

augusztus 30-i értekezletén elfogadta.

9.4. Jelen tanuldéi adatkezelési szabdlyzatot a Liszt Ferenc Zenemdivészeti Egyetem, mint
Fenntarté hagyta jéva a Szakgimnazium Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak részeként. Jelen
tanuld Adatkezelési Szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az igazgatdi iroddban. Tartalmardl és elGirdsairdl a tanuldkat és szileiket szervezett formdaban

tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvildgositast

9.5. Jelen tanuldi adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi. A tanuldi adatkezelési szabdlyzatot a nevel6testiilet mddosithatia a
jogszabdlyokban meghatdrozott és e szabdlyzatban jelzett k6zdsségek véleményének, valamint
az Egyetem adatvédelmi tisztvisel6jének elbzetes véleményének beszerzésével és a fenntarto

joévahagydsadval.
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Iskolaszék hidanyaban a SziilGi Szervezet, valamint az iskolai Didkénkormanyzat képviselGivel

tartott megbeszélésen a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat ismertetésre keriilt. Az érintettek

véleményezési jogosultsagukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakkal egyetértettek.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzattal a Sziil6i Szervezet és az iskolai Didkdnkormanyzat

egyetértett, elfogadta.
Budapest, 2018. 9.3

S G

a SzilGi Szervezet eindke az iskolai diakénkormanyzat titkara....

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot a nevelStestiilet 2018. augusztus 30-dn tartott

értekezletén elfogadta.

eneM iy,
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Budapest, 2018. augusztus 30.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarté jovdhagyta.

Budapest, 2028, J018.0KT..0.2

B Ui ke

Dr. Vigh Andrea

rektor
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