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Bevezetés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
25§-ban foglalt felhatalmazas alapjan és a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
figyelembe vételével késziilt.

I. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO ADATOK ES
DOKUMENTUMOK

1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy szabalyozza az Egressy Béni Zeneiskola
- Mivészeti Iskola miikodésének, vezetésének, kapcsolat rendszerének belsé szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok. Eldirdsainak betartasa kozos érdek és szamon kérhetd az iskola
sikeres miikodésének, hivatasanak betoltése céljabol.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hatdlya

Idobeli

Az intézményi SZMSZ hatalyba 1épési ideje 2024.szeptember 09. és érvényes visszavonasig.
Személyi

A dokumentum megismerése ¢és betartdsa azokra vonatkozik, akik kapcsolatba keriilnek az
iskolaval, igénybe veszik szolgaltatdsait, berendezés targyait, helyiségeit, igy a tanuloi
jogviszonyban 1évé nodvendékre, sziilére, a gyermek térvényes képviseldjére, illetve a
pedagbgusra és az intézmény alkalmazotti kozosségére.

3.4 dokumentum nyilvinossiga

Az SZMSZ egy példanya az iskola székhelyén és telephelyek iroda helyiségeiben keriil
elhelyezésre, igy az érintettek, érdekl6dok az iskola nyitva tartas idejében barmikor szabadon
megtekinthetik.

Az intézményi dokumentumokat, azok tartalmat az igazgatd ismerteti az év elején megtartott
szll6i értekezleten, valamint megtekintésre bocsajtja.

4.TdjéRoztatds a feliilvizsgdlatrol

A dokumentum feliilvizsgalata javasolt a torvényi valtozasok, illetve az intézmény Alapito
okiratanak, szervezeti valtozasainak esetében, melyek érintik a dokumentum rendelkezéseit.



I. Az intézmény alapadatai

1.1. Az intézmény neve: Egressy Béni Zeneiskola-Alapfoka Miivészeti Iskola
SzéRhelye: 5420 Tuarkeve, Széchenyi u. 9.
Feladat-elldtdsi helyek; 1.sz Egressy Béni Zeneiskola-Alapfokt Miivészeti

Iskola 5083 Kengyel, Kossuth L. u. 100.
2.52. Egressy Béni Zeneiskola-Alapfoka Miivészeti
Iskola 5411 Kétpo, Almassy tér 2.

OM azonositdja: 040107

1.2. Az intézmény alapitdja

és fenntartdja: Tuarkevéért Alapitvany,
birdsagi végzeés a bejegyzésrol:
Pk. 60.847/1991/23. szam

Cime: 5420 Turkeve, Széchenyi u. 9.
1.3. Az alapits oRgrat szdma: 2/2.1992

Relte: 1992. oktdber 28.

utolsé modositdsa: 1/2021. (I.15.) szdmu hatarozat
1.4. Az intézmény jogdllisa

Oktatasi intézményként 6nallo jogi, 6nalléan gazdalkodd intézmény, addszama 18504255-1-
16, rendelkezik bankszamlaszammal, koltségvetését a fenntartd hagyja jova.

L.5. Az intézmény Rozfeladata, alaptevéRenysége, miikodési Rore dsszhangban az alapits okjrattal
Kozfeladata - Kozoktatas kozfeladat, alapfoka miivészetoktatas ellatasa.

Alaptevékenysége — Alapfoki milivészetoktatas,
zenemilvészeti ag, klasszikus zene

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézményben az alapitd okiratban meghatarozottak szerint a zenemiivészeti agban - az
,»Alapfokl miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programja”, illetve a 3/2011. (l. 26.)
NEFMI rendelet 2. mellékleteként kiadott alapfoki miivészetoktatas zenemiivészeti agra
vonatkozd kovetelményei és tantervi programok alapjan készitett — helyi tantervben,
Pedagbgiai Programban meghatarozott miivészeti nevelés és oktatds folyik, amely
megalapozza a mivészi kifejezd készségeket, illetve elokészit, felkészit a szakiranyt
tovabbtanulasra. Felkészit az utols6 alapfokt évfolyam befejezését kovetd miivészeti
alapvizsgara, illetdleg az utolsdé tovabbképzd évfolyam elvégzését kovetd miivészeti
zarovizsga letételére.

Az iskolaban a 6-8. éves gyermekek szamara zenei képesség fejlesztés, tehetség felismerés,
kibontakozas céljabol zenei eldképzd csoport mikodik. Az egyes miivészeti dgak szerinti
tanszakokat, az évfolyamok szamat és a felvehetd maximalis tanul6létszamot az intézmény
alapit6 okirata hatdrozza meg.

Alaptevékenység ellatasa székhelyen, feladat-ellatasi helyen az alapitd okirat rendelkezése
szerint

a) székhely: Tarkeve



12 évfolyam (2+6+4), felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 110 6

b) feladat ellatasi helyek:

1.sz., Kengyel

12 évfolyam (2+6+4), felveheté maximalis tanuloi 1étszam 30 6
2.sz., Keétpod

12 évfolyam (2+6+4), felveheté maximalis tanuloi [étszdm: 15 6

1.6. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete, munkdltatdi jogoR gyaRorlisa

Az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje az igazgato.
A koznevelési intézmény vezetdje felelds
- az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, takarékos gazdalkodasaért, - gyakorolja a
munkaltatdi jogokat,
- dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal 4t més hataskorébe.
Az alkalmazottak foglalkoztatdsara vonatkoz6 kérdések tekintetében a fenntartoval valo
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az intézmény vezetdje jogosult az iskola hivatalos képviseletére.
A telephelyek operativ, adminisztrativ vezetésében koézremikddnek megbizott telephely
vezetok.
Az igazgato mellett tigyintéz6 — iskolatitkar mikodik.
Kisegitd alkalmazott — takaritd, sziikség esetén — karbantarté (a székhelyen, illetve a
telephelyeken a helyi onkormanyzatokkal kotott megallapodasok szerint).
Az intézmény pénziigyi — gazdasagi feladatait az igazgatd latja el, a fenntartd ellendrzési
joggal rendelkezik.

Neveldtestiilet tagjai: igazgato, a székhelyen, telephelyeken miikodd pedagogusok. Vezetdje
az igazgato.

Alkalmazotti k6z0sség tagjai: intézményvezetd, pedagogusok, iskolatitkar, kisegitd dolgozo.
1.7.A pedagégusok benntartézRoddsinak rendje, munkaideje.

- A pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amelybdl 32 6ra kotott munkaido.

A kotott munkaidd alatt a pedagdgus az intézményben koteles tartdozkodni.

- A 32 6rabol 24 kotelezd foglalkozas, tanitassal lekotott id6. Az e feletti 8 6ra munkaidd
kitoltéset, feladatellatast az igazgatd hatarozza meg.

- Puétv. 90. § (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott 1d6
alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely az alapszabadsag (a korabbi pedagogus
potszabadsag beolvasztasaval) 50 napra emelkedett. A neveld ¢és oktatdé munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak alapszabadsdga azonossa valt a pedagogus
munkakdrben foglalkoztatottakéval.

A szabadsagot elsdsorban tanitasi sziinetekben kell kiadni, de évi hét nap szabadsaggal a
dolgozé is rendelkezik, ennek az igénybevételét 6t nappal hamarabb kell bejelenteni és
legfeljebb két alkalommal igénybe venni.

- A pedagogus foglalkozas kezdete eldtt 10 perccel meg kell jelenni a teremben, elokésziteni a
termet, eszkozoket a foglalkozasra.

- Ha a pedagogus bar milyen okbol nem tudja feladatat ellatni (betegség, rosszullét, egyéb
elére nem lathatd ok) koteles idejében, mieldbb tdjékoztatni az igazgatdt vagy kozvetlen
munkahelyi tarsat.

- A betegség miatti tavollétet orvosi igazolassal, egyéb maganiigyi, csaladi, allampolgari
kotelességei miatt a tavollétet hivatalos irattal, vagy szoban kell igazolni. A tanorakat
igazgatoi egyeztetéssel, a tanulok vagy sziilok értesitésével elcserélheték mas iddpontra.



Minden esetben tanari tavollét miatt (betegség kivételével) elmaradt foglalkozast be kell
poétolni.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETE.

I1.1. Szervezeti egységeR Rozotti Rapcsolattartds rendje

- Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint ilitemezett nevelOtestiileti értekezleteken, illetve munkaértekezleteken
valosul meg.

Az igazgato, illetve a pedagdgusok egymas kozt napi kapcsolatban vannak. Sziikség szerint, a
felmeriilt kérdések tisztdzasa érdekében tartanak megbeszElést, egyeztetést.

- Az iskolaban egy tigyviteli dolgozo segiti a pedagdégusok munkajat, ellatva az iskola titkari,
illetve pedagogus asszisztens feladatait.

I1.2. A tagintézménnyel valg Rapcsolattartds rendje

- Az igazgato munkajat a telephelyvezetok segitik.

- Az éves munkaterv alapjan évente harom alkalommal — tanév elején, félévkor, tanév végén -
tartanak megbeszélést, részt vesznek a sziildi értekezleten, illetve az operativ vezetési
tigyekben sziikség szerint megbeszélést tartanak.

- A telefonos, e-mail, messenger kapcsolattartas rendszeres.

- A megbeszéléseken részt vehetnek meghivottként a sziil6i szervezet, a fenntart6 képviseldje,
valamint az intézményi érdekképviseleti szervek képviseldi a napirendtdl fiiggden.

- Sziikség szerint az igazgatd latogatja az intézményeket.

- A telephelyeken miikodo altalanos iskolak vezetbivel az igazgatd személyes és telefonos,
elektronikus Uton torténd kapcsolatot tart a felmeriild, intézményi miikodését érintd
kérdésekben.

- Az ¢értekezletek kozti idészakaban felmeriild és a telephelyen folyd munka irdnyitdsahoz
sziikséges szakmai €s egyéb informaciokrol az igazgatd ad tajékoztatast.

- A telephelyvezet6 a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti.

I1.3. A vezetR Rozotti feladatmegosztds

A. Az igazgato

a) FelelOs:

- az intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért

- az intézmény pedagogiai munkajaért

- az intézmény mérési, értékelési rendszer miikodéséért

- aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért

- a tanulobalesetek megeldzéséért

- a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyozo, kiilonbdzeti, javitd vizsga és
miivészeti alap- és zardvizsga) jogszabalynak megfeleld elokészitéséért, lebonyolitdsaért és
rendjéért

- a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony szerinti megsziinésével,
megsziintetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszertiseégéért

- az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos fenntartonak nyujtott
elokeészitd adatszolgaltatas helyességéért

- a pedagogus — tovabbképzési program ¢és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért és a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

- az intézményi tankOnyvellatds rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés,
kottakiadvany — rendelés lebonyolitasaért

- a kozoktatési informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért



- az intézmény taniigy-igazgatdsi munkajaért, ligyintézésének iratkezelésének és taniigyi
nyilvantartdsai kezelésének szabalyossagédért, az intézményi adatszolgéltatasért, az
adattovabbitasra vonatkozo eldirasok érvényesitéséért

- a mivészeti neveld és oktatd munkdhoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankdnyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkozokre, felszerelésekre vonatkozo sziildi tajékoztatasért

- a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért.

b) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerzddik a sziikséges
szolgaltatdsokra, megbizasokat ad a sziikséges ligyekben. Az alkalmazottak foglalkoztatasara,
¢let és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében eleget tesz a jogszabalyban
eloirt egyeztetési kotelezettségnek.

c) Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet jogszabaly,
illetve jelen szabdlyzat nem utal mas hataskorbe.

d) Képviseli az intézményt, képviselettel a telephelyvezetot, esetenként mas pedagdgust is
megbizhat.

e) Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilondsen:

- a neveldtestiilet vezetése

- a miivészeti neveld-, oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

- a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési — oktatdsi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

- az iskola sziil6i képviselettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i, illetve
a didk kozdsséggel valo egyiittmiikodés

- a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése

- a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

f) Az igazgatd

- megbizza az intézménybe jelentkez6k meghallgatasat végzd bizottsag tagjait, javaslatuk
mérlegelésével dont a tanulok felvételérol

- beosztja a sziil6i, tanari véleményének figyelembevételével az 01j tanuldkat az oktatast végzo
tanarhoz

- engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarhoz

- engedélyezi két évfolyam tanulményi kdvetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtnal
rovidebb id9 alatti teljesitését

- dont az intézmény eszkozeinek kdlcsonzeésérol

- kijeloli az osztalyozoé és a kiilonbozeti vizsga iddszakat, engedélyt adhat arra, hogy a tanuld
ettdl eltérd idopontban tegyen vizsgat

- elokésziti a tanév rendjében foglalt id6pontra a miivészeti alapvizsgat és a zarovizsgat a
jogszabalyban foglaltak szerint: idoben gondoskodik a vizsgabizottsag Osszeallitasarol,
gondoskodik a vizsga lebonyolitasi, eljarasi szabalyainak betartasarol, rendjének
megismertetésérol, a vizsgaztatas soran ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat, megszervezi
a vizsga eredmények kihirdetését, gondoskodik a torzslapok és a bizonyitvanyok
egyeztetésérol, aldirja a vizsga nyilvantartasait.

B. A telephelyvezets

Vezetdi megbizast az igazgatdtol kapjak. Vezetdi tevékenységért vezetéi potlékban
részesiilhetnek. Egymassal egyiittmitkodnek és mellérendeltségi viszonyban allnak.

a) Kozremiikodik

- a miivészeti neveld és oktaté munka iranyitasaban

- a felvételi alkalmassagi és a tanulmanyok alatti meghallgatasok, vizsgak megszervezésében

- a miveészeti alapvizsga és a milvészeti zarOvizsga elOkészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban



- az iskolai hagyomanyok megoérzésével 0sszefiiggd feladatokban

- a tankonyvrendeléshez, kottakiadvanyok rendeléséhez kapcsolodo vezetdi feladatokban.

b) Ellatja az iratok kezelését, a dokumentaciok megdrzését, ellendrzését, bemutatok,
rendezvények szervezését.

c) A telephelyvezet6 felel a telephely miikodési rendjéért, a munkavégzés biztonsagaért, a
tanulobalesetek megeldzéséért, a munka- ¢és tlizvédelmi szabalyok betartasaért

- az igazgatotol atruhazott hataskorben:

beosztja az 1j tanuldkat az oktatdst végzd tanarhoz, dont a tagintézmény eszkdzeinek
kolcsonzésérol, tevékenységérol tajékoztatja az igazgatdt, a rendkiviili eseményeket azonnal
jelenti.

I1.4. A kjadmdnyozds szabdlyai

A szabalyzat kiterjed az iskolaban keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra.
Kiadmanynak szamit minden hiteles aldirassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyoz6 - kiadmdnyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi
hataskorébe tartozik a kiadmdany alairasa. Kiadmanyozo joggal az igazgat6 rendelkezik.

Az igazgatd kiadmanyozza az tantestiileti értekezletrdl késziilet jegyzokonyvet, felhivasokat,
meghivokat, beszamolokat, sajtdo hireket, igazoldsokat, megallapodasokat, szerzddéseket,
belsd hatarozatokat. ..

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

I1.5. Az intézményi bélyegz8 haszndlatira

A iskolai bélyegzd elkiilonitett szekrényben van elhelyezve, illetéktelen személy nem juthat
hozza. A bélyegz0 hasznalatara a kovetkezO beosztasban dolgozok jogosultak: igazgatd,
iskolatitkar, pedagogusok a félévi és év végi eredmények torzslapba, bizonyitvanyba,
tajékoztato fiizetbe vald beirasakor.

Intézmény neve Hosszl pecsétjének | Korpecsétjének lenyomata,
lenyomata, felirata felirata
Egressy Béni Zeneiskola- | Egressy Béni zeneiskola- | Egressy Béni Zeneiskola-

Alapfoku Miivészeti Iskola

Alapfoka Miivészeti Iskola
5420 Turkeve, Széchenyi Ut
9.

Addszam: 1850-4255-1-16

Alapfoka Mivészeti Iskola
Tarkeve

Orzési hely:Az intézmény
titkarsaga
Az  Orzéssel  megbizott

szem¢ély az iskolatitkar




I1.6. A vezet§ helyettesitésének rendje

Az igazgatot akadalyozasa esetén — az azonnali dontést nem igénylo, kizarolagos hataskorébe
tartozo tigyek kivételével — teljes felelosséggel megbizott tanar helyettesiti, aki az igazgatd
tartos tavolléte esetén gyakorolja az igazgatd kizarolagos jogkorébe tartozo hataskoroket is.
Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

A telephelyvezet6t akadalyoztatasa, vagy hidnya esetén az ott miikodé pedagogus latja el a
feladatokat.

I1.7. Az intézményvezetd feladat és hatdskgrébsl leadott feladat és hatdsRoroR, munRaRori lefrdsmintdR,
Ezen kérdéskor szabalyozasat az SZMSZ 2. szamu fliggeléke tartalmazza.

I1.8.A vezetlR és a sziil6i Rozosség Rozotti Rapcsolattartds rendje

A sziil6i1 kozosség intézményszintli képviseldjével az intézmény igazgatoja tart kapcsolatot.
Az igazgat6 évente harom alkalommal (szeptember, januar, jinius ho) talalkozik a sziilokkel,
tajékoztatast ad az iskola miikodésérol, tanulok tanulmanyi eredményeir6l, valaszol a
felmertiil6 kérdésekre.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i kozosségnek a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat
vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg irasos
anyagok atadasaval. A sziildi kozosség képviseldjét a neveltestiileti értekezlet —
véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak targyalasahoz meg lehet hivni, és részére
tanacskozasi jogot kell biztositani.

A sziildi szervezet a tanuldk nagyobb csoportjat érintd tigyben tajékoztatast kérhet szoban,
irasban az intézmény igazgatdjatol és a telephelyvezet6tdl. Az irdsos megkeresésre az ligy
jellegétdl fiiggden mielébb, de legkésébb 30 napon beliil valaszt kell adni. A tajékoztatds —
megallapodas szerint — toérténhet szoban is, amelyrdl emlékeztetot kell késziteni. A tanulok
nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

A tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyek targyalasanal a sziiléi szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal vehet részt a neveldtestiilet vagy egyéb forum iilésein. A meghivasrol az
igazgato, telephelyen a telephely vezetd gondoskodik.

Ha a sziil6i szervezet a tanuloi jogok érvényesiilésének ¢és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az igazgatd —
telephelyen a telephely vezeté — gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelOtestiilet a sziil6i
szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

Az egyes fotargyak tandrai kozvetlen kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott tanulok sziil6i
kozosségével.

A telephely sziil6i kozosségével a telephelyvezetd tart kapcsolatot, tajékoztatast ad a folyd
igyekrdl, munkarol.

A kapcsolattartasban kozremitkodnek a pedagogusok is.

I1.9. A sziilGi szervezet részére biztositott jogok,

Véleményalkotasi, tanacsadoi joga van:

- a mikodési szabalyzatnak a sziiloket is €érint6 rendelkezéseiben,

- a hazirend megallapitasaban,

- a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

- az iskola és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban.

- A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol az intézmény belsé dokumentumai
tekintetében.

I1.10. A didkgnkormdinyzat, a didkRépviselOR, valamint az iskolai vezetd Rozotti Rapcsolattartds formdja,
rendje.

Didkoénkorményzat a zeneiskoldban nem miikddik, mivel a tanulok tobbsége heti négy
foglalkozason vesz részt és minddssze 150 percet tartézkodik az iskoléban.



A tanulokozosséget intézményi szinten a tanuldkat érintd kérdésekben a tanév elején
megvalasztott 0tfoés diakképviseld képviseli, mellyel rendszeres kapcsolatban van ¢és
egyiittmiikodést tart az iskola vezetGje. A diakképviselet a tanuldkat érinté valamennyi
kérdésben allast foglalhat. A didkképviseldk tevékenységét az igazgatd segiti, aki a
novendékek kérésére eljarhat a tanuloi képviseletében is. A jogszabalyban meghatarozott
esetekben a didk kozosség egyetértésének, illetve véleményének beszerzésérdl az igazgatd
gondoskodik az eldterjesztés legalabb 10 nappal korabban torténd atadasaval.

Az igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriild anyagok
tervezeteinek eldkészitésébe a didkok képviseldit bevonhatja, téliik javaslatot kérhet.

I1.11.A nevelStestiilet feladatRgrébe tartozd iigyek dtruhdzdsa, a beszdmolds rendje

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét hatdrozza meg.

A neveldtestiilet az Egressy Béni Zeneiskola - Alapfoku Miivészeti Iskola pedagdgusainak
kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd ¢és
hatarozathoz6 szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakdrt
betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd fels6foku iskolai
végzettségl alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény mitkddésével, a tehetséggondozassal kapcsolatos ligyekben valamint, a
koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebként pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkérébe tartozo teriiletek:

a nevelési, illetve a pedagogia program és modositasanak elfogadasa;

a szervezeti és mitkddési szabalyzat modositasanak elfogadasa;

a hazirend elfogadasa;

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzése, értékelések, beszamolok elfogadasa;

a tantargyfelosztas egyeztetése,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

a tanulok jutalmazésa

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa;

az intézményvezetdi megbizds eldtt a vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.

tilos a nevelGtestiilet jogkorének atruhdzasa a Pedagodgiai Program, SZMSZ, Hézirend
elfogadasanal.

A tanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
l1étre. A fegyelmi bizottsag allando tagja az igazgato, valtozo tagjai a tanul6 szaktanara €s egy
pedagdgus vagy telephelyvezetd. Az igazgaté a tanuldi fegyelmi iigyekrdl a tanévzard
neveldtestiileti értekezleten ad tajékoztatot

A neveldtestiilet hatirozathozatalanak eljarasrendje: az adott dokumentum megismerése,
kérdésfeltevés, véleménynyilvanitas, javaslat a hatdrozat, az adott dokumentum tamogatasara,
a hatdrozathozatalban vald részvétel nyilt szavazassal akkor eredményes, ha a jelenlévok
50%+1 {6 egyetért a javaslattal.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idok6zonként és modon — azokrol az {ligyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabdl eljar.

I1.12. Szakmai munRakgzosségeR, eqyiittmiikodése, Rapcsolattartdsinak, rendje, részvétel a pedagogusok,
munkdjdnak segitésében



A Koznevelési torvény lehetdséget teremt a szakmai munkakozdsségek 1étrejottéhez. A
munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld-
oktatéi munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A munkakozosség szakmai és
emberi kiteljesedésre adhat lehetdséget, igy az iskola pedagogus ¢€s tanuldi kdzosségeinek
érdekeit szolgalja végsd soron. Az iskolan beliilli munkakozosségek létrehozéasa létszam
fiiggd, melynek értelmében a szakmai munkak6zosség mukodése legaldbb harom azonos
szaktargyat oktatd pedagogus Ilétszdmhoz kotddik. Ennek feltételei nem teljesithetok
iskolankban, mivel altalaban egy-egy tanar (toredékallasok) oktatja a szaktargyat. Kivételesen
a billentylis tanszak (zongora targy) miikodését két - harom tanar biztositja.

A pedagbdgusok egyiittmiikodése, kapcsolattartdas megvalosul a tantestiileti, alkalmazotti,
munka értekezletek alkalméaval és kiterjed az intézményi miikddés Osszes teriileteire, igy
- az intézményi dokumentumok (PP, SZMSZ, Hazirend) kidolgozasara, illetve
feliilvizsgalatara,

- az éves munkaterv, értekezletek elokészitésére,

- beszamolok, hangversenyek, iinnepségek, rendezvények szervezésére,

- intézményi kdvetelményrendszer kidolgozasara, munkénak értékelésére, ezen
beliil pedagdgusok, tanuldk értékelésére, jutalmazasara,

- szakmai modszertani kérdések megvitatasara, tovabbképzésben szerzett
ismeretek atadasara, terjesztésére,

- az intézmény teriiletén foly6 kdzhasznli munka elvégzésére, stb.

Az iskolan beliili kommunikaci6é rendszeres, a déleldtti ordkban kotetlen megbeszélések

formajaban mikodik. Intézményiinkben a szobeli informacid terjesztését preferaljuk., de a
telephelyek megléte megkivanja a digitalis kommunikéciot is.
Csaladias hangulatban folyd gyermek centrikus neveld-oktatdi tevékenységilink alapjait
képezik az emberbarati szeretet, a gyermek érdekeit szolgdld szakmaisag, valamint a
hivatastudat és szakmai elhivatottsdg. Az intézményvezetd a foallast tanarokkal kozosen
menedzseli az iskolat.

Péalyakezd6 tanar tekintetében az igazgatd tdjékoztatast ad az iskola miikodésével
kapcsolatos kérdésekben, ismerteti mindennapjait, alapvetd dokumentumait, emberileg,
szakmailag, modszertanilag segitséget nyujt, fejlesztd iranyitassal atsegiti a beilleszkedés
problémainak athidalasaban.

A gyakornok pedagogus esetén, tapasztalt pedagogust biz meg szakmai segitonek.

I1.13. A pedagégiai munka bels8 ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsd ellenérzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
1gazgato felelds.

A miivészeti neveld-oktatdé munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem
kotelezd (valaszthato) tanorai, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagdgiai munka fejlesztd célu ellendrzése, kidolgozott teriileteken és modszerekkel
folyik.

Belsd ellendrzésének litemtervét a tantestiilet hagyja jova az éves munkaterv részeként.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét ¢s iitemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet minden pedagdégus megismerheti. Az
ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont sziikség
esetén.

A nevel6-oktaté munka ellendrzésére jogosultak:

- a fenntartd

- az igazgato

- a megbizott pedagdgus

Az igazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.



Legfontosabb ellendrzési feladata: az iskola pedagogiai programjanak megvalosulasa, azaz a
gyerekek eltervezett iranyban és ilitemben torténd fejlodését kell folyamatosan ellendriznie,
ennek van alarendelve az 6sszes tobbi ellendrzési részfeladata.
Konkrét tertiletek:

- anovendékek, didkok eredményei (tandran, vizsgan, koncerten, versenyen, stb.)

- a pedagdgusok oktatd-neveld munkaja (allando ellendrzés, valtozatos modszerek)

- a munkafegyelem ellenérzése (kdzvetlen és kozvetett titon)

- adminisztracio

- szUl6i kapcsolattartas.
Kozvetleniil ellen6rzi a telephely vezetd munkdjat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
A tervezett beszamoltatasok szempontjait és annak formajat (szobeli) a munkaterv rogziti.
A telephely vezetd ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladat megosztasbol kovetkezden a
sajat teriiletén elvégzi, szoban adnak tajékoztatast.
Az ellendrzés modszerei, helyszinei:

- tanoran kiviili foglalkozéasok: hangversenyek, versenyek, vizsgak latogatasa

- a tanul6i munkak vizsgalata

- irdsos dokumentumok vizsgalata.
Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagéogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagdgus észrevételt tehet.
Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit az igazgatd, pedagdgus
bevonasaval  értékeli, melynek eredményeképpen a  sziikséges intézkedéseket
kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél.
A belsé ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejli meghatarozasaval —
neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.
I1.14. A pedagégiai munka bels8 ellendrzésének rendje
I1.14. Kjils8 RapcsolatoR rendszere, formdja, médja
Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.
A telephely vezetd a tagintézmény térségében rendelkezik képviseleti jogosultsaggal.
Az orszagos hataskorrel, illetéséggel rendelkezd pedagogiai-szakmai szolgaltatd intézmény
vezetdivel (MZMSZ, AME, MPI) az igazgatd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten
kapcsolat lehet a telephelyvezeto és a pedagogusok kozott is.
A miivészeti szakkozépiskolakkal valo kapcsolattartas az igazgato feladata, de részt vesznek a
tanarok is.
A telepiilések kozmiivelddési €s oktatdsi intézményeivel az igazgatd kozvetlen és szoros
kapcsolatot épit ki és gondoz mind a székhelyen, mind a telephelyeken
Az intézmény vezetdje folyamatos kapcsolatot tart a fenntartoval, a civil szervezetekkel, a
megye milvészeti intézményeivel, illetve apolja az egyhazakkal torténd egyiittmiikodést.

111, A MUKODES RENDJE

II1.1. A mfikodés rendje, nyitva tartds.

- Az intézmény szorgalmi id6ben a székhelyen, munkanapokon 9-t6l - 18 oraig tart ligyeletet,
szombaton 8-to6l — 18 oraig tart nyitva.

- Székhelyen az oktatas 9 6ratol 20 ordig, szombaton 8-t6l — 18 oraig szervezhetd.

- Amennyiben a tanulok Aaltalanos iskolai elfoglaltsiga megengedi egyéni foglalkozasok
déleldtti ordkban is szervezhetok.

- Indokolt esetben igazgatdi engedéllyel 21 Oordig is tarthatdo foglalkozas, és sziildi
beleegyezéssel a tanitas vasarnap déleldttre is szervezhetd.

- A rendezvények napjain a nyitva tartds meghosszabbitasat az igazgat6 engedélyezi.

- A telephelyeken hétkdznap (tanitasi napokon) 11:45-t61 — 20 o6rdig tarthato tandra.



- Ahol a tanul6 tavol lakik a zeneiskolatol vagy a tanitas helyétdl szobeli sziildi kérelemre a
tanitasi Ordk heti egy alkalomra Osszevonhatok, 5 perc sziinet beiktatdsdval (csoportos
targyak).
- A tanitasi 6rdk heti idétartama:
hangszeres fotargyi orak (egyéni foglalkozas) — 2 x 30 perc, vagy 1x 60 perc,
csoportos foglalkozasok — 2 x 45 perc,
miivészeti csoportok foglalkozasanak ideje — 1x 45 perc.
- A miivészeti nevel6-oktatdé munka pedagogusok vezetésével a heti orarend alapjan folyik.
Tanodran kiviili foglalkozasok a kotelezd 6rak megtartasa utan, esti 6rakban vagy hétvégén
szervezhetok.
- Az intézmény a tanitasi szilinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti idon
kiviil, a beosztasuk és belatasuk szerint munkat végzok tanarok tartozkodhatnak az épiiletben.
A nyari tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az igazgatd egyezteti az iskola titkaraval. A szorgalmi
1d6 elokészitése augusztus 25-t81 kezdddik és az elsd tanitasi napig tart.
- Az orarend szerint megtartott foglalkozasokon feliil tanitdsi napnak, ill. megtartott éranak
kell tekinteni a Pedagodgiai Program altal eldirt meghallgatasokat, év végi beszamolodt, a
novendék hangversenyeket, hangszer bemutatokat, kozos tanszaki oOrat, tanulmanyi
versenyeken valo részvételt, tanulményi kirdndulast, ha azon a tanul6 és a tanar részvétele
kotelezo.
II1.2. A tanulg intézményben valo benntartézRoddsinak rendje
A tanuldkat a nyitva tartasi idoben fogadjuk az egyéni és csoportos foglalkozasok orarend
szerinti beosztasuk szerint. A ndvendék a tanitdsi orara a foglalkozds megkezdése eldtt 5
perccel kell megérkezniiik.
Az altalanos iskolabol csoportos foglalkozasokra a kiskort tanuldk esetén az iskola
alkalmazottja szervezetten bekiséri a gyermekeket az orara. Errdl az iskoldk kozott szobeli
megallapodast kotiink szeptember elsd napjaiban.
A foglalkozas befejeztével a tanulonak el kell hagyni az iskola tertiletét.
A foglalkozas utan a tanul6d abban az esetben tartozkodik az iskola teriiletén, ha varakozik a
szll6re vagy kisérore.
Hétkoznap és hétvégén hangszeres gyakorlas céljabol a tanuld igénybe veheti az iskola
termeit, felszerelését. Az lires termet a titkarnadl lehet igényelni vagy a bent tartozkodd
tanarnal.
I11.3. Belépés és benntartézRodds rendje azok részére, akik nem dllinak jogviszonyba az iskoldval
A nevelési-oktatasi intézmény a 20 /2012.(31. VIII.) EMMI rendelet. § (1) bekezdése alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés és benntartézkodas
rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.
Az iskolaval jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezOk
szerint torténhet:
- engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket bekisérd és
érte érkezd személy az erre sziikséges id6tartamig.
- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe, valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozojatdl lehet kérni. Csak az 4ltala
adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet
az intézményben tartdzkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodéaskor.



A nyitva tartasi idében tigyintézés miatt az iskolatitkar hétk6znap (munka idejének beosztasa
szerint) 10-16 6ra kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban allé/nem allo kiilsé személyeket.
A telephelyeken, munkanapokon szabad idejében a telephelyvezet6 fogadja a latogatokat.

A tanérdk latogatasara kiilsd személyek részére az igazgatd/szaktanar hozzdjaruldsaval
valosulhat meg.

A sziilének alanyi jogon biztositunk oralatogatasi lehetdséget.

Az oralatogatast a tanitasi ora kozben megkezdeni vagy a tanitasi ora vége el6tt befejezni, a
tanitds menetét zavarni nem szabad, illetve csak tanari beleegyezéssel.

Az intézmény igazgatdja altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell
fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartdzkodas szabélyait, a vagyonvédelemre
vonatkoz6 eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

II1.4. Az egyéb foglalRozdsoR célja, szervezeti formds, idoRerete.

Célja:

- a hatranyos helyzeti csaladokbdl szarmazo gyermekek felkarolasa, képességeiknek
kibontakozasa, hatranykompenzacios tevékenység, sikerélmény szerzés,

- a tanulok érdeklddési korének megismerése, feltérképezése és célszerti iranyitasa,

- képességek felmérése és szervezett fejlesztése,

- a tanuloi személyiség pozitiv és tobboldalu alakitasanak és alakulasanak iranyitasa,

- palyaorientacios tevékenység, felkészités szakmai tanulmanyi versenyekre,

- nevelés az aktiv szerepvallalasra a telepiilés kulturalis életében,

- részvétel a miivészeti csoportokban, egyiittesekben,

- kozdsségi nevelés, egymas iranti odafigyelésre, felelosségre, hogy ,,csinaljuk egyiitt,
egymaseért”,

- igényes zenei izlés kialakitasa.

A tanoéran kiviili felzarkoztato, korrepetalas elsédleges célja a hatranykompenzacio.
Tanul6ink egy része hatranyos helyzetii, egyes gyermekek szegény kornyezetbdl szarmaznak.
Halmozottan hatranyos helyzetii
A felzarkoéztato, korrepetalas, tehetséggondozo foglalkozasokat a szaktanar szervezi a tanulo,
illetve sziil6 igénye szerint, de kezdeményezheti a szaktanar is.

A tehetséggondoz6 foglalkozéasokat, tanulményi versenyekre valo felkészités a szaktanar
javaslata alapjan az igazgatd is elrendelheti.
A részvételhez a sziild beleegyezése sziikséges.

Tanoran kiviili iskolai foglalkozasnak mindsiil:

a hétvégi korrepetalas, tehetséggondozo, felzarkoztato, képesség fejlesztd foglalkozast,
tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, vetélkedore valo felkészités, tanulmanyi kirandulas,
hangverseny latogatas, rendezvények megtekintése.

A versenyekre, vetélkedore valo felkészitést az igazgatdé megbizasabdl a megbizott szaktanar
veégzi.

A foglalkozasokrol nyilvantartas vezethetd.

A foglalkozas idejét a tajékoztatd fiizetbe rogzitjiik.

A 1ddtartama 30 perctdl 60 percig terjed, a feladatkorhoz igazodik.

A Pedagogiai Programban felsorolt foglalkozasok téritésmentesen vehetdk igénybe.

A tanulmanyi kirandulasok, hangversenyek latogatasa koltségtéritéses, a kiadasok a sziiloket
terhelik. A hatranyos helyzetli tanulok igazgatoi hataskor alapjan dijmentességet élveznek.

I11.5. A feln8ttoRtatds.

Az alapfoku miivészeti iskola a felndttek szdmara is szervezhet a nem tankdteles kora
tanulok, illetve a 18. életéviiket betdltok esetében, akik normativ tdmogatast nem kaphatnak,
¢s tandijat fizetnek.

A foglalkozasok idOpontjat a tanuldval egyeztetve a szaktanar hatdrozza meg.



A felnétt résztvevOokre az alapfoki miivészeti iskoldra vonatkozo szabalyok kotelezd
érvénytiek.

I11.6. TanulGi jogviszony létesités
A tanul6i jogviszony jelentkezési lap kidllitdsaval keletkezik abban az esetben, ha a
felvétellel kapcsolatos helyi alkalmassagi kovetelményeknek a jelentkezo eleget tett.

Az alkalmassagi meghallgatast juniusban keriil megszervezésre. A szakmai alkalmassagi
meghallgatds targyat képezik a tanuld ritmuskészsége, hallas, énekhang, bizonyos
hangszerekre vald alkalmassag. Szeptember els6 hetében az esetleges lires helyek betoltésére
potfelvételi meghallgatas tarthatd. Az 0j tanuld felvételérdl az igazgato, a felvételi bizottsag
javaslatat €s az iskola engedélyezett tanuloi 1étszamat figyelembe véve, dont.

A felvétellel kapcsolatos dontésrél az iskola szoban tajékoztatja a sziilét. A tanul6i jogviszony

a beiratds napjan jon 1étre.

A fotargy, a kotelezo targy ¢€s a valaszthato targy osztalyba sorolasa eltérhet egymastol.

II1.7. Unnepélyek, megemlékezéseR rendje, a hagyomdnydpoldssal Rapcsolatos feladatok,

Az iskoldban kozponti tanévnyité ¢€s tanévzard linnepeket, a nemzeti iinnepek, jeles
évfordulok alkalmaval tartunk rendezvényeket.

Az intézmény hagyomanyai koz¢é tartozo rendezvények:

tanévnyito, tanévzaro

Oktober 1-én — a Zenei Vilagnap
az 1848-1849-es forradalom és szabadsagharc emlékére,
az 1956-os forradalom és szabadsagharc napja tiszteletére,

a Magyar Kultira Napja alkalmébol
Adventi - karacsonyi hangverseny sorozat (zeneiskola, telephelyek, Romai Katolikus-
templom, Reformatus Egyhaz, Szocialis Otthon
Adventi hangverseny Nagyszalontan (testvérvarosi kapcsolatapolas)

Tanorai megemlékezések:

Oktéber 1-én — a Zene Vilagnapjan, oktober 6-an az Aradi vértanuk emlékére.

Kozos rendezvények, fellépések a lengyelorszdgi Porabka testvértelepiilés miivészeti
csoportjaival (egyiittmiikodési megallapodasban foglaltak szerint), illetve Nagyszalontan, az
Advent idején.

Hazi hangversenyek:

Januar hoénapban nyilvanos félévi, tanszaki meghallgatasok,

majus — junius - év végi beszamolok,

tanszaki hangversenyek sziildi értekezletek alkalmaval,

majusban hangszerbemutatok az 6vodak €s altalanos iskolak also6 tagozatain.

A Madarasz Karoly Miivel6dési Haz, Finta Muzeum, altalanos iskolak, varosi, valamint civil
szervezetek rendezvényein torténd fellépések rendszeresek.

II1.8. Intézményi védS, 6v6 elBirdsoR,

A mivészeti neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkorébe
tartoznak.

Minden pedagdgusoknak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére
az egészségik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitdsarol meggy6zodjon.

Minden tanév elsd hetének valamely tanitasi napjan az egyéni és csoportos foglalkozast tartd
szaktanar Tlz és balesetvédelmi oktatast tart, melynek tényét koteles dokumentalni, tovabba
ismerteti a hangszerhasznalat rendjét és ebbdl adodo specifikus veszélyeit.

A Hazirend 6. fejezete tartalmazza részletesen az 6vo-védo eldirasokat.



Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsdsegélynyujtas, az
intézkedés ¢€és a baleseti jegyzokonyv felvétele, melyet az intézmény munkavédelmi
feleldsének le kell adni.
Az iskoléan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tandrnak is kotelessége a veszélyforrasokra €s
az elvarhat6 magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.
Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsdsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie.
A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor, annak elharitasa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felelds figyelmét fel kell hivni.
I11.9.A nevelési-oRtatdsi intézmény biztonsdgos miiRgdését garantdls szabdlyok, amelyek megtartdsa
Rotelez8 az intézmény teriiletén tart6zRodo szildnek, valamint az intézménnyel Rapcsolatban nem dll6 mds
személynek,
Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot
feltételez, az intézményben vald benntartézkodas azonban nem zavarhatja a neveld-oktatoi
munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.
Az intézménybe érkezdk belépési rendjét a hazirend szabalyozza.
Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és az egészséges
¢letmadddal, a koérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg 0ssze.
I11.10. RendRiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk,
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkeztét eldre
nem lehet latni.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
a tlz, arviz, foldrengés, bombariadd, egyéb veszélyes helyzet, illetve a
neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést a székhelyen miikodo iskolaban az
igazgatd hozhat. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ- BEN szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni. A telephelyeken az azonnali intézkedéseket a telephelyvezet6 teszi meg,
amelyrdl haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.

Halasztast nem tiiré esetekben, katasztrofa helyzetben a kdzvetlen veszély elhdritasarol az
azt ¢észleld alkalmazottat koteles minden tdle telhetdt megtenni, amelyrdl beszdmol az
intézmény igazgatdjanak.

Bombariad6 alkalméval a székhelyen ¢€s a telephelyek épiiletének kiiiritése a tlizriado terv
szerint torténik.



Az ¢épiilet kitiritésének idotartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzo
hatésdg informdcidja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy, a
telephelyvezetd, illetve a telephelyen tartézkodoé tanar azonnal dont.

II1.11. Az intézményben a tanuléval szemben lefolytatdsra Rerill fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai
Stlyos kotelezettségszegés esetén a tanulot legalabb ,,igazgatdi figyelmeztetés” bilintetésben
kell részesiteni. Sulyos kotelezettségszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

— az agresszio, a masik tanuld bantalmazésa,

- az egészségre artalmas szerek (dohany, drog, alkohol), tilto listan szerepld targyak
behozatala az iskolaba

— a szandékos karokozas,

— az iskola neveldi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése.

Ha a tanul6 iskolai kotelezettségeit vétkesen és sulyosan megszegi, ellene fegyelmi eljarast
lehet kezdeményezni. A fegyelmi eljarast a neveldtestiilet nevében eljard fegyelmi bizottsag
folytatja le a tanar kezdeményezésére.

A fegyelmi biintetés lehet:

- szobeli figyelmeztetés,

- irasbeli figyelmeztetés, megrovas, melyet Kréta naploba kell bejegyezni, szigori megrovas
esetén konzultacio a sziilovel, a tanulora vonatkozo nevelési feladatokrol,

- eltiltas a tanév folytatasatol,

- kizaras az iskolabol.

- Sulyos esetben fegyelmi eljaras lefolytatasa. A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagbgiai célokat szolgal. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg.

II1.12. A fegyelmi eljirdst megel8z8 eqyeztet§ eljards szabdlyai

A kiskoru kotelességszegd esetén a sziild egyeztetd eljaras lefolytatasat kérheti.

A kérelmet a mindenkori fegyelmi bizottsag elnokének kell benytjtani.
Az egyezet eljaras célja a kotelességszegd €s a sértett kozotti sérelem orvoslasa.
Amennyiben a sértett, illetve a kotelességszegd az egyeztetd eljarast irdsban nem kéri, tigy azt
lefolytatni nem sziikséges.
A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziilgje,
torvényes képviseldje képviselheti. A fegyelmi eljards meginditasarol, a
kotelezettségszegésrdl, a targyalds pontos helyérdl €s idejérdl, a tanulodt €s sziildjét irdsban
tajékoztatni kell a kotelességszegés megjeldlésével. A targyalast akkor is meg lehet tartani, ha
a tanulo, a szl a szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mdédon
kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja.
A fegyelmi eljarast harminc napon beliil egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran
lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az iiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést €s a bizonyitékokat.
A fegyelmi eljarést a neveldtestiilet tanaraibol allé haromtagu bizottsag folytatja le. Az
elnokot sajat tagjaibol valasztja meg. A targyalasrdl jegyzOkonyv késziil, melyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét, idejét és az elhangzott nyilatkozatokat. A pontossag miatt diktafon
hasznalata ajanlott.
Az eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely az elbiralasnal a
tanulo mellett vagy ellene szol.
A fegyelmi hatarozatot szoban ki kell hirdetni, rovid indoklassal.
A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni:

- ha a tanul6 nem kovetett el kotelezettségszegést,

- ha a vétség nem indokolja fegyelmi biintetés kiszabasat,



- ha harom honapnal t6bb 1d6 eltelt,
- ha a kotelezettségszegés ténye nem bizonyithatd,
- ha nem bizonyithatd, hogy a tanuld kovette el a kotelességszegést.
A fegyelmi hatarozatot hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az érintett feleknek. A
hatérozat ellen tizendt napon beliil fellebbezés nyujthatd be az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjéhoz, aki tovabbitja a fellebbezést a masodfokon eljard szerv részére.

A tanuldk az éltaluk okozott karokért a Polgari torvénykonyvben és a Nkt.
59. § (1-4) bekezdéseiben foglaltak szerint kartéritési felel6sséggel tartoznak, melynek
mértékét a torvény szabalyozza.
I11.13. Az eleRtronikus iton elBdllitott papir alapii nyomtatvinyoR hitelesitéséneR rendje.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
Irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
— az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,
— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
— a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
— az oktober 1. és februar 1. pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegz6 lenyomataval és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell
tarolni.
I11.14. Az eleRtronikus titon elBdllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok Rezelési rendje.
- A Kozoktatasi Informacios Rendszer révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott elektronikus alairassal
az intézmény igazgatdja nem rendelkezik. Az eldallitott dokumentumok hitelesitése papir
alapon torténik.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolai
informatikai halozatban egy kiilon e célra alkalmazasba 1év6 szdmitogépen taroljuk. A
szamitogéphez vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozzuk (jelszéval
védett), ahhoz kizardlag az intézményvezetd és az iskola titkar férhetnek hozza.
I11.15. A Pedagdgiai Program nyilvinossdga

A Pedagdgiai program a zeneiskola székhelyén, munkaidében megtekintésre minden
érdeklddonek rendelkezésre 4ll.

IV. Legitimdcios zdradéR,

A feliilvizsgalt dokumentumot a neveldtestiilet az intézményvezetdvel egyiitt készitette el. A
fenntartd 2024. szeptember 10-én megtargyalta és 11/2024. (09.10) szam® hatarozataval
fogadta el.

A tanuloi, valamint a sziiléi kozosség képviseldi a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot

megismerték és tartalmaval egyetértenek.

A tanuldi k6zOsség nevében egyetértek az SZMSZ tartalmaval:

Palinkas Emilia, a tanuloi
kozosség képviseldje



A sziil6i szervezet nevében egyetértek az SZMSZ tartalmaval:

Kovacsné Bodnar Katalin,
sziil6i szervezet vezetdje

ZdradéR,
A feliilvizsgalat a dokumentumok torvényi szabalyozasai miatt keriilt sorra, illetve az

rom

intézményben torténd vezetdvaltas miatt.

Tuarkeve, 2024. szeptember 10.

mb. intézményvezetd



1. szamu fliggelék

Pedagdgus munkaido nyilvantartas helyi rendje.

A pedagogus heti munkaideje 40 6ra, amelybdl 32 ora kotott munkaido.

A 32 6rabol 24 kotelezo foglalkozas, tanitassal lekotott id6. Az e feletti 8 6ra munkaidd
kitoltését, feladatellatast az igazgatd hatarozza meg.

A kotott munkaidd alatt a pedagogus az iskoldban, illetve a feladat ellatasi helyen tartozkodik.
A 24 kotelezo ora feletti 8 ora kotott munkaiddkeretbe beletartozik a nevelést —oktatast
elokészitd, oktatassal Osszefliggd feladatok ellatdsa, adminisztracios, tigyviteli tevékenység:
- felkésziilés tanorakra, hangszeres gyakorlas,

- felzarkoztat6 foglalkozasok megtartasa, korrepetalas, tehetséggondozas,

- tanulok felkészitése szakmai versenyekre, rendezvényekre, novendék hangversenyre,
potfoglalkozasok megtartasa,

- intézményi dokumentumok készitése, nyilvantartasok vezetése (targyi naplo, tajékoztatd
fiizet, torzslap, bizonyitvany),

- szlilokkel val6 kapcsolattartas,

- tantestiileti és munkaértekezletek,

- tanulményi kiranduldsok, esetenkénti helyettesités vagy sziikség szerint tanuloi feliigyelet
ellatasa,

- pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- feladatellatas, telephelyek kozotti utazas,

- a helyiségek eldkészitése a rendezvényekre, programokra.

A pedagdgus munkakori leirasok részletesen szabdlyozzak a kotott munkaidd keretének
felhasznalasat, feladatellatast.

A kotott munkaid6 keretrdl a pedagogus papir alapu nyilvantartast vezet, melynek
végrehajtasat az igazgat6 a hénap végén igazolja.

Részmunkaid6 keretében alkalmazott tandr kotott munkaidd keretét és feladatellatas korét
részaranyosan az igazgat6 allapitja meg.

Pedagdgus kotetlen munkaidejét ( 8 ora) sajat belatasa szerint hasznalhatja fel, de kiilonos
tekintettel legyen a szakmai felkésziilésre, modszertani ismeretek frissitésére, jo tapasztalatok
elsajatitasara, megosztasara.



2.szamu fliggelék.
Munkakori leirds (minta)

Pedagogus neve:
Munkakor megnevezése:
Fizetési fokozat, osztaly:
Heti munkaido keret 40 ora, amelybdl:
kotott munkaido keret 32 ora, ebbdl tanitassal lekotott 24 6ra + 8 6ra munkaido kitoltését,
feladatellatast az igazgat6 hatarozza meg.
1.F6bb feleloségek és tevékenységek osszefoglaldsa.
A zeneiskolai oktatas keretén beliil a hangszeres jaték tanitasa a feladat-ellatasi helyeken.
Ezen belill, munkija soran fokozottan {igyel az iskola pedagodgiai programjanak
végrehajtadsara, megvalositasara.
A tanoran kivili foglalkozasok keretében az egyéni torddés, potfoglalkozas, tehetség
kibontakozas elésegitése és korrepeticio megtartasa.
Kozremiikodik a tanszak targyi eszkozeinek kivalasztasdban, eszkoztar fejlesztésében,
teljesitménymérésekben.
Felkésziti a tanulokat az iskola, valamint egyéb szervezetek altal rendezett misorokra,
tanulmanyi versenyekre.
Szeptember 20-ig elkésziti a tantargyi tanmenetet, megtervezi a félévi miisorkereteket.
A hangszeres oOrak alkalmaval kiemelt figyelmet és tiirelmet forditani a jaték apparatus
beallitasara, illetve technikai tanulmanyokra.
A tanorai foglalkozasok eldtt legalabb ot perccel koteles megjelenni tantermében és
elokésziteni az 6ran alkalmazando eszkozoket.
A hangszeres leckefeladas konkrét bejegyzéseket tartalmazzon.
Figyelemmel kiséri a tanulok téritési dij befizetési kotelezettségeinek végrehajtasat.
Ellen6rzi novendékeinek kotelezd szolfézs, zenetorténeti orak latogatasat.
Kozremiikodik az intézményi dokumentumok elkészitésében, atdolgozasaban.

Kotelessége a kulturdlt, illemtudo viselkedésével, magatartassal, példaval szolgdlni
novendékeinek, és példaértékii, udvarias magatartasra nevelni tanitvanyait.

A foglalkozasok alkalmaval neveli az iskolai és iskolan kiviili targyi és természeti kornyezet
védelmeére.

Gondoskodik a tanuld osztalyozasardl, értékelésérdl, mindsitéseérol.

A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden vezeti a kotelezo tantligyi nyilvantartasokat, beszedi a
bizonyitvanyokat, sziil6i nyilatkozatokat.

Részt vesz, illetve megtartja a sziilo1 értekezletet.
Fel kell ismernie a szaktidrgyaban kiemelkedd tehetségli tanuldkat, és veliik differencidltan
foglalkozik, iranyitja zenei, miivészeti szakirdnyu tovabbtanulasra, palyara. Ugyancsak az
elérehaladasban lassubb temp6t mutatd tanuldkkal szintén kiilon foglalkozhat, a mielébbi
felzarkoztatas, tanuloi képességek kibontakozasa érdekében.

Ismerje meg novendékei képességét, tehetségét, keriilje a thlterhelést, tanuloibol

miuvészetet kedveld személyiséget neveljen.

Népszertsitse a tanulok korében a hangszeres jatékot, a zene irdnti szeretetet, zenebaratokat
nevelje az aktiv részvételre a k6zosségi €s kulturalis éltben.
Részt vesz az iskola beiskolazdsi programjanak végrehajtdsdban, szervezi a hangszer
bemutatot, részt vesz az iskola rendezvényeinek megszervezésében, lebonyolitasaban.

Tanulmanyi kirandulast, hangverseny latogatast szervezhet, ahol kiilonds gonddal figyel a
kozlekedési szabalyok betartdsara, a tanulok fegyelmezett viselkedésére, az Koznevelési
torvény rendelkezéseinek betartasara, kiilonds tekintettel a dohdnyzas, az alkoholfogyasztas és
a kabitoszer tilalmara.




Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére.
Részt vesz az iskola nevelési €s munka értekezleteken, megbeszéléseken.
Szaktermét esztétikus, tanitasra kész allapotban tartja.
A elso foglalkozas alkalmaval ismerteti az intézményi 6vo, védo intézkedéseket, illetve a tiiz
¢s baleset megel0z¢és szabdlyait.
2. Munkakoriilmények
Esszerli takarékossaggal igénybe veszi az dram, gaz, vizszolgaltatast.
Munkéjahoz szamitogép hasznalata, digitalis eszk6zok, fénymasolo rendelkezésre all.
Az irodai telefont igénybe veheti sziildi kapcsolat tartas céljabol.
3. Bizalmas informdciok kezelése.
Fokozott figyelmet fordit az adatvédelemre €s titoktartasi kotelezettségre.
A tanulok, a sziil6k személyiség jogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben a Koznevelési torvényben megfogalmazottak szerint jar el. Minden esetben torekszik
a pedagogus etika megtartasara. Az iskola belsd informacidit bizalmasan kezeli. A munkaja
soran tudomasara jutott adatokat csak a munkaltatd jogos érdekeinek veszélyeztetése nélkiil
hozhatja nyilvanossagra.
4. Jarandosag.
Besorolas szerinti illetmény.

Szijartoné Kun Zsuzsa
mb. igazgato
Tuarkeve, 2024 szeptember 16.

Atvettem:



3. szdmii fiiggeléR,

Egressy Béni Zeneiskola -
Alapfoki Miivészeti Iskola

OM azonosito 040107

TOVABBKEPZEST PROGRAM

2023. augusztus 31. - 2028. szeptember 1.

Tuarkeve, 2023. augusztus 28.

Fenntart6i jovahagyas:
dr. Szab6 Zoltan
kuratériumi elnok
BEVEZETO

Az Egressy Béni Zeneiskola 2023. augusztus 31-t61 2028 szeptember 1-ig - kozotti idészakra
érvényes tovabbképzési program tervezése soran figyelembe vettiik a 277/1997 ( X11.22. )
Korm. rendeletet a pedagdgus tovabbképzés, pedagogus — szakvizsga, valamint a Nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény 62.§ 2 bekezdésben meghatarozott rendelkezéseit, eldirasait.

1. Az el6z8 tovibbRépzési idBszak értékelése



A tervezés folyamatdban megtargyaltuk az el6z6 tovabbképzési terv megvalositasat, a
képzésben résztvevo pedagdgusok tapasztalatait, szakmai ismeretek hasznossagat. Az el6z6
id6szakra elfogadott tovabbképzési terv elokészitése az intézmény atszervezesi idején tortént
¢s bizonytalansagnak volt kitéve az intézmény mitkddése, veszélyeztetve volt finanszirozasa.
Ennek kovetkeztében egy sajat nevelésti pedagogus elhagyta az iskolat, de a neveldtestiilet
tobbi tagja a fenntartd, valamint az dnkormanyzat biztatdsdra megorizve szakmai
elhivatottsagat, intézmény iranti elkotelezettségét, feleldsségét a gyermekek zenei nevelése
terliletén folytatta a feladatellatast, melyek bizonyos anyagi dldozatokat is koveteltek. A
magas lelki-érzelmi intelligenciat tanasito nevel6testiilet figyelemmel kisérte az intézmény
hosszu tava érdekeit, torvényes mitkodésének érdekeit, tovabba a Pedagdgiai Program
célkitlizéseit elonybe részesitette:

1) apedagdgus szakvizsga keretében megszerezhet6 kozoktatas vezetd képzéseket,
melyek megszerzése biztositotta az intézmény tovabbi szakszeri és torvényes
mukodtetését,

2) elényt élvezetek olyan szakiranyu tanfolyamok, melyek segitették az intézmény
pedagogusait a szakmai ismeretek fejlesztésében, megujuld, innovativ pedagogiai
modszerek elsajatitasat a hangszeres képzésben, hozzajarultak a szakmai ismeretek
megujitasdhoz, kiegészités¢hez;

3) azeneszeretetére nevelés, kreativ képességfejleszté képzések, tehetséggondozo
programok,

Az rovidesen lezarasra keriil6 ciklusban, a programban prioritast élvezett a pedagdgus
szakvizsga keretében megszerzésre iranyuld kozoktatas vezetd képesités. Az intézményben
alkalmazott pedagogusok nem rendelkeztek pedagogus szakvizsgdval. Az iskola szakszer(i
miikodése, megfelelosége a torvényi eldirasoknak késztette az intézményvezetot,
nevelOtestiilet tagjait a szakvizsga €s kozoktatds vezetd képesités megszerzésére. A torvényi
kotelezettségeknek eleget téve kijeloltiik a prioritasélvezd képzéseket, melyek megvalositasra
kertiltek. Az iskola torvényes és szakszerli miikddése érdekében Pujov Jend a Debreceni
Egyetem Bolcsészettudomanyi Kardn megszerezte a pedagogus szakvizsgat, illetve a
kozoktatds vezetd képesitést. A kovetkezd két év beiskolazasi terveiben foglaltak szerint
Varga Akos a Kodolanyi Janos Féiskola oroshazi helyszinén szakvizsgazott és megszerezte a
kozoktatis vezetdi képesitést,majd Németh Akos megbizott igazgatdé is megszerezte a
kozoktatds vezetdi képesitést. A szakiranyl képzést befejezd kollégdk megujitottak
ismereteiket a kozoktatds rendszerérdl, korszerli, atfogd ismereteket szereztek az oktatast
ellatd intézmények mikodésérdl, jogi hatterérdl, melyekre alapozva munkakoriiket
szakszeriibben, szinvonalasabban lathatjak el.

A tovabbképzésben szerzett ismeretek, tapasztalatok a szervezeti kultura megtjulasa,
fejlesztése teriiletén, Uj pedagogiai modszerek szélesebb korli intézményi terjesztése, illetve
hasznositasa, kozzététele érdekében munkaértekezleteken beszamol6 vagy tapasztalatcsere
formajaban valdsitottuk meg.

Osszegzés:
A lezarasra keriild tovabbképzési ciklusban a beiskolazasi tervek végrehajtasa kovetkeztében
megerdsitésre kertiltek a pedagdgiai poziciok.

2. A Rpvetkez8 tovdbbképzési idBszak célkitiizései.
A tovabbképzési terv el6készitése folyamataban a neveldtestiilet megtargyalta az intézményi

Pedagbgiai Programban megfogalmazott célokat, tovabba a pedagodgus/intézményi
onértékelés feladatait. A tervezést megeldzte a fenntartoi igények, elvarasok felmérése.



Végig gondoltuk a rendelkezésre all6 pedagdgus alloményt, munkaerdt, hogy a sajatos
helyzetben 1év0 intézményiink miikodésében a pedagdgus tavolléte ne akadalyozza a neveld-
oktatd folyamatokat. A kis I1étszamu pedagdégus allomannyal mikodd intézmény
tovabbképzési program elkészitése koriiltekintd, atgondolt tervezési munkdt igényel. A
zavartalan munkavégzés érdeke megkoveteli lehetdség szerint a képzésben érintett tanar
minél kevesebb tavollétét a foglalkozasoktol, a tanitasi 6raktol, esetleg a tovabbképzés ideje
ne litk6zzon az iskolaban végzett munka idejével.

Az utobbi lehetdség jelentés mértékben megkonnyiti, illetve elharitja a helyettesitési
feladatokat. Onerébdl szakszerti helyettesitést biztositani gyakorlatilag nem 41l médunkba,
kiilsds helyettesitd pedagdgus a kornyezo telepiiléseken nem all rendelkezésre.

- Az intézmény szakszeri mikodése érdekében, valamint a pedagogiai poziciok
megerdsitése érdekében tovabbra is hasznosnak tartjuk €s elsébbséget élvez a pedagdgus
szakvizsga megszerzése.

- A tehetséggondozd programok, tanuldi képességfejlesztd, kreativ készségfejlesztd
képzésekre valo jelentkezést is preferaljuk.

- A telepiilés szociokulturalis helyzetére tekintettel fontosnak tartjuk a szociokulturalis
hatranyokkal kiizd6 tanulok hatrdnykompenzacios tevékenységre iranyulo, tovabba az
alapfoku miivészetoktatasban felmeriild problémamegoldo képzéseket.

- Eldny0dsnek tartjuk a modszertani ismereteket megujitasat szolgalo tanfolyamokon valo

részvételt, a digitalis kompetencidk fejlesztésére, IKT eszk6zok alkalmazasara iranyuld
képzéseket tamogatasat.
A tantestiilet 0sszes tagjainak bevonasa érdekében célszeri helyben szervezni kihelyezett
tovabbképzési tanfolyamokat, ami kockéazatvallaldssal jar, mivel a tovabbképzést szervezd
kozpontok minimum 15 £6 részvételével vallaljak a kihelyezet képzést. A magas koltségekkel
jéar6 képzésre, altalaban 75-80.000 Ft/f6, pénzforras hidnydban nehéz tarsintézményt talalni.

A program legfébb elvardsa az intézményi pedagdgiai tevékenység mindségének javitasa, és
ennek érdekében az iskola pedagogiai szakmai pozicidk tovabbi megerdsitése.

3. Pedagogus dllomdny helyzet elemzése.

Az intézményben az utolsé évek tanuldi létszdma 5,5 pedagdguséllast tervezhetdségét
indokoljak. A szamszerisitett pedagodgusallast tiz - tizenegy f6s nevelGtestiilet tolti be,
melybdl fele f6allasu, a tobbi részmunkaidds vagy 0raadd szerzddéses tanar.
A tovabbkeépzési kotelezettség a f6allast pedagogusra vonatkozik, az draadd tandrok altaldban
a f6 allastt munkahelyen teljesitik a kotelezettséget.
A nevel6testiiletet jellemzi a tapasztalat €s a fiatalos lendiilet 6tvozése.
Egy részt, a jelentds szakmai tapasztalattal rendelkezd, szakmai palyafutdsuk utolsod éveiben
1év6 pedagogusok, melyek a zenei nevelés elhivatott napszamosai, a tovabbképzés
kotelezettsége rajuk nem vonatkozik, mivel 55-ik életévét betoltotték:
- Pujov Jend zeneismereti targyakat oktat,
- Halusz Katalin nyugdijas zongora pedagdgus, alkalmazasa meghatarozott idore szol és
a tanuloi 1étszam fiiggvénye,
- Balogh Ott6 kozeledik a korhatar fel¢, a tovabbképzési kotelezettség teljesitése hatalya
ald mar nem tartozik.
- Mas részt a fiatal, friss ismeretekkel rendelkezd feltdrekvd céltudatos pedagodgus
generacié — Balint Gabor, Enyedi Gabor Szabolcsné, Varga Akos, Szabé Andrea
masodallasban latjak el neveld-oktatoi tevékenységet.



Mindettdl eltekintve az onkéntesség elve azt jelenti, hogy nem zarjuk ki azt a lehetséget
sem, hogy a pedagogus sajat elhatdrozdsa szerint bekapcsolodjon a tovabbképzés
folyamataba. A tanar akkor is részt vehet a tovabbképzésben, ha szamara nem kotelezo, vagy
kilépett a rendszerbdl, illetve mar teljesitette a hétévenkénti tovabbképzés kovetelményeit.

A hétévenkénti tovabbképzés — egy vagy tobb tovabbképzés keretében — legalabb szazhusz
tandrai foglalkozason vald részvétellel és az eldirt tanulmanyi kovetelmények teljesitésével
valosul meg. A Kormany rendelet 5.§ rendelkezik a tovabbképzési kotelezettség teljesitésének
lehetdségeirdl.

4. A szakyizsgdra vonatRozo alprogram

Tekintettel a Pedagogiai Program célkitlizéseire, valamint az intézmény szakmai
megujulasanak érdekeit, az eléz6 idészakhoz hasonloan a terv megvaldsitdsdban prioritast
¢lvez a pedagogus — szakvizsga megszerzésére iranyuld, illetve azon zenei szakiranyu
képzések, melyek a szakvizsgaval egyenértékii oklevél megszerzésének Ilehetdségét
biztositjak. A szakvizsga a pedagogusképzést folytato felsGoktatasi intézmények készitik fel a
pedagogusokat.

A kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld torvény végrehajtasi rendelete 12.§ (1) bekezdése
szerinti jogszabaly hatarozza meg, hogy melyek azok a felsGoktatasi szakiranyu
tovabbképzések, melyek keretében pedagdgus-szakvizsgaval egyenértékii oklevelet lehet
szerezni. Az intézmény szakmai fejlodését figyelembe véve pedagdgusokat a kovetkezd
képzésekben valo bekapcsolodasra 6sztondzziik:

- kozoktatas — vezetoi képzés,

- taniigy igazgatasi szakértoi képzés,

- pedagdgiai értékelési szakértd €s a tantervi szakértd szakiranya tovabbképzés.

Az Onkéntesség, valamint a valasztdsi szabadsag elve alapjan a pedagogus joga vélasztani,
valamint bekapcsolddni a szakvizsgara torténd felkésziilésre, tovabbtanuldsi folyamatba.
Jogai érvénysiilnek, ha a képzés eldsegiti a pedagodgiai megljulast, a szakmai moddszertani
megujitd képzésben szerzett ismeretek eldsegitik a zenei nevelés - oOktatds magasabb
szinvonalu ellatést.

5. A tovdbbRépzésre vonatRoz6 alprogram

A program elkészitésénél eldnyben kell részesiteni azt a pedagogust, akinek a hétévenkénti
tovabbképzés teljesitéséhez kevesebb ideje van hatra, illetve a szakvizsgaba beszamithato
tovabbképzésre jelentkezd pedagdgust

A kovetkez0 tovabbképzési idészakban prioritast élvezo teriiletek:

- pedagoégus szakvizsga, illetve a szakvizsgaval egyenértékll oklevelet biztosito képzések,
- azon szakiranyu tanfolyamok, melyek iranyulnak a pedagdgus szakmai ismereteinek
megujuld, innovativ modszerek elsajatitasara, kiegészitésére a hangszeres képzésben,

- a zene szeretetére nevelés, képességfejlesztd €s elményszerzd képzések, tehetséggondozd
programok,

- a digitalis kompetencidkat fejlesztd, a zeneoktatasban az IKT eszk6zok alkalmazasanak
lehetdségeinek hasznalatara iranyulnak.



Amennyiben neveldtestiilet érdekei azt kivanjadk, és meghirdetésre keriil szakmailag
megfeleld tanfolyam, meghivott eldadoval helyben is szervezhetd kihelyezett képzés, melyhez
tarsulhat mas intézmény pedagogusai.

A tehetséggondozd programok, képességfejlesztd ¢€s ¢élményszerzé képzések helybeni
megszervezése az egész tantestiilet szdmara eldny6s. Ezek a programok segitik a hatranyos
helyzetli tanulok korében képesség kibontakozo, fejlesztd tevékenység hatékonysaganak
novelését, 1) elemek beépitését a napi pedagodgiai munkaba, megujuldo mddszerek, uj Otletek
alkalmazasat a zenei nevelésben.

A budapesti ALAP Pedagégiai Kozpont szervezésében ismertté valtak az alkotd zenei
programok. A tanfolyamok a zenetanaroknak, hangszeres tandrok szdélnak és az 5-15 éves
gyermekek, tanuldi korosztalyt zenei nevelését célozzak meg.

A Metronom Kht. szervezésében tobb tanfolyam is lehetdséget biztosit a szakszeriibb oktatas
elsajatitasa érdekében. Az el6z6 évek tapasztalatai tanusitjadk, hogy a Metronom Kht.
szervezésében rendezett tovabbképzési tanfolyamok rendkiviill hasznosak a pedagdgiai
modszerek megljuldsa teriiletén, gyakorlatias képzési formak figyelembe veszik a
pedagdgusok véleményét, elvarasait, rugalmasan kezelik a jelentkezOk igényit. A Metronom
Kht tanfolyamait jellemzi a magas szakmai szinvonal.

A megyei POK, illetve az OH szervezésében is megjelentek ének-zenei szakiranyu képzések,
melyeknek tematikajaban szerepel a pedagogus digitalis irastudas és kompetencia fejlesztése,
digitalis kompetenciafejlesztés ének-zene-, szolfézs-, zeneelmélet- és hangszeres zenetandrok
részeére.

A képzések viszont a MuseScore digitalis kottaszerkesztd program megismerésére,
elsajatitasara épiilnek, intézményiinkben viszont a Sibelius kottaszerkesztd program van
hasznalatban és széles korben elterjedt a tanulok korében is. A digitalis kompetenciak
fejlesztésében célszerti azon képzések felvallalasa, melyek a Sibelius kottaszerkesztére
alapozzak tevékenységiiket.

Szakmailag hasznosnak tartjuk az egyetemek, fdiskolak altal megszervezésre keriild
pedagdgiai napok, szimpdziumok, konferencidkon vald pedagoégus részvételét. Ezek a
programok tudomdanyos ¢és gyakorlati ismeretek kozvetitésével segitik a tanar mddszertani
kultirdjanak fejlodését, ismeretek megujitdsat, megosztasra és megtargyalasra keriilnek az
alapfokt miivészetoktatas napi gondjai, felmeriild feladatai.

Az itézmény zavartalan milkdése érdekében a tobb tanfolyambol addddan valasztasi
lehetéségeket nyujt, beleértve az alkalmas idpont valasztasi lehetéséget. Igy, a hétvégi
képzési foglalkozdsok nem érintik az iskolai tanordk megtartdsdt, nem igényelnek
helyettesitést. Minden adott esetben eldnybe részesitjik azon tanfolyamokba vald
bekapcsolddast, amelyek a hétvégi napokon keriilnek megszervezésre.

A pedagogus februar 15-ig nyujthatja be kérelmét a tovabbképzési tervbe valo felvételrdl.

A beiskolazasi terv elkészitésének hatarideje minden év marcius 15.

Jelentkezés hatarid6 a Zeneiskoldk Szovetségének tanfolyamaira minden év aprilis 30.

6. Finanszirozdsi alprogram

A fentiekben felsorolt és kiemelten tdmogathat6 képzések tartalmilag 6sszhangba vannak a
Pedagogiai Program alapelveivel, célkitlizéseivel, intézménylink innovacios feladataival,
valamint a fenntart6 elvarasaival.



A finanszirozés terliletén az intézmény zavartalan miikddése, tovabba az gazdasagos,
takarékos miikodtetés indokolja az évi egy pedagogus bekapcsolodasat a képzési folyamatba.
Lehet6leg olyan tanfolyamot valasszunk, amely nem bentlakasos, hanem havonta/hetente egy
alkalommal meghatarozott napon keriill megtartasra. Ily mddon kiszdmithatobbd valik a
pedagogus tavolléte. A hétvégi foglalkozas esetén nincs sziikség a tanar helyettesitésére, ez a
lehetdség elonydsebb a pénzforrasok felhasznalasa szempontjabol.

Ilyen tovabbképzési tanfolyamok talalhatok a Metronom Kht, a Magyar Zene ¢s Miivészeti
Iskolék, illetve a Févarosi Pedagogiai Intézet, Oktatdsi Hivatal, megyei POK ajanlataiban. A
felsorolt szervezdk képzései altalaban modszertani ismereteket nydjtanak.

Tobbségliket havi / heti egy alkalommal, elére meghatarozott napon, 6 - 8 6rdban keriilnek
megtartasra.

A tanfolyamok koltségeit, a pedagdgus utaztatasat az intézmény koltségvetésébdl fedezheti
az iskola, illetve 20% oOnrésszel hozzadharulhat a képzésben résztvevd pedagogus. Ily mdodon
egy-egy pedagogust alanyi jogon megilleti a timogatasi dsszeg.

A szakvizsga megszerzése lényegesen eltérobb, magasabb koltségekkel jar. A pedagogus
szakvizsga megszerzésére iranyuld képzések tekintetében mérlegelni kell a koltségeket, azok
megosztasat a munkaltato és pedagogus kozott.

Figyelembe véve a torvényi eldirdsokat kothetd tanulmanyi szerzodés a pedagdgus szakvizsga
megszerzésére. Adott estben meg kell hatdrozni a munkaltatot terheld tamogatas formajat és
mértékét, tovabba a munkavallalo &ltal a munkaltatondl munkaviszonyban toltendd ido
tartalmat.

A helyben megszervezésre keriilo kihelyezett képzésekre palyazati titon nyerhetd tdmogatas.
Altaldban 15 6 részvételével szervezheték a kihelyezett képzések. Mas intézménnyel tarsulva
a kihelyezet képzési forma elényds lehetdségeket nyujt modszertani megujulasra az egész
nevelQtestiilet szamara.

Célszeri a pedagogusképzést tamogatni az intézmény koltségvetésébol koltségek
atvallalasaval vagy hozzdjarulni a koltségek megosztasdhoz.

7. Helyettesitésre vonatkoz6 alprogram

Intézményliink sajatos helyzete abbol addodik, hogy kis 1étszamu neveldtestiilet minden tagja
gyakorlatilag egy-egy tanszak képzési feladatai latja el. Ez oknal fogva nem all modunkban a
szakszer(i helyettesités feltételeinek megteremtése. Kiils6 pedagdgus bevonasa helyettesités
céljabol anyagi nehézségeket vet fel, mivel a koltségvetés nem rendelkezik tartalékkal,
annyira szoros beallitast, hogy a helyettesitési kiadasokat mar nem fedezi. Ez a veszély nem
allhat fenn olyan képzések valasztasaval, melyek megtartdsa a hétvégi napokra keriilnek
beosztasra, valamint olyan tanfolyam valasztassal, amely nem érinti, nem iitkdzik a
hétkoznapi oktatassal, melynek foglalkozasai nem esnek egybe az intézményben végzett
munkaiddvel.

Minden jelentkezd tanarnak biztositunk optimalis feltételeket a tovabbképzésben vald
részvételre. Ha mégis a tovabbképzésképzés ideje érintené az iskolai tandrak megtartdsanak
napjat orarend valtozassal megoldhato a foglalkozasok megtartasa/potlasa. Ennek tudataban
mar a félévi orarend 0sszeallitasanal elkeriilhetd a képzés €s oktatas tlitkdzése.

Minden érdekeltnek célszeri olyan tanfolyamot valasztani, mely rovid tavollétet igényel,
viszont szakmai szempontbdl kielégiti a pedagdégus szakmai igényeit, moddszertani
megujulasat.

A finanszirozasi alprogramban felsorolt szervezOk képzési ajanlatai minden tekintetben
megfelelnek a szakmai elvarasoknak.



Ha kovetjiik a racionalis €s ésszertiség elvét, valamint rugalmasan kezeljiik az élethosszig
tartd6 tovabbtanuldsi folyamatot, megteremtjiik a munkavégzés zavartalan feltételeit,
megorizzilk szakmai szinvonalat, mikdzben takarékosan felhasznéaljuk a pénzforrasokat,
illet6leg rafordithatjuk a pedagdgus szakmai fejlodésére.

A kihelyezett tanfolyamok megszervezésével kérhetiink szamunkra kedvez6 idépontot, akar a
hétvégén, akar a sziinidoben. Az eldadok altalaban alkalmazkodnak a befogadd intézmény
altal javasolt idéponthoz.

Tarkeve, 2024szeptember 09.

Szijartoné Kun Zsuzsa

mb. intézményvezetd
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Helyzetértékelés
Az adott tanitasi évre szolo terv.

A jelen beiskolazasi terv tartalmi kidolgozdsa az 6t évre szoldo Tovabbképzési tervben
foglaltak szerint késziilt a pedagogus kollégak egyetértésével.

Az intézményi Tovabbképzési program részletezi a prioritast €élvezd képzési tanfolyamokat.
Figyelembe véve a torvényi eldirasokat, a pedagogusok véleményét, fenntart6 elvarasait,
tovabba a Pedagogiai Program célkitiizéseit, az intézmény k6zép és hosszu tavu érdekeit,
megallapitasra keriilt, hogy az elkdvetkez6 években is elénybe részesitjiik:

- a pedagogus szakvizsga megszerzésére iranyulo képzést,

- azon szakiranyu tanfolyamokat, melyek segitik az intézmény pedagogusainak szakmai
ismeretek fejlesztését, megujulod, innovativ pedagogiai modszerek elsajatitasat,

- a zeneszeretetére nevelést, a kreativitast, képességfejlesztd és élményszerzo képzések,
tehetséggondozd programok,

- a szociokulturalisan leszakadé csalddok gyermekeinek segitését,

- korszerti informatikai eszk6zok, szoftverek alkalmazasat a zeneoktatasban.

A tantermen kiviili digitalis oktatasoktatas soran a pedagogusok zome tobb nehézségbe
iitk6zott, mivel sokak szdmara ismeretlen feliileten kellett dolgozni, kialakitani elektronikus
platformokat, tablazatokat, kiilonb6z6 IKT eszkozoket.

E-skola IKT eszkozok a tanoran

Az E-skola egy 0sszesen 30 oras, 3 tanulasi egységbdl allo képzés. Az egységenként 10 x 45
perces tananyag egészen az alapoktdl épiil fel - valaszthaté modon -, alsos tanitoknak, felsds,
valamint k6zépiskolai tanaroknak biztositva képzést. Minden modul ellendrzd feladattal zarul,
a kurzus pedig akkor tekinthetd elvégzettnek, ha a résztvevé mindharom modult sikeresen
elvégezte, amiért egy tanusitvanyt, valamint 30 kreditpont jar. A képzés nagy eldnye, ami a
mostani helyzetben fontos érték, hogy a szemléletformalason tal olyan kézzel foghato,
azonnal beépithetd eszkozoket is ad a tanarok kezébe, amivel akar mar masnap tudnak
dolgozni.

A pedagoguskar minden tagjanak javasolt elvégezni e tovabbképzést.

Képzés tartalmi elemei.
Weboldalak, applikaciok megismerése, KRETA napl6 hasznalata
Finanszirozasi terv

A képzés részvételi dija ingyenes, de regisztracidhoz kotott.



Helyettesitési terv

A képzés online, a nap barmely szakaban végezhetd, igy helyettesitési terv elkészitésére nincs
sziikség.

A kis létszdmu pedagdgus allomanyunk tovabbképzésének tervezése kortiltekintd, atgondolt
tervezési munkat igényel. A zavartalan munkavégzés érdekében legkézenfekvobb a képzés
megszervezése a tanitasi sziinet iddszakaban.

hitelesitd tanar igazgat6
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A 362/2011. (XI1.30.) Kormanyrendelet 7.§ (2) bekezdés f) pontja alapjan az alabbiakban
szabalyozzuk az oktatési igazolvanyok, az érvényesité matricak és az egyéb nyomtatvanyok
kezelését.

Az oktatdsi igazolviny: a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (NEK) specifikdcionak megfeleld

igazolvany.

Fajedi: didkigazolvany, pedagodgusigazolvany,oktatoi igazolvany.

Az iskola pedagogusigazolvanyt igényel a pedagdgus-munkakorben, a pedagogiai eléadod és

pedagbgiai szakértdi munkakorben, tovabbd a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a

szabadidd-szervezd és pedagogiai feliigyeld6 munkakorokben foglalkoztatottak részére, a

foglalkoztatottak kérelmére.

Az oktatasi igazolvany egyedi azonositdval kezelt elektronikus adathordoz6 egységgel (a

tovabbiakban: adatchip) ellatott kdzokirat, amely a biztonsagi okméanyok védelmének

rendjérodl szolo kormanyrendelet hatalya ala tartozik.

A pec[agogustgazo[vany igénylése
A pedagdgusigazolvany-igénylések esetében az igénylo feliilet vagy az IAR
hasznalataval rogzitett igénylések tovabbitasa kizardlag elektronikus alapon, a
kozremiikddo intézmény képviseletére jogosult személy altal elektronikus alairassal
hitelesitve torténhet. Az elektronikus aldiras, amennyiben a kozremiikodo intézmény
2013. januar 1. napjan nem rendelkezett mas hitelesitési szolgaltatassal, kizarélag az
Educatio NKft. altal miikodtetett hitelesitési szolgaltatason keresztiil valésulhat meg.
Az (1) bekezdésben, valamint a 26. § (3) bekezdés c) pontjaban és (4) bekezdésében
meghatarozottaktol eltérni csak az adatkezeld kiilon irdsbeli engedélyével, az abban
meghatarozott médon lehet.

- A pedagogusigazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét a kozremiikodo
intézmény jelenti be.

- Ajogosult a kozremiikodd intézmény altal meghatirozott médon megfizeti a 39. §-
ban meghatarozott dijat a kozremiikddo intézmény részére.

- A kdzremiikodo intézmény ellendrzi a (2) bekezdésben foglaltak teljesitését, sziikség
esetén felhivja a jogosultat a hidnyok pdétlasara. A kozremiikodod intézmény az
igényléstd]l — hidnypotlas esetén a hianypotlas teljesitésétdl —szamitott 8 napon beliil

- a)azigényld feliilet vagy az IAR hasznalataval a pedagogusigazolvany igénylésének
és a dij befizetésének tényét rogziti,

- b) az elektronikusan rogzitett igénylésrdl ellenérzd adatlapot nyomtat, melyet a
jogosulttal alairat,

- ¢) az intézmény képviseletére jogosult személy tovabbitja az elektronikus igénylést,
alairja az igényld feliilet vagy az IAR segitségével nyomtatott fedélapot, és tovabbitja
azt az adatkezeld részére.

- Az adatkezeld ingyenesen biztositja a KIR honlapjan az igényld feliilethez a
hozzaférést azon kézremiikodo intézmény szaméra, amely 2011. szeptember 1. napjat
megelézéen nem volt jogosult IAR éallami tdmogatasbol torténd beszerzésére, vagy
jogosult volt, de nem szerzett be ilyen rendszert. Az igényld feliileten az adatkezeld
meg nem valtoztathatd modon biztositja a kozremiikodd intézmény szdmara a KIR-
ben nyilvantartott €s a pedagdgusigazolvany eldallitasdhoz sziikséges intézményi €s
pedagdgus adatokat.

- A pedagogusigazolvany-igénylések csak abban az esetben tekinthetdk érvényesnek, ha
az igénylést tovabbitd kdzremiikodd intézmény szerepel az adatkezeld altal
karbantartott intézményi adatbazisban. A kozremiikodd intézményeket tartalmazo
adatbazis modositasa az adatkezeld fel¢, az adatkezeld altal meghatarozott modon tett
bejelentéssel lehetséges.



- A 23.§ b) pontja szerinti jogosult esetében a pedagoégusigazolvany igénylések csak
abban az esetben tekinthetdk érvényesnek, ha a jogosult igazolja, hogy pedagogus
munkakdrbdl ment nyugdijba, tovabba ha az utolsé munkahelyként megnevezett
munkaltatéd szerepel vagy szerepelt a KIR adatbazisaban.

Ha a foglalkoztatott pedagégus nem rendelkezik oktatdsi azonositd szammal, a
pedagbdgusigazolvany iranti igényét az oktatdsi azonositdé szdm megallapitasara iranyulod
kérelemmel egylitt nyujthatja be. A kérelem benyujtasaval egyidejlleg a jogosult munkaltatoi
igazolassal igazolja, hogy pedagdgus munkakdrben foglalkoztatjak.

Ebben az esetben a jogosult a pedagogusigazolvany iranti kérelemmel hozzajarulasat adja
ahhoz, hogy az adatkezel6 a pedagogusigazolvany eléallitasahoz sziikséges személyes adatait
a kozoktatasrol szolo torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott modon és ideig
kezelhesse.

A pedagdgusigazolvany igénylése esetén az IAR az igénylés soran feltoltott személyes
adatokat Osszeveti a KIR-ben szerepld adatokkal. Amennyiben a KIR-ben térolt adatok
eltérnek az igénylésben és a kozremiikodo intézmény nyilvantartdsaban szerepld adatoktol,
akkor az igénylés tovabbitasa eldtt a kozremiikodd intézmény koteles az adatvaltozésokat a
jogszabalyban meghatdrozott mdédon bejelenteni.

Amennyiben a pedagogus egyidejiileg tobb oktatasi intézménnyel all pedagdgusigazolvanyra
jogositd jogviszonyban, és ezen intézmények nevét és székhelyét fel kivanja tiintetni a
pedagégus igazolvanyon, erre iranyuld kérelmét a koézremiikodd intézménynél a
pedagbdgusigazolvany igénylésével egyidejlileg bemutatott munkaltatoi jogviszony igazolassal
kezdeményezheti.

Az oktatdsiigazolviny-igénylés feldolgozdsa, az oktatdsiigazolvdiny elbdllitdsa és Riaddsa

Ha az igénylésre szolgalo feliileten rogzitett adatokat a kozremitkodd intézmény hitelesitette,
az adatkezel6 15 napon beliil tovabbitja az oktatasi igazolvany igénylést az Educatio NKft.
kozremitkodésével a KEK KH-nak.

Az oktatasi igazolvany eldallitasanak ideje az igénylésnek az adatkezeldhoz torténd
beérkezésétdl szamitott legfeljebb 45 nap. A KEK KH gondoskodik az igénylés adatainak
ellendrzésérdl a személyi- €s lakcimnyilvantartas alapjan, €s az igénylés adataihoz megfeleld
fénykép ¢és aldirds hozzarendelésérdl, valamint az oktatdsi igazolvanynak a jogosult
igénylésben megadott cimére torténd eljuttatdsarol. A KEK KH az igazolvany megkiildésével
egyidejlileg értesiti a kozremiikodd intézményt a postazott oktatdsi igazolvanyok kikiildésérdl
az igazolvany szamanak, egyedi adatchip azonositd szdmanak és a postazas datumanak
megkiildésével.

Az oktatasi igazolvany kiadasara irdnyuld kérelem hidnyosnak mindsiil abban az esetben, ha
a) a KEK KH nyilvantartasdban — a jogosultnak felréhatd okbol — nem talalhaté az igénylés
adataihoz

Hozzéarendelhetd érvényes fénykép vagy alairas,

b) a kozremiikddd intézmény az oktatasi igazolvany igazgatasi szolgaltatasi dijat hataridében
nem fizette meg,

c) a 16. § (8) bekezdésében és a 30. § (8) bekezdésében foglaltak szerint a FIR-ben téarolt
adatok eltérnek az igénylésben szerepld ¢és a kozremiikodd intézmény tanulmanyi
rendszerében tarolt adatoktol.



Hianyos igénylés esetén az adatkezeld a hidny észlelésétdl szamitott tizendt napon beliil
elektronikus Uton — megfeleld hatarid6 tiizésével — felhivja a fizetésre kotelezettet a
hianypotlasra, azzal, hogy

a) az (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott esetben szolitsa fel a jogosultat, hogy a
jogszabalyban

meghatarozott modon pétolja a KEK KH nyilvantartasdban hianyzé fényképet vagy alairast,
b) fizesse meg az oktatasi igazolvany igazgatasi szolgaltatasi dijat,

c) a kiilon jogszabalyban meghatarozott modon jelentse be az adatvaltozasokat.

Az a) és c) pontja esetében a hidnypotlas az igénylésnek az igénylésre szolgdlod feliileten
torténd ismételt rogzitésével és tovabbitasaval teljesithetd. Ebben az esetben a hianypoétlas a
megrendelés teljesitésének hatarideje szempontjabol Uj igénylésnek mindsiil.

Az igényléstdl vagy a megrendeléstdl eltérd adatokat tartalmazo oktatdsi igazolvanyt, tovabba
a rendeltetésszerli haszndlatra alkalmatlan allapotban érkezett oktatasi igazolvanyt (a
tovabbiakban: hibas oktatdsi igazolvany) a jogosult eljuttatja a kozremiik6do intézménynek
ujragyartas céljabol. A hibas oktatasi igazolvanyrol a kozremiikédd intézmény masolatot
készit, majd elektronikus uton megkiildi az adatkezeldnek, mellékelve az igénylés ellenérzo
adatlapjanak madsolatat, valamint az tjragyartdsra irdnyuld kérelmet. A hibas oktatéasi
igazolvanyt az intézmény jegyzokonyv felvétele mellett megsemmisiti €s a jogosult kérelmére
igazolast ad ki. Az adatkezeld — az adatfeldolgozok segitségével — megallapitja az eltérés
okat, és gondoskodik a megfelelé adattartalmul, hibatlan oktatdsi igazolvany eléallitasarol és a
jogosulthoz torténd eljuttatasardl a kérelem atvételét kdvetd negyvendt napon beliil. A hibas
oktatasi igazolvany ujragyartasanak teljes koltségét az viseli, akinek terhére a hiba felrohato,
ennek eldontésére az oktatasi igazolvany igénylés ellen6rzd adatlapja és az adatok atadasakor
rogzitett adattartalom szolgal.

A kozoktatasban kiadhatd oktatasi igazolvany €s a tanulmanyi rendszerrel nem rendelkezd
felsGoktatasi intézményben kezdeményezett oktatdsi igazolvany igénylése esetén a
kozremiikddo intézmény felel azért, hogy az igénylés soran tovabbitott adatok megfeleljenek
a személyi adatokat és a lakcimet igazol6 hatosagi okiratokban foglaltaknak.

A tanulményi rendszerrel rendelkezd felsoktatasi intézmények altal tovabbitott felsdoktatasi
oktatasi igazolvany igénylése esetén a jogosult felel az oktatasi igazolvany elkészitésének
alapjaul szolgald adatok valdsagtartalméaért. A jogosult altal szolgéltatott valdtlan adatok
alapjan valotlan adattartalommal eldallitott oktatasi igazolvany kicserélésének teljes koltsége
a jogosultat terheli.

Az oRtatdsi igazolviny érvényesitése

A kozremiik6do intézmény a kiadott oktatasi igazolvanyok érvényesitését hologramos
érvényesitd matrica felragasztasaval és az elektronikus érvényesités érdekében az adatkezeld
felé tett, a 36. § (6) bekezdésében meghatarozott bejelentéssel végzi.

A rendelet hatidlyba 1épését megel6zden kiadott didkigazolvanyok esetében az oktatéasi
igazolvanyok érvényesitését a kozremiikodd intézmény hologramos érvényesitd matrica
felragasztasaval végzi.

Az érvényesitd matrica tartalmazza érvényességének idOtartamat, valamint a kdzoktatasban a
matrica sorszamat.

A pedagdgus- és oktatoi igazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany
hasznalatara jogositd jogviszonya megsziinik.

Az érvényesités hatarideje kdzoktatasban kiadhat6 oktatasi igazolvany esetében oktober 31.
napja.



Az oktatasi igazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesitd matricdkat a kdzremiikodo
intézmény koteles megrendelni az érvényesité matrica igényldlapjanak kitoltésével és annak
az adatkezeld részére elektronikus tuton torténd eljuttatdsaval kozoktatdsi intézmények
esetében julius 15-ig.

A kozremikodé intézmény sziikség szerint tovabbi érvényesitd matricakat rendelhet
megrendelésének elektronikus Uton az adatkezel6hdz torténd eljuttatasaval. Ezeket a
megrendeléseket az adatkezeld az atvételt kovetd 30 napon beliil postai uton teljesiti a
kozremiikddo intézmény koltségén.

A jogosult szdmara jogviszonya sziinetelésének iddtartama alatt (kivéve a jogviszony
megsziinésétdl az érvényességi 1d0 lejaratdig terjedd idészakot) a kozremiikodd intézmény
nem tovabbit oktatdsi igazolvany igénylést és nem érvényesiti a jogosult oktatasi
igazolvanyat.

Az érvényesités tényét és a kiadott érvényesitd matrica sorszamat az intézmény koteles az
érvényesités hataridejétdl szdmitott 10 napon beliil az igényléshez alkalmazott elektronikus
feliileten keresztiil az adatkezeld felé jelenteni.

Az adott tanévben fel nem hasznalt érvényesitd matricadkat a kozremikodd intézmény a
tanévet kovetd november 30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényérdl ¢és a
megsemmisitett matricak darabszamarol a kozremiikodo intézmény jegyzokonyvet vesz fel,
amit koteles irattardban megdrizni.

A nyugédllomanyba helyezett pedagoégus pedagdgusigazolvanya az  igazolvany
érvényesithetéségének évéig érvényes. Az igazolvany az érvényességre vonatkozd adat
helyén az igazolvany érvényesithetdségének évét tartalmazza.

Az oktatdsi igazolviny bevondsa

A kozremiikodo intézmény koteles haladéktalanul bevonni — és ennek érdekében a jogosultat
felszolitani a korabban kiadott az oktatdsi igazolvanyanak beszolgaltatasara — a kovetkezd
esetekben:

a) amennyiben az igazolvanyra jogosito jogviszony megsziinik,

b) az igazolas kiadasakor.

A kozremiikodo intézmény koteles a bevont oktatdsi igazolvanyt 30 napon beliil
megsemmisiteni, és a megsemmisitésrdl készitett jegyz6konyvet megdrizni.

A bevont oktatasi igazolvanyok egyedi azonositojat a kozremiikodd intézmény a bevondst
kovetd 8 napon beliil az adatkezeld altal meghatarozott modon atadja az adatkezeldnek.

Az oRtatdsi igazolviny dija

Az oktatési igazolvanyért a jogosult igazgatasi szolgaltatasi dijat fizet.

Az oktatasi igazolvany dija 1400 forint.

Az oktatasi igazolvany dija téritési dijat és intézményi dijat tartalmaz. A téritési dijat az
oktatasi igazolvany és az érvényesitd matrica eléallitasaval, az oktatdsi igazolvany igénylés
teljesitéséhez kapcsolodo adatkezeléssel, adatfeldolgozéssal, megszemélyesitéssel ¢és fizikai
eldallitassal kapcsolatban felmeriild koltségek fedezésére kell forditani.

A téritési dij az oktatasi igazolvany esetében 1300 forint, amely az adatkezeld bevételét
képezi. Az adatkezeld és az adatfeldolgozok kiilon megallapodasban rogzitik a dij
megosztasanak szabdlyait.



Az oktatasi igazolvany dijabol az intézményi dij oktatasi igazolvanyonként 100 forint, amely
a kozremiikddé intézmény bevétele. Az adatkezeld a kozremiikodd intézmény altal
elektronikusan tovabbitott igénylések adatkezel6hoz érkezését kovetd 5 napon belill az
oktatdsi igazolvanyok dijainak 100 forinttal csokkentett részérdl Osszesitett elektronikus
szamlat allit ki, és kiild meg a kézremikodd intézmény részére, melyet a kozremikodod
intézmény 10 napon beliil koteles kiegyenliteni.

Az e szakaszban szabalyozott dijak az igénylés elutasitasa, visszavonasa, érvénytelenitése
esetén nem keriilnek visszafizetésre a jogosult részére.

A jogosult a matrica elvesztése esetén 3500 forintot koteles megfizetni a kozremiikodo
intézmény részére.

A kozremiikodd intézmény nem tovabbitja, az oktatasi igazolvanyigénylést vagy nem
érvényesiti a jogosult oktatdsi igazolvanyat, amig a jogosult a (1) és bekezdésben
meghatarozott dijat meg nem fizeti.

Ha az oktatasi igazolvany cseréje — kivéve a 10. § (2) bekezdését — a kozremiikddd intézmény
fenntartdjanak a fenntartot terheli. Amennyiben az oktatasi igazolvanyon szereplé személyes
adatok is megvaltoztak, az oktatasi igazolvany dija a jogosultat terheli.

A pedagbgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el €s a munkaltatd utjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatds informacios rendszerében
talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

A pedagbdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

Az iskola nyilvantartja a kiadott pedagogus igazolvanyok sorszamat.

Az igazolvany elkésziiltéig az iskola igazolast ad ki a tanar kérésére, melyet a KIR-t kezeld
munkatars a KIR-b6l nyomtat ki. Az igazolast az intézményvezetd hitelesiti alairasaval és az
iskola bélyegzdjével.

A pedagogusigazolvany kiallitasaért a KIR-t kezeld munkatars felelds.
Az adatkezel6 oktatasi igazolvannyal 6sszefiiggé feladatai:

- az oktatasi igazolvanyok igényléséhez, érvényesitéséhez és adminisztracidjadhoz
sziikséges nyomtatvanyok elektronikus formatumban torténd elérthetdségének
biztositasa,

- akozremiik6do intézmények altal megkiildott oktatasi igazolvany igények
adatfeldolgozokhoz torténd tovabbitasa,

- aKr. 8. §-ban meghatarozott nyilvantartas vezetése,

- az oktatasi igazolvany a jogosulthoz hataridében torténd eljuttatasanak ellendrzése,

- afényképet €s az alairast kivéve az oktatasi igazolvanyon szerepld személyes adatok
kezelése,

- akozremiik6do intézménytdl beérkezd oktatasi igazolvany igazgatasi szolgaltatasi
dijak kezelése és nyilvantartasa,

- az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos tajékoztatas biztositasa,

- az oktatasi igazolvanyhoz kapcsolddd kedvezmények nyujtoinak az igazolvanyok
érvényességére vonatkozo tajékoztatas nyujtasa,

- az oktatasi igazolvany érvényességével vagy érvénytelenségével kapcsolatos hatdsagi
igyekben torténd eljaras,

- afenti feladatok ellatasahoz sziikséges fejlesztések megvaldsitasa, kiillondsen az
ezekhez kapcsolodo elektronikus rendszerek kialakitasa €s lizemeltetése,

- az oktatasi igazolvanyokhoz kapcsolodo, a kozremiikodd intézményt terheldfeladatok
végrehajtasanak €s az oktatasi igazolvanyok igénylésével kapcsolatos tanari panaszok



megalapozottsagdnak vizsgalata, szabalytalansag ¢észlelése esetén a vonatkozo
jogszabalyok alapjan sziikséges intézkedések megtétele.

a hatésagi feladatok és szolgaltatasok folyamatainak mindségfejlesztése,
mindségbiztositasa.

Az intézmény:

az adatkezeld altal meghatdrozott moédon adatot kozol az oktatdsi igazolvany
igénylésének, érvényesitésének egyes folyamataival kapcsolatban,

a fel nem hasznalt érvényesité matricat biztonsagosan, elzarva tarolja,

részt vesz az oktatasi igazolvanyok igénylésében, az igazgatasi szolgaltatasi dijanak
beszedésében, kezelésében,

érvényesiti a haszndlatban 1€év6 €s bevonja az érvénytelen oktatasi igazolvanyokat,
vezet a meghatarozott nyilvantartast,

belsé szabalyzatban szabalyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesitd matricak és
az egyéb nyomtatvanyok kezelésére vonatkozo szabalyokat,

vezetdje kijeloli az oktatasi igazolvany érvényesitése, bevondsa és a jogszabalyban
eloirt tovabbi feladatok megvalositasanak végrehajtasaért feleld személyt,

kiadja az igazolast.

A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
koveto 0t évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informacios Irodéval torténd egyeztetését foglalja magaban.

Az intézmény altal vezetett nyilvantartas:

az elektronikus igénylésrdl kinyomtatott és a jogosulttal vagy torvényes képviseldjével
alairatott ellendrzo adatlapot,

az igénylés elkiildésének tényét és idejét,

az adatfeldolgozo adatszolgéltatasa alapjan az oktatési igazolvany egyedi azonositdjat,
az érvényesitd matricak megrendelésének tényét és idejét,

a megrendelt érvényesitd matricak megérkezésének tényét ¢s idejét,

az oktatasi igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesitd matrica
sorszamat,

az oktatasi igazolvany bevondsanak okat, tényét és idejét,

az oktatasi igazolvany egyedi adatchip azonositojat,

a Kr. 39-40§ alapjan megfizetett dijakat,

a Kr. 12. § szerinti igazolas adatait tartalmazza.

Az oktatési igazolvany igénylésére vonatkoz6 altalanos szabalyok:

1.

Oktatasi igazolvany

az oktatasi igazolvanyra jogosito jogviszony fennallasanak ideje alatt,

az elveszett, megsemmisiilt, megrongalodott oktatasi igazolvany helyett,

a kozoktatasrol szolo torvény 2. sz. mellékletének a pedagogusigazolvany alcimében
meghatarozott munkakorokbdl nyugallomanyba helyezett személy altal iddbeli
korlatozas nélkiil igényelhetd.

Amennyiben az intézmény adataiban valtozas kovetkezeik be, és ez a valtozas az
oktatasi igazolvanyokhoz kapcsolédd jogokat és kedvezményeket nem érinti, a
jogosult nem kdteles 1) oktatasi igazolvanyt igényelni.

A jogosultnak azonos fajtiju oktatasi igazolvanybol egyidejiileg csak egy érvényes
oktatasi igazolvanya lehet.

Tobbes pedagdgusi vagy tobbes oktatéi jogviszony esetén az az intézmény a
kozremiikodé intézmény, amelyben a pedagdégus vagy az oktatdé a munkaideje



nagyobb hanyadat teljesiti. Ha ez nem allapithaté meg, az az intézmény, amelyikkel a
jogosult a foglalkozatasra iranyuld jogviszonyat korabban 1étesitette.

5. Az igényelt oktatasi igazolvany kiadasaig az intézmény a jogosult kérésére
meghatarozott igazolast ad ki, mely igazolja az oktatasi igazolvanyra, valamint ahhoz
kapcsolédoan a 15.§(1) bekezdésben, a 24. §-ban, a 29. §-ban foglaltakra vald
jogosultsagot.

6. Az igazolas a kiallitasatol szamitott 60 napig €rvényes.

A kiadhato igazolas fontosabb elemei:

1) A jogviszonyt igazold intézmény

a) neve:

b) székhelyének cime:

c) az oktatas, képzes tényleges helyének cime (ha az eltér a székhely cimétol)

2) Igazolas tipusa:

pedagbdgusigazolvany helyett oktatdi igazolvany helyett kiallitott

3) A jogosult

a) neve:

b) sziiletési helye és ideje:

c) a kozoktatasrol szo616 1993. évi LXXIX. torvényben vagy a fels6oktatasrol szolo 2005. évi
CXXXIX. torvényben meghatarozott azonositd szdma:

d) lakcime2:

4) Az igazolas kiallitasanak oka :

a) az oktatasi igazolvany kiallitasa folyamatban van

b) a tanul6i/hallgatoi jogviszony megsziint, de a didkigazolvanyra valo jogosultsag fennall
5) Az igazolas kiallitasanak célja: igazolja, hogy a fent nevezett személy az oktatasi
igazolvanyokrol sz6l6 kormdnyrendeletben meghatdrozott kedvezmények igénybevételére a
6. pontban meghatarozott iddpontig jogosult

6) Az igazolas érvényességének ideje : ...... (€V) ....... (ho) ...... (nap)

...................... (telepiilés neve), ...... (€v) ....... (ho) ...... (nap)

bélyegzd lenyomata

az intézmény vezetdjének vagy az altala

megbizott személynek az alairasa

A szabalyzat hatalyba 1épés ideje 2024. szeptember 09.
Ervényességi ideje 2025. augusztus 31- ig.
Feliilvizsgalatat jogszabalyi valtozasok indokolhatjak.

Tuarkeve, 2024.09.09.

Szijjartoné Kun Zsuzsa
mb. igazgato
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Ervényes visszavondsig
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érdekét szolgalja, a 1993. évi XCIIL torvény alapjan.

1. Munkavédelmi iigyrend
1. A munRgvédelmi tevéRenységek,
Az intézménynél ellatandé munkavédelmi feladatok iranyitasat az intézmény vezetdje végzi.
2. Az intézményvezet8 hatdskre
Az intézményvezetd a munkavédelmi feladatok meghatarozasaival, a végrehajtas
iranyitasaval, valamint ellendrzésével kapcsolatos feladatokat latja el.
Az intézményvezeté munkaveédelmi feladatai az alabbiak:
e meghatdrozza a munkavédelmi tevékenység rendszerét ¢és a munkavédelemmel
kapcsolatos funkcionalis feladatokat,
e Dbeszamoltatja a munkavédelmi feleldst,
o felelosségre vonja azt, akinek az iranyitasa alatt munkavédelmi hidnyossagokat tarnak
fel és kivizsgalasra kotelezett, ha baleset tortént,
e jelzi a fenntartonak a munkabalesetet szenvedett munkavallalo koltségigényét,
e ¢évente munkavédelmi szemlét tart,
e gondoskodik, illetve jelzi a fenntartonak a biztonsagos munkavégzés miiszaki,
szervezési €s személyi feltételeit,



e a hat6sagok altal el6irt munkavédelmi intézkedéssel hataridére torténd végrehajtasarol
gondoskodik.

e figyeli a munkavédelmi targya jogszabdlyokat és sziikség esetén javaslatot tesz jelen

szabalyzat mddositasara,

e clkésziti a munkavédelmi tervet, szervezi és iranyitja a munkavédelmi szemlék

lebonyolitasat, a szemlékrdl jegyzOkonyvet készit és ellendrzi az észlelt hidnyossagok

megsziintetesét,

e rendszeresen ellendrzi, hogy a munkakdrilmények megfelelnek-e az eldirasoknak,

szabalytalansag vagy veszély esetén intézkedik a veszélyes tevékenység azonnali

megsziintetésérol,

e javasolja a sziikséges kezelési és karbantartasi utasitasok kiadasat, javasolja az egyéni

véddeszkoz juttatast

e a sulyos mulasztidst elkovetd kozalkalmazottat a munkavégzéstol -eltiltja, errdl

tajékoztatja az illetékes munkahelyi vezetdt, valamint sziikség esetén fegyelmi feleldsségre

vonast kezdeményez,

e gondoskodik az alkalmazottak tanévenkénti munkavédelmi oktatasarol és elvégzi a

munkavédelemmel kapcsolatos adminisztraciot,

e kivizsgalja baleseteket, megéllapitja a felelds személyt, jegyzOkonyvet készit, és azt

tovabbitja az eldirt helyekre, valamint vezeti a baleseti nyilvantartast.

I1. A munRavégzésre vonatkozo szabdlyok,

1. Az alkalmazds és a munkavégzés egészségiigyi feltételei

A munkavallalé csak olyan munkara és csak akkor alkalmazhatd, ha annak ellatdsdhoz
megfeleld ¢lettani adottsagokkal rendelkezik. Ezért valamennyi munkaba 1épd
kozalkalmazottnak — nemcsak a fizikai munkat végzdknek — eldzetes orvosi vizsgalaton kell
részt vennie.

A munkavallalét az e célra rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével alkalmassagi
vizsgalatra kell elkiildeni. Az alkalmassagot ij munkavallald esetén, a haziorvosi szolgalaton
vizsgaljak meg.

Az intézményben alkalmazott pedagogusok évente kotelesek tiidOsziirésen részt venni, €s az
errdl szolo igazolast az iskolatitkarnak bemutatni.

2. A biztonsdgos munkavégzés jellemz&i

A munkavallalo koteles a munkahelyén biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni, és a rabizott feladatokat képességei és az elvarhatd szakértelem, gondossag
szerint ellatni.

A munkara képes allapot azt jelenti, hogy a munkavallalé szervezete alkoholtdl, kabitdszertdl
¢s kabitd hatasti gyogyszertdl mentes, €s kelléen kipihent. Az elvarhatd szakértelem és
gondossag alapvetden a munkavallaldo egyéni képességeitdl — szakképzettség, szakértelem,
gyakorlati 1dd, figyelmesség stb. — fiigg.

Ha a munkabaleset a sériilt figyelmetlenségébdl eredden kovetkezett be, akkor a munkavallald
munkajat bizonyosan nem az elvarhaté gondossaggal végezte.

A tliz- és robbanasveszélyes helyiségekben nyilt langot hasznalni és dohdnyozni tilos!

A munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, munkajat ugy végezni és olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse.
Amennyiben a kapott utasitds végrehajtasa mas személy é€letét, testi épségét vagy egészségét
kozvetleniil és sulyosan veszélyezteti, a munkavallaldo koteles megtagadni az utasitds
teljesitését.

I11. Munkavédelmi oRtatds

1. A munkavédelmi oRtatds dltalinos szabdlyai



A munkavédelmi torvény alapjan a munkavallalonak a munkéba allaskor el kell sajatitania az
egészséget nem veszélyeztetd és a biztonsagos munkavégzes elméleti €s gyakorlati ismereteit.
Az eldirt ismeretek megszerzés€ig a munkavallald onéalléan nem foglalkoztathat6.
A munkavallalok munkavédelmi oktatasanak formai:
e cldzetes (0 dolgozok)
e ismétl6do (meghatarozott idokozonként)
e rendkiviili (utasitasra elrendelt)
A munkavédelmi oktatason kotelezd részt venni az 0j dolgozoénak, a 6 honapnal hosszabb
tavollét utdn munkédba visszatérd dolgozonak, illetve ha a munkakdérben munkavédelmi
szempontbol jelentds valtozas van.
A munkavédelmi oktatast munkaidé alatt lechet megtartani, 2024 februar 1-t6l bekovetkezett
uj valtozas szerint a munkavédelmi oktatas egy e-mail, messenger csoport iizenetben
elkiildott irasbeli dokumentummal is teljesitheté. Ebben az esetben az oktatasi tematikat
a dolgoz6 szamara elérhetd belsé elektronikus halézaton el kell kuldeni, esetlegesen
elegendd a tematika linkjét is elkuldeni. Azt, aki az ismétloédé oktatason Onhibajabol,
figyelmeztetés ellenére sem vett részt, az adott munkavégzéstol el kell tiltani.
2. A munkavédelmi oktatds tartalmi Rgvetelményei
. Az intézmény esetében a munkavédelmi felelds az igazgato, aki megismerteti a el az oktatasi
tematikdhoz torténd hozzaférést, illetve szoban kiegésziti a helyi specialitasokkal..
Az elméleti oktatds keretében a kozalkalmazottaknak meg kell ismernitik:
e a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyok altal eldirt kotelezettségeket és a
munkavallalé szamdra biztositott jogokat,
e amunkavédelmi szabalyzat eldirésait,
e a biztonsadgos munkavégzéshez sziikséges miiveleti, kezelési, karbantartési
utasitasokat,
e a hasznalt eszk6zok és az alkalmazott anyagok, tovabba a sziikséges véddeszkdzok
helyes hasznalatat,
e a biztonsagos és egészséges munkavégzéssel kapcsolatos tliz- és kornyezetvédelmi
eloirasokat, valamint
o asziikséges egészségiigyi és elsdsegély-nyujtasi ismereteket.
3. A munkavédelmi oRtatds nyilvintartisa
Az oktatast végzd munkavédelmi feleldsnek szoban vagy irasban, tovabba munkakortdl
fiiggben gyakorlatban is meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a dolgozd az oktatott anyagot
elsajatitotta és azt tevékenysége soran alkalmazni tudja. A munkavédelmi oktatas tényét és
eredményét az oktatasrol felvett jegyz6konyvben rogziteni kell.
Az oktatas nyilvantartasanak tartalmaznia kell:
e az oktatas, a tematika atadasanak az idotartamat,
az oktatas targyanak megjelolését,
az oktatas jellegét,
az oktatast végz0 nevét és munkakorét,
az oktatasban résztvevo alkalmazott alairasat,
a munkavédelmi megbizott hitelesitd alairasat.
IV. A munkavédelmi elGirdsoR rendje
1. A munkgvédelms bels8 ellenSrzés rendje
A munkavédelmi felelds ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy a munkavégzés feltételei
megfelelnek-e a jogszabalyokban és az egyéb eldirasokban meghatarozott kovetelményeknek.
A munkavédelmi belsd ellendrzés magéaban foglalja:
e amunkavédelmi megbizott rendszeres ellendrzéseit
e amunkavédelmi szemlét



e aveszélyes eszkdzok idoszakos biztonsagos feliilvizsgalatat
e az alkoholos befolyasoltsag ellendrzését.

Minden évben legaldbb egyszer munkavédelmi szemlét kell tartani, melyr6l a munkavédelmi
felelosnek jegyzOkonyvet kell készitenie, amely az aldbbiakat tartalmazza:

e az ellendrzott teriilet megnevezése,
a résztvevok neve és beosztasa,
az ellendrzés ideje,
az el6z0 szemle alapjan tett intézkedések eredménye,
az ujonnan észlelt hidnyossagok,

e a feltart hidnyossagok felszamoldsanak hatarideje.
A munkavédelmi szemlét értékeld vezetdéi megbeszélés koveti, amelyen az elvégzendd
munkavédelmi feladatok feleldseit kijeldlik.
2. Az alkRoholos dllapot ellendrzéséneR rendje
A munkaltatonak feladata, hogy az alkoholos dallapotban torténd munkavégzést
megakaddlyozza. Ezért a belsd ellendrzés keretében jogosult munkavallalé munkara képes
allapotarol meggy6zddni, amit az érintett tlirni koteles. A munkara torténd jelentkezéskor és a
munkaidd alatt alkoholszondas vagy ezzel egyenértékli ellendrzést lehet tartani. Az
alkalmazott szondaztatasat lehet6leg a a tobbi dolgozotol elkiilonitve, semleges tanu
jelenlétében kell elvégezni, hogy az eljaras ne sértse meg a dolgozot emberi méltosagaban. Ha
az alkoholszonda reagense a legkisebb ittassdgot mutatja, a dolgozét ki kell allitani a
munkabol.
Az ittassag tényérdl jegyzOkonyvet is kell késziteni, melyet ald kell iratni a dolgozéval. Az
alkoholszondés vizsgalatot megtagadd dolgozd a munkavégzéstdl eltilthatd és emiatt jogszerii
a munkabérének megvonasa az eltiltds idGtartamara.
Ha az alkoholszonda-vizsgalat eredménye pozitiv és a dolgozo ezt vitatja, a munkaltatd
feliilvizsgalatként véralkohol vizsgalatot kezdeményezhet. A  véralkohol vizsgalat
eredményének megismeréséig az ellendrzott munkavallalé johiszemiiségét kell védelmezni.
Egyértelmiien bizonyitott ittas munkavégzés esetén a munkavallalot a munkahelyrdl el kell
tavolitani. Ilyen esetben a fegyelmi jogkor gyakorloja fegyelmi eljarast indithat.
Soron kiviili alkoholszondas ellen6rzést kell tartani munkabaleset bekovetkeztekor, illetve a
munkahelyén szemmel lathatoan ittas allapotban 1évé munkavallalonal.
3. A balesetek nyilvintartdsinak, bejelentésének rendje
A munkaltatonak biztositania kell a munkavédelmi elGirasok betartasat és ezaltal a
munkahelyi balesetek elkertilését. Ha az eldvigyazatossag ellenére baleset kovetkezik be, azt
azonnal be kell jelenteni a munkahelyi vezetonek. A munkavédelmi felelds a munkahelyi
vezetOnek bejelentett munkabalesetet koteles nyilvantartasba venni. A baleset koriilményeit
jegyzOkonyvben kell rogziteni, €s a jegyzOkonyvet az egyéb koriilmények leirasaval egyiitt el
kell juttatni a sériiltnek, a tarsadalombiztositasi kifizetOhelynek, és — a 8 napon tal gyogyulo
balesetr6l — a baleset helyszine szerint illetékes megyei munkabiztonsagi és munkaiigyi
feliigyel6ségének.
A kivizsgalasi dokumentaciot a munkaltatonak okiratként kell kezelnie és azt 6t évig meg kell
driznie. Amennyiben a sériilt kifogasolja bekdvetkezett balesetének munkaltatdi mindsitését
elsé fokon a teriiletileg illetékes munkavédelmi hatésaghoz fordulhat jogorvoslatért. A
munkaltaté a munkabaleset bekdvetkeztétdl szamitott 15 napon beliil minden esetben koteles
a sériiltet irasban felhivni karigénye eldterjesztésére. A benyujtott karigényt a munkaltatd 15
napon beliil koteles elbiralni. A dontésrdl a sériilt munkavallalot irasban értesiteni kell.
V. A nemdohdnyz6R védelme
A torvényi eldirasoknak megfelelden az iskola egész teriiletén tilos a dohdnyzds!
VI. Rendkiviili esemény



Rendkiviili esemény (bombariado, tlizriad6 stb.) esetén az iskola helyiségeiben tartézkodo
gyermekeket a tlizriado terv alapjan minél elébb biztonsdgos helyre kell juttatni. Az épiiletet
ki kell triteni. Ezzel egy idoben a veszélyt észleld személy vagy a megbizott személy
telefonon jelzéssel ¢l az illetékes hatdsag felé. Az épiilet kiliritésér6l, a gyermekek
elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag informdécioja alapjan a veszélyt jelzd személy,
jelenléte esetén az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

VII. Zdr6 rendelRezések,

1.. A szabdlyzat idBbeli és személyi hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, munkavallal6jara.
Jelen szabalyzat 2024.szeptember 09. napjaval lép hatadlyba.

2. A szabdlyzat nyilvinossdga, érvényessége, feliilvizsgdlata

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdje koteles ismertetni az iskola dolgozoival. A
szabalyzat egy példanyat, illetve a miniszteri honlapon meg- talalhat6 tematikat az irodaban
hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi dolgozdja szamara.

A szabdlyzat visszavondsig érvényes.

A szabalyzat feliilvizsgalatat a jogszabdlyi valtozasok indokolhatjak.

Tuarkeve, 2024. szeptember 09.

Szijartoné Kun Zsuzsa
igazgat6



7. szdmii fiiggeléR,

Egressy Béni Zeneiskola —
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Tiirkeve, Széchenyi u.9.
OM azonosito 040107

KOCKAZATERTEKELESI SZABALYZAT

Hatdlyba [épés ideje: 2023. szeptember 1.
E’rvényességi ic{eje: 2027. augusztus 31.



1.Kockazatértékelés adatai

A kockazatértékelés a munkaltatd legaltalanosabb, tovabbi intézkedéseket megalapozo
megeldzési, munkavédelmi jellegii feladata. Valamennyi tevékenységét 1ényegében erre
alapozva kell megkezdenie és folytatnia.

Az iskola helyiségei:

A tantermek - egyéni és csoportos targyak oktatasahoz hasznalt helyiségek

A tanulok, pedagdgusok, személyzet altal hasznalt folyosok €s egyéb helyiségek
Az iroda

Az udvar teljes teriilete

Kockazattal érintett személyek:
Tanulok

Pedagogusok

Iskolatitkar

Takarito,

Vendégek, latogatd személyek

A kockazatértékelés ideje. A kockazatértékelés elvégzésének ideje: 2013. oktober. A
kockazatértékelési szabalyzat hatalyba 1épése: 2013. november 01.

A szabalyzat feliilvizsgalatara 2016. oktdberében keriil sor, kivéve, ha a kockazatértékelési
feladatokat érintd 1ényeges valtozas kovetkezik be (példaul a munkakoriilményekben, a
munkaeszk6zokben, a munkavallaléi allomanyban, a munkavédelmi kovetelményekben, a
miiszaki valtozasban vagy a rendelkezésre allo ismeretekben), amely sziikségessé teszi a
kockazatértékelés tervezettnél korabbi elvégzését vagy feliilvizsgalatat.

2.Kockazatértékelés jogi szabdlyozdsa

A munkavédelemrél sz6lo 1993. évi XCIIL. torvény 1998. januar 1-t6l hatadlyos modositasa
(54§ (2)) kimondja, hogy a munkaltato koteles mindségileg, illetve sziikseég esetén
mennyiségileg értékelni a munkavallalok egészségét és biztonsagat veszélyeztetd
kockazatokat Az Mvt. 54. § (2) bekezdésben foglalt kitelezettség teljesitése érdekében a
munkaltaté valamennyi munkahelyre vonatkozoan tartozik elvégeztetni a munkavallalok
egészséget és biztonsagat veszélyeztetd kockazatok felmérését és ennek dokumentalasat.
Kockazat: a vesz¢ély megvalosulasanak, azaz a karos hatas bekovetkezésének a valdszintisége.
A munkabiztonsagi szaktevékenység jogi kategoria, azt jelenti, hogy az adott feladat csak
munkavédelmi, munkaegészségiigyi szakképesitésii személlyel végeztethetd el. Logikus tehat
annak kimondésa, hogy az alapvetd feladat csak ilyen szakképzettségli személy altal legyen
elvégezhetd, fliggetleniil attdl, hogy ez a személy munkavallalé-e vagy kiils6 vallalkozas,
szolgaltatas szakembere A torvény a fentieknek megfelelden a kockazatértékelés elvégzeését
munkabiztonsagi és munkaegészségiigyi szaktevékenységnek mindsiti. A kémiai biztonsag
tertiletén - annak specidlis jellege €s ennek megfelelden eltérd szabalyozasa okén - a
kockazatértékelést a torvényben jeldlt kiilon jogszabalyban foglaltak szerint kell elvégezni. A
munkaltatd a kockazatértékelést és megel6z6 intézkedéseket elsd alkalommal legkésébb a
munkaltatd tevékenységének megkezdésétdl szamitott egy éven beliil, azt kovetden indokolt
esetben koteles elvégezni €s azt évenként feliilvizsgalni. Indokolt esetnek kell tekinteni
kiilondsen a kockazatok (munkakoriilmények, az alkalmazott technoldgia, veszélyes anyag,
készitmény, munkaeszkoz, munkavégzés) 1ényeges megvaltozasat, illetéleg uj technologia,
veszélyes anyag, munkaeszkdz, munkaszervezés bevezetését, alkalmazasat. Soron kiviil kell
elvégezni, illetve feliilvizsgalni a kockazatértékelést, ha a kockazatok Iényeges



megvaltozasaval munkabaleset, fokozott expozicio, illetve foglalkozasi megbetegedés
hozhat6 6sszefiiggésbe.

A legfontosabb kockazati tényezdk: Veszélyes anyagok és készitmények, fizikai kockazati
tényezok, biologiai kockazati tényezok, pszichés kockazati tényezok.

A kockazatok felmérésén tal a munkaltatonak gondoskodni kell a kockazati tényezok
hatasanak megel0zésére szolgald miiszaki, szervezési, igazgatasi intézkedésekrol.

A tisztito szerek beszerzése, tarolasa és kezelése az iskolatitkar és takarito feladata.

Az iskoléaban a tisztitd szereket (Domestos, Cillit, stb.) vegyszereket illetéktelenektdl elzarva,
a torvényi eldirasoknak megfelelden feliratozva tarolni.

A tanulok nem érintkezhetnek ezekkel az anyagokkal.

3. A veszélyek azonositasa. Az alabbi veszélyforrasok adodhatnak: Munkaeszkiozok
haszndlata A legtobb eszkoz miianyagbol késziilt, de egyesek livegbdl, ezek torése esetén
kdnnyen megvaghatja a haszndloja kezét. Csorba, repedt eszkdzok hasznalata tilos!
Munkavégzés és munkakornyezet A szakszerli gyakorlat sziikséges, a rossz egyéni
munkamodszer esetleg okozhat balesetet. Veszélyes anyagok, kornyezet és klimamérgezd,
gyulékony, robbanékony ¢és oxidal6é anyagokat nem alkalmazunk. A tisztito szerek szakszerii
hasznalata nem szennyezi a munkahelyi levegdt. Emberi, szocialis, pszichés és szervezési
tényezdk, informdcioforrasok : munkavédelmi szabalyzat, tliz- és balesetvédelmi szabalyzat.,
kozzétett adatok (pl. gyartok biztonsagi adatlapjai), miiszaki irodalom, szaktanacsadok
segitsége, a munkavallald tapasztalatai, a veszélyeztetettek azonositasa ( tanulok, tanér)



4.4 kockazat dltal érintett személyek intézményiinkben

A kockazat altal érintett személyek

ahrLONE
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k és
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k
azonositas
aa
tanuléok
szamara
1.

10.

A Kkockazat,
veszély
azonositasa
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veszélyei,
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veszélyes
feliiletek,
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11.

12.
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megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

Balesetvédelmi
oktatas

Balesetvédelmi
oktatas

Balesetvédelmi
oktatas

0vO-védo oktatas

Ovo - véds,
balesetvédelmi
oktatas

Ovo - véds,
balesetvédelmi
oktatas

Ovo-véds
oktatds, nevelés

Ovo - véds,
balesetvédelmi
oktatas



2.A
munkahelyi
veszélyek és
kockazatok
azonositisa
a pedagogus
munkahelyé
n

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

A kockazat,
veszély
azonositasa

Elektromos
eszk6zok,
zarlat

Veszélyes
feliilete, szélek
és sarkok
Krétapor
belélegzése,
beszivodasa
Megbotlas,
megcsuszas

Botlas hibas
kovezeten,
padloburkolat
on
Folyosokon,
csoport
teremben
gyermekekkel
valo litkozés
Fert6zott,
beteg iskolas
tanulok kozott
végzett munka
Demonstracios
eszk6zok
hibaja

Forro
eszk6zok
megérintése,
forré gdz
Szallitas
kozben torténd
utkozés,
megcsuszas
Tiizveszélyes
anyagok

Porallergia,
tornatermi por
veszélyei
Tantermi
eszk6zok
hasznalatakor
fellépd
sériilések,
balesetek
(zongora, dob,
gitar)
Intézményi
szervezési
rendezvényekr
e, utazas
kozbeni
baleset

Testi
fenyegetettség,
fizikai er6szak
veszélye

Veszélyeztetett
ek

minden
pedagdgus

minden
pedagogus

minden
pedagogus

minden
pedagogus

minden

pedagogus

minden
pedagogus

minden
pedagogus

minden
pedagogus

minden
pedagogus

minden
pedagdgus

minden
pedagogus

minden
pedagbgus

minden
pedagdgus

minden
pedagogus

minden
pedagogus

A kockazat
mindségi,
mennyiségi
értékelése

stlyos vagy
életveszélyes
baleset,
egészségkarosod
as

kisebb személyi
karosodas

kisebb személyi
karosodas

kisebb személyi
karosodas

Kisebb vagy
stlyosabb
személyi
karosodas
kisebb személyi
karosodas

kisebb személyi
karosodas

kisebb személyi
karosodas

kisebb vagy
sulyosabb
személyi
karosodas
kisebb személyi
karosodas

sulyos vagy
életveszélyes
baleset vagy
egészségkarosod
as

kisebb személyi
kérosodas

kisebb személyi
karosodas

kisebb vagy
stlyosabb
személyi
karosodas

kisebb vagy
stlyosabb
személyi
karosodas

A
bekovetkezé
S
valésziniiség
e

lehetséges,
de

nem
valoszinii

szinte
elkeriilhetetle
n

szinte
elkertilhetetle
n

szinte
elkertilhetetle
n

valoszinii

lehetséges,
de nem
valészinii

valoszinii

lehetséges,
de nem
valészinii

valoszini

valésziniitlen

lehetséges,
de nem
valoszini

szinte
elkertilhetetle
n

szinte
elkertilhetetle
n

lehetséges,
de nem
valdszinii

lehetséges,
de nem
valdszinii

A koriilmények
megfelelése a
munkavédelmi
kovetelményekn
ek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

A
kockazat
stabilitas
a

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,

instabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

Megel6zés,
feliilvizsgala
t rendje

id6szakonké
nt
biztonsagi
feliilvizsgala
t

rendszeres
karbantartas

munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas,
rendszeres
karbantartas
munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas

id6szakonké
nt biztonsagi
feliilvizsgalat

munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas



3.A
munkahely
i veszélyek
és
kockazato
k
azonositas
aaziroda
helyiségébe
n

1.

A kockazat,
veszély
azonositasa

Elektromos
eszk6zok
veszélyei, zarlat

Szamitogép
monitoranak
karos sugarzasa
Intézményegység
ek kozotti uti
baleset
Megbotlas,
csuszas

Eles papirszélek
vago hatasa
Veszélyes
feliiletek, szélek
és sarkok
Szallitas kozben
torténo titk6zés,
megcsuszas
Pénzkezelés
kozbeni
szennyezOodés

Tisztito- és
vegyszerek
kezelésébol
adodo
szennyezddés,
baleset

Veszélyeztetett
ek

minden
adminisztrativ
dolgozo, vezetd

iskolatitkar,
igazgato,

iskolatitkar,
igazgatd

minden
dolgozd

minden
dolgoz6
minden dolgozd

minden dolgozo

iskolatitkar,

iskolatitkar
takarito

A Kkockazat
mindségi,
mennyiségi
értékelése

sulyos vagy
életveszélyes
baleset,
egészségkarosod
as

kisebb vagy
sulyos személyi
karosodas
Kisebb személyi
karosodas

kisebb személyi
karosodas

kisebb személyi
karosodas
kisebb személyi
karosodas

kisebb személyi
karosodas

kisebb személyi

karosodas

kisebb személyi
karosodas

A
bekovetkezé
S
valo6sziniiség
e

lehetséges,
de nem
valoszinii

lehetséges,
de nem
valoszini
valosziniitlen

szinte
elkeriilhetetl
en

valoszinii

szinte
elkertilhetetl
en

szinte
elkertilhetetl
en

valoszini

szinte
elkeriilhetetl
en

A Kkoriilmények
megfelelése a
munkavédelmi
kovetelményekn
ek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

A
kockazat
stabilitas
a

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil
alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

Megelézés,
feliilvizsgala
t rendje

évente
biztonsagi
felulvizsgalat

évente orvosi
feliilvizsgalat

munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas
rendszeres
karbantartas

munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi
oktatashigién
ia
munkavédel
mi
oktatashigién
ia



4. A
munkahelyi
veszélyek és
kockazatok
azonositisa
a takarité
munkahelye
n

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A kockazat,
veszély
azonositasa

Elektromos
eszkozok
veszélyei,
zarlat

Tiizveszélyes
anyagok

Vegyszerekkel
valé munka

Megbotlas,
megcsuszas

Létra
hasznalatabol
ad6do baleset
Fert6zés
lehetdségének
veszélye (WC,
padok)
Hosszabb
ideig meleg,
hideg vizzel
érintkezés
Kedvezétlen
munkahelyi
klima

Veszélyes
feliiletek,
szélek és
sarkok
Kényelmetlen
testhelyzetben
végzett nehéz
testi munka
Egyéni
munkaruha
korlatozo
hatasa
Szallitas
kozben torténd
titk6zés,
megcsuszas
Ablakiivegek
tisztitasa
kozben
sériilés, vagas
Porallergia,
tantermi por
veszélyei
Kéziszerszam
ok
hasznalatabol
ad6do
balesetek
Ajto, kapu
nyitasa kozben
torténd
sériilések

Veszélyeztetett
ek

takarito,

takarito,

takarito,

takarito

takarito

takarito

takaritok,

takaritok,

takaritok,

takarito,

takarito,

takarito

takarito

takarito

takarito

takarito

A kockazat
mindségi,
mennyiségi
értékelése

sulyos,
életveszélyes
baleset vagy
egészségkarosod
as

sulyos,
életveszélyes
baleset vagy
egészségkarosod
as

kisebb vagy
stlyos személyi
karosodas

kisebb személyi
karosodas

kisebb vagy
stlyos személyi
karosodas
kisebb vagy
stlyos személyi
kéarosodas

kisebb személyi
karosodas

kisebb személyi
karosodas

kisebb személyi
karosodas

kisebb személyi
karosodas

kisebb személyi
karosodas

kisebb személyi
karosodas

kisebb személyi
karosodas

kisebb személyi
karosodas

Kisebb vagy
stlyos személyi
karosodas

kisebb személyi
karosodas

A
bekovetkezé
S
valésziniiség
e

lehetséges,
de nem
valoszinii

lehetséges,
de nem
valoszinii

lehetséges,
de nem
valoszinii

szinte
elkertilhetetle
n

lehetséges,
de nem
valoszinii
lehetséges,
de nem
valoszinii

lehetséges,
de nem
valoszini

lehetséges,
de nem
valészinii

szinte
elkeriilhetetle
n

szinte
elkertilhetetle
n

szinte
elkeriilhetetle
n

lehetséges,
de nem
valoszinii

lehetséges,
de nem
valdszinii

lehetséges,
de nem
valészinii
lehetséges,
de nem
valészin

lehetséges,
de nem
valoszinii

A koriilmények
megfelelése a
munkavédelmi
kovetelményekn
ek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

megfelelnek

A
kockazat
stabilitas
a

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

Megelézés,
feliilvizsgala
t rendje

idészakonké
nt biztonsagi
feliilvizsgalat

id6szakonké
nt biztonsagi
feliilvizsgalat

Gumikesztyii
, védo
eszkozok,
munkavédel
mi oktatas,
munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas

Gumikesztyii

munkavédel
mi oktatas
munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas,
munkaruha
ellendrzése
rendszeres
karbantartas

munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas



5. A kockazat,
Veszélyek veszély
azonositasa azonositasa
az
intézményb
en
tartozkodo
sziilok,
latogatok,
vendégek
1. Elektromos
eszkozok
veszélyeli, zarlat
2. Tiizveszélyes
anyagok
3. Veszélyes
feliiletek, szélek
és sarkok
4, Botlas hibas
kovezeten vagy
padloburkolatok
on
5. Megbotlas,
megcsuszas
6.Kozlekedésb6  Kockazat,
1 ad6do veszély
kockazatok azonositasa
1. Iskolaba és
hazafele
utazas,
kozlekedés
2. Jardan
torténd
kozlekedés
3. Gyakorlati
foglalkozasr
avalo
kozlekedés
4. Udvaron
beliili
kozlekedés
5.Intézkedeési terv

A kockazatok csokkentésének elvei a kovetkezok:

Veszélyeztetett
ek

sziilok,
latogatok, civil
szervezetek,
vendégek

sziilok,
latogatok, civil
szervezetek,
vendégek

sziilok,
latogatok,
bérlok, civil
szervezetek,
vendégek
szlilok,
latogatok,
civil
szervezetek,
vendégek
sziilok,
latogatok,
bérlok, civil
szervezetek

Veszélyeztetette
k

minden tanulo

minden tanuld

szakkozépiskolai
tanulok

minden tanulo

A kockazat

mindségi, bekovetkezé  megfelelése a
mennyiségi S munkavédelmi
értékelése valésziniiség  kovetelményekn
e ek
stilyos vagy lehetséges, megfelelnek
halalos de nem
(életveszélyes) valészini
baleset vagy
egészségkarosod
as
stilyos vagy lehetséges, megfelelnek
halalos de nem
(életveszélyes) valészini
baleset vagy
egészségkarosod
as
kisebb személyi  szinte megfelelnek
karosodas elkeriilhetet]
en
kisebb vagy valoszinii megfelelnek
sulyos személyi
karosodas
kisebb személyi  szinte megfelelnek
karosodas elkeriilhetet]
en
Kockazat A A Kkoriilmények
mindségi, bekovetkezés megfelelése a
mennyiség  valésziniiség  munkavédelmi
i e kovetelményekne
értékelése k
kisebb kicsi megfelelnek
sériilések valosziniiség
kisebb kicsi megfelelnek
sériilések valosziniiség
kisebb kicsi megfelelnek
sériilések valosziniiség
kisebb kicsi megfelelnek
sériilések valosziniiség

A

A koriillmények

A
kockazat
stabilitas
a

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
stabil

alacsony,
instabil

alacsony,
stabil

A
kockazat
stabilitas
a

alacsony

alacsony

stabil

alacsony

A veszély keletkezési helyén torténd felszamolasa. A munkafolyamat, technologia
elkiilonitése, elszigetelése. A munkavallalo eltavolitdsa a munkafolyamattol. A
munkaeszk6zok ellatasa biztonsagi berendezéssel. Megfeleld mozgastér biztositasa. Tiszta,
rendes munkahely kialakitdsa, a keletkezd anyagok, szennyviz, hulladék megfeleld
eltavolitdsa. A munkavallalok megfelel6 tajékoztatasa, képzése, oktatasa, ellendrzése.
Megfeleld szakképzettségli és szamu munkavallalé alkalmazédsa. A munka 6sszehangoldsa. A
munkaszervezeés megvaltoztatasa. Megfeleld jelzo- €s riasztoberendezése, mentési tervek,

Megel6zés,
feliilvizsgala
trendje

idénkénti
biztonsagi
feliilvizsgala
t

idénkénti
biztonsagi
feliilvizsgala
t

rendszeres
karbantartas

munkavédel
mi oktatas

munkavédel
mi oktatas

Megel6zés,
feliilvizsgalat
rendje

munkavédelmi
oktatas,
kozlekedési
szabalyok
betartasa
munkavédelmi
oktatas

munkavédelmi
, kozlekedési
szabalyok
betartasa
munkavédelmi
oktatas



menekiilési utvonalak ¢€s elsdsegély biztositasa. Egyes munkafolyamatok elvégzésének
képesitéshez vagy eldzetes engedélyhez kotése. Rendszeres, tervezett karbantartas
megszervezése. Veszélyes technologiak és munkaeszkdzok idészakos biztonsagi
feliilvizsgalata. Megfeleld eldzetes ¢s iddszakos orvosi vizsgalatok megszervezése. A
munkabalesetek és foglalkozasi betegségek megfeleld bejelentése, kivizsgalasa,
nyilvantartdsa. Megfeleld 01tozkodési, tisztalkodasi, egészségiigyi, étkezési, pihenési €s
melegedési lehetdségek biztositasa.

Azonnali intézkedési terv:

Az iskoléban a beazasok, vakolatpotyogas megsziintetése, tetd és kémény javitasa. A
fenntartonak jelezziik a baleseti forrasokat. Koltségvetés altal biztositott anyagi forras, illetve
a palyazati pénzforrasok bevonasa.

Rovid és kozéptavu intézkedések:

Eveste elvégezni a karbantartasi munkalatokat.

A munkakdri leirasok rogzitik az intézményi 6vo-védo intézkedések megtartasat.

Az alkalmazottak rendszeres orvosi vizsgalatokon vesznek részt.

Uj alkalmazottat alkalmassagi vizsgalat nélkiil nem alkalmazunk.

A tanulok szamara 6vo-védo intézkedések ismertetése, beleset védelmi oktatas az elso
foglalkozason (szeptember ho)

Minden évben a szeptemberi tantestiileti értekezleten munkavédelmi oktatas megtartasa az
intézményi dolgozok részére.

Az intézmény villamoshaldzatat, elektromos eszkdzeinek vizsgéltatasa

6.Zaro rendelkezések.

A kockazatértékelési szabalyzatot az intézmény vezetdje allitotta dssze.
Hatalya az intézmény teljes miikodési idejére és teriiletére kiterjed.
Hatalyba 1épés ideje: 2024.szeptember 09.

Ervényességi ideje: 2027.augusztus 31.

Turkeve, 2024. szeptember 09.

Szijartoné Kun Zsuzsa
mb. intézményvezetd



8. szdmii fiiggeléR,

Egressy Béni ZeneisRola —
Alapfoki Miivészeti Iskola

Tiirkeve, Széchenyi u.9.
OM azonosito 040107

ONKOLISEG SZAMITASI SZABALYZAT

Hatdlyba [épés ideje: 2022. 09. 05
Ervényes visszavondsig



Az Egressy Béni Zeneiskola - Alapfoku Miivészeti Iskola 6nkoltség szamitasi szabalyzatat a
szamvitelrdl sz610, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.),
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo, rendeletben foglaltak szerint, valamint
a szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kdvetkezOk szerint keriil szabalyozasra

1. Az onkpltség szdmitdsi szabdlyzat célja, tartalma

Az Onkoltség-szamitasi szabalyzat célja, hogy részletesen szabalyozza az alaptevékenység
keretében elvégzett tevékenységek vagy nyujtott szolgaltatasok tényleges kdzvetlen
onkoltségének meghatarozasara irdnyulo tevékenységet, tovabba alapul szolgéaljon az
Oonkoltség szamitas kiilso €s belso ellendrzéséhez.

Az 6nkoltségszamitas feladata, hogy az 5 szadmlaosztalyban rogzitett kiadasokrol
(koltségekrol) adatokat szolgéltasson tevékenységenként €s szolgaltatasonként.

Az intézmény Onkoltség-szamitdsi szabalyzata az alabbi témakdrdkben tartalmaz eldiradsokat:
- koltség, onkoltség szamitasi fogalmak,

- az Onkoltség szamitas targya,

- a kalkulacids tényezdk tartalma,

- az Onkoltség szamitas készitésének idopontja és modszere.

2. Az onkpltség szdmitdsi szabdlyzat elSirdsai

1. Koltség, onkoltséq szamitdsi fogalmak,

1.1. A Réltség

A koltség az eszkoz (termek) eldallitasa, vagy szolgéltatds, tevékenység teljesitése érdekében
felhasznalt €16 és holtmunka pénzértékben kifejezett Gsszege.
Holtmunka jellegili koltségek:

- anyagkoltség,

- igénybe vett szolgaltatidsok értéke,

- értékcsokkenési leiras.

Elémunka jellegii koltségek:

- bérkoltség,

- személyi jellegli egyéb kifizetések,

- bérjarulékok.

1.2. Koltségnem

A koltségnem a koltségek kozgazdasagi osztalyozds szerinti elszamoldsa. A koltségek
kozgazdasagi osztalyozas szerinti jogcimeit a szamlakeret 5. szamlaosztalya tartalmazza.

1.3. Koltséghely
A koltséghely a koltségek felmeriilésének helye, teriiletileg elhatarolt szervezeti egység vagy
részleg.

Az itt felmertilt koltségek a felmeriilésiik alkalméaval nem szamolhatok el kozvetleniil az
eszkozre (termékre), vagy szolgaltatasra, tevékenységre. Felmeriilésiikkor kdzvetlen
koltségnek nem mindsithetdk.



Ezen koltségek egy része a termeld tevékenységgel (szolgaltatdsnytjtassal) kozvetlen
kapcsolatba hozhatok, igy - a szabalyzatban foglaltak szerint — az egyes kalkulacios
egységekre elszamolandoak.

1.4. Koltségvisels

Koltségviseld az eszkoz (termék) vagy szolgaltatas, tevékenység, amelyre a koltségek
felmeriilésiik alkalmaval kozvetleniil elszdmolhatok, amelynek eldallitasa, teljesitése
érdekében a koltségek felmeriilnek.

1.5. A Rozvetlen onkoltséq, bekeriilési (elddllitdsi) érték,

A kozvetlen onkoltség, bekeriilési (eldallitasi) érték egy meghatarozott mennyiségi egységére
jutod eszkozfelhasznalas (¢é1émunka, holtmunka) pénzben kifejezett 0sszege.

A kozvetlen 6nkdltség, bekeriilési (eldallitasi) érték kozzé tartoznak azok a réforditasok,
amelyek
- a tevékenység végzése, a szolgaltatas nyljtas érdekében az eszkdzok eldallitasa,
iizembe helyezése, bovitése, rendeltetésének megvaltoztatasa, atalakitasa, eredeti
allaganak helyreallitdsa soran kdzvetleniil felmeriiltek,
- az cléallitassal, tovabba a szolgaltatas végzésével, nyujtasaval bizonyithatoan
szoros kapcsolatban voltak, tovabba
- az eszkozokre, tevékenységekre, szolgaltatdsokra megfelelé mutatok, jellemzok
segitségevel elszamolhatok.

Az eléallitasi kéltségek kozott kell elszamolni - és igy a bekertilési érték részét képezi - az
idegen vallalkoz¢ altal megvaldsitott beruhdzashoz a szervezetiink, mint beruhazé altal
biztositott - az idegen vallalkoz6 felé¢ nem szamlazott - vasarolt anyag bekertilési értékét,
tovabba a nyujtott szolgaltatas kozvetlen onkoltségét a vasarolt anyag tényleges beépitésekor
és a szolgaltatasnyljtassal egyidejiileg.

A kozvetlen 6nkoltség nem tartalmazhat:
- értekesitési koltségeket,
- az eldallitassal kozvetlen kapcsolatba nem hozhat6 igazgatési
- egyéb altalanos koltségeket.

1.6. A Roltségek konyvviteli elszamoldsa

A szolgaltatas teljesitése, a tevékenység végzése soran felmertilt koltségek elszamolasara — az
intézmény szamlarendjében rogzitetteknek megfelelden - egy szdmlaosztaly szolgal:

- az 5. szamlaosztaly a koltségeket koltség nemek szerint csoportositva tartalmazza, a
koltségek koltség nemenkénti gyiijtését szolgalja,

1.7. Az dnkoltségszdamitds
Az 6nkoltségszamitas olyan miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel megallapithato a
szolgaltatasnyujtas megkezdése eldtt, annak folyamata alatt, vagy befejezése utan

megallapithatd szolgéltatas varhato (tervezett), illetve tényleges 6nkoltsége.

Az onkoltséegszamitas feladata, hogy adatokat szolgéltasson



- a szolgaltatasok eldallitasi értékének meghatarozasahoz,
- a szolgaltatasok Onkdltségének tervezéséhez és megfigyeléséhez,
- a gazdasagi szamitasokhoz.

1.8. Az onkoltségszdamitds - Ralkuldcié formdi

Az onkoltségszamitas - kalkulacio formai:
- az elokalkulécio: az eldzetes onkoltség szamitasa,
- az utokalkulacio: az utdlagos onkoltség szamitasa.

Az elSkalkuldcio az a miszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a tevékenység, a szolgaltatas
megkezdése el6tt hivatalunk meghatarozza - a miiszaki és technologiai eléirasok betartasa
mellett - felhasznalhat6 é16- és holtmunka mennyiségét és ebbdl az érvényben 1évo arak és
dijtételek, valamint személyi jellegii raforditasok figyelembevételével kiszamitasra kertiil
szolgaltatas terv szerinti onkoltsége.

Eldkalkuléciot lehet késziteni minden olyan tevékenységre, amelynek koltségkihatasa van.

Az utéRalkuldcié az a miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a tevékenység, szolgaltatas
befejezése utan a ténylegesen felhasznalt €16- és holtmunka mennyisége és értéke alapjan
meghatarozzuk a tevékenység vagy szolgaltatas tényleges kozvetlen onkoltségét, eldallitasi
koltségét.

2. Az onkpltségszdmitds tdrgya (a Ralkuldcids eqységek)

Az Onkoltségszamitas targya a kalkulacios egység.
Intézménylinkben Ralkuldcids eqységet Répez:
- megrendel0 részére végzett szolgaltatasok, értékesitések (oktatas)
Mennyiségi egyseégre jutd onkoltség:  Osszes koltség
mennyiség
3. A kalkuldciés koltségtényez6Rk tartalma

3.1. A kalkuldcios séma
Az egyes kalkulacios egységek kozvetlen onkoltségét, bekeriilési értékét a kovetkezd
kalkulaciés séma szerinti részletezésben kell kiszamitani:

- kozvetleniil elszamolhat6 személyi juttatasok,

- kdzvetleniil elszamolt személyi juttatdsok munkaadot terheld jaruléka

- kozvetleniil elszamolhat6 anyagkoltség,

- kozvetleniil elszdmolandé dologi kiadasok,

- egyeb kozvetlen koltségek.

Egyiitt kozvetlen onkoltség = a+b+c+d+e
3.2. A kalkuldcids koltségtényezdR tartalma

3.2.1. Kozvetleniil elszdmolhaté személyi juttatds

Kozvetlenill elszamolhaté személyi juttatasként kell figyelembe venni - az egy-egy
kalkulacids egységként meghatarozott - a tevékenység, szolgaltatas teljesitése valamint az
eszkozok eldallitasa érdekében kozvetleniil felmeriilt, illetve kifizetett



- alapilletményeket,
- illetménypotlékokat és
- egy¢éb kotelezo potlékokat.

Kiadasként (koltségként) egyarant figyelembe kell venni
- a teljes munkaidében foglalkoztatottak,
- a részmunkaiddben foglalkoztatottak, valamint
- a nyugdijasok és dlloméanyba nem tartozok részére teljesitett kifizetéseket.

Az elokalkulacioban a személyi juttatdsok 0sszegén kiviil, a személyi juttatasok
szamfejtésének alapjaul szolgdldé munkaiddt, vagy ténylegesen eltoltott 1do is fel kell tiintetni.
3.2.2. Kozvetleniil elszdmolt személyi juttatdsoR munkaadot terheld jaruléRa

A személyi juttatdsok munkaadot terheld jarulékai a nyugdijbiztositasi €s egészségbiztositasi
jarulékok, az egészségiigyi hozzajarulas, tovabba minden olyan addék modjara fizetendd
Osszeg, amelyet a személyi juttatdsok, vagy a foglalkoztatottak szama alapjan kell
megallapitani, fiiggetlentiil azok elnevezésétol.

A kozvetlenill elszamolt személyi juttatasok munkaadot terheld jarulékai cimén az
elokalkuldcioban bedllitandd 0Osszeget az éves tervezett potlékkulcs alapjan lehet
meghatarozni.

Az utdkalkulacidban a személyi juttatdsok munkaadot terheld jarulékai cimén beallitando
Osszeget a kiszamitott tényleges potlékkulcs alapjan kell meghatarozni.

Tervezett potlékkulces alkalmazasa esetén minden évben meg kell tervezni az érvényes
szabalyok szerint az ilyen cimen kifizetend0 Gsszeget €s azt szembe kell allitani az idészak
Osszes tervezett személyi juttatdsok 0sszegével, majd az igy kiszamitott (tervezett)
potlékkules alkalmazasaval kell ezt a koltségtényezot figyelembe venni.

Tényleges potlékkulcs alkalmazasa esetén - a bérfizetési jegyzék adatai alapjan - minden
iddszakban szembe kell allitani az ilyen cimen kifizetett 6sszegeket a személyi juttatdsok
Osszegével €s a kiszamitott potlekkulcs alapjan kell a kdzvetlen személyi juttatdsokra vetitve
ezt a koltségtényez6t az utdkalkulacioban szerepeltetni.

3.2.3. Kozvetleniil elszdmolhaté anyagkoltség

Kozvetlen anyagkdltségkeént kell kimutatni a kalkulacios egység eldallitasa érdekében
felhasznalt anyagok beszerzési aron szdmitott értékét, igy

- a szakmai anyagokat (nyers- és alapanyag, segédanyag, flitdanyag),

- egy éven beliil elhasznélodo szakmai eszkozoket,

- kommunikaciés anyagokat €s kis értékii targyi eszkozoket,

- lizemanyagot,

- egyéb anyagokat (tisztitoszerek, vegyszerek stb.),

- karbantartasi anyagok.

A vdsdrolt anyagok, félkész termékek, alkatrészeR beReriilési (beszerzési) értékét Répezi:

- az engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt vételar,

- a beszerzéssel, raktarba tortént beszallitassal kapcsolatban felmertiilt szallitasi és rakodasi
koltségek 0sszege,



- a kozvetitoi tevékenység ellenértéke, dija,

- a bizomanyi dij,

- a beszerzéshez kapcsolodo adok (fogyasztasi add, jovedéki ado),

- a vamterhek (vam, vampotlék, vamkezelési dij),

- fizetendo (fizetett) illetékek,

- az el6zetesen felszamitott, de le nem vonhato altalanos forgalmi ado,

- a jogszabalyon alapuld hat6sagi igazgatasi, szolgaltatasi dijak,

- az egyéb hatdsagi igazgatasi, szolgaltatasi eljardsi dijak (kornyezetvédelmi termékdij,
szakért6i dij).

A kozvetlen anyagkoltség meghatarozasahoz az anyagokat az anyagféleségek pontos
meghatarozasaval kell az utokalkulacios lapon felsorolni.

Mind az elékalkulacidban, mind az utokalkuldcidoban az anyagkoltség dsszege mellett az
anyagok felhasznaldsanak brutt6 és netté mennyiségi adatait is fel kell tiintetni.

3.2.4. Kozvetleniil elszdmolhaté dologi Riaddsok,

Kozvetleniil elszamolhat6 dologi kiadasként kell elszamolni az adott kalkulacios egységgel
kapcsolatban kozvetleniil felmeriilt dologi kiad4sokat (pl.: aramdij, vizdij, gdzdij stb.)

3.2.5. Egyéb kozvetlen Roltség (Riadds)

Az elézdekben felsorolt kdltségeken tilmenden egyéb kozvetlen kiadasként kell kimutatni a
kalkulécios egységre elszamolhat6 kdzvetlen dologi kiadasokat. (pl.: szallitasi és rakodasi
koltség, a gépek bérleti dija stb).

4. Az onRoltségszdmitds RészitéséneR idGpontja és modszere

Az intézmény az alaptevékenysége ellatasdhoz kapcsolodoan meghatarozott feladat ellatasara
eseti bevételhez juthat vagy tdimogatasban részestiilhet. A tdAmogatas 6sszegét ugy kell
megallapitani, illetve az eseti bevétel beszedésével dsszefliggésben ténylegesen felmeriilt
koltségeket ugy kell megosztani, hogy a timogatas, illetve az eseti bevétel fedezetet nyujtson
a felmeriilt koltségekre is, az eurdpai unids forrasbol finanszirozott programok kivételével. A
megosztas nem veszélyeztetheti a vallalt kotelezettségek teljesitését.

A meghatarozott tevékenység kalkulacioja:
ZeneoKtatds
Az onkoltségszamitas modszere egyszerii osztokalkuléacio.

Az onkoltség megéllapitasanal figyelembe kell venni az anyag- és energiakoltségeket, az
értékcsokkenes kozvetlen koltségét, a szellemi munkat.

4.1 Az 6nkoltségszdamitds bizonylati rendjének szabdlyozdsa

Minden olyan gazdasagi eseményrdl, amely hatassal van az 6nkoltség dsszegének, vagy
koltségtartalma dsszetételének valtozasara, bizonylatot kell kiallitani.

A koltségek nyilvantartasdba adatot csak bizonylat alapjan szabad bejegyezni.

A koltségelszamoldas bizonylatait a gazdasagi esemény megtorténtének idopontjadban kell
kiallitani.



A bizonylatnak meg kell felelni a bizonylatokkal szemben tdmasztott tartalmi és alaki
kovetelményeknek.

Kiemelt tartalmi kovetelményként figyelembe kell venni, hogy minden bizonylatot
utalvanyozni, ellenjegyezni, érvényesiteni és ellendrizni kell. Ennek megtorténtét alairassal
kell dokumentélni. A bizonylati rendszabalyozza a bizonylatok tarolasi, 6rzési rendjét, drzési

idejét és helyét.

A koltségelszamolashoz kapcsolodo legfontosabb bizonylatok:

kinevezési  okirat, megbizdsi szerz6dés, munkavégzést elrendeld
intézkedések, munkautalvanyok, bérjegyzék, kiilonféle személyi juttatasok
kifizetési  jegyzékei, munkaaddi  jarulékok  szadmitasat  igazold
dokumentumok,

szémla (masolat)
személyi jovedelemado kiszamitasat igazold dokumentumok,
értékcsokkenés kiszamitasat igazoldo dokumentumok,

allomanyba vételre vonatkozo bizonylatok.

A szabalyzat érvényes visszavonasig.

Turkeve, 2024. 09. 16.

Szijartoné Kun Zsuzsa
mb. igazgatd
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AdatRezelési szabdlyzat
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Ervényességi ideje - eqy tanév.



Az iskoléban foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak minden tekintetben meg kell felelni
az informacids onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
Torvény, valamint a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

1. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanulo sziiljével kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas

onkéntes.

2. Az iskola adatkezelési tevékenységéért az igazgato egy személyben felelds.

3. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az igazgat6 az iskolatitkért bizza meg
az alkalmazottak és tanulok adatainak felvételével és nyilvantartasaval.

4. Az alkalmazottak adatait a személyi anyagban kell nyilvantartani.

A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII.

torvény alapjan 6sszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtOben zart szekrényben kell érizni. Az alkalmazottak személyi
anyagéanak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

5. A személyi anyag tartalmazza azon személyes adatokat, amely eldirja a Nemzeti
koznevelésrol szo616 torvény 41.§ (2) és (3) bekezdése.

6. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.

7. A koznevelési intézmény nyilvantartja a tanulok azon adatait, melyek nyilvantartasat
eldirja a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény 41.§ (4) bekezdése.

8. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositod adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartadsokhoz csatolva kell
nyilvan tartani. Kezelésiikért iskolatitkar a felelds.

9. Az adatok tovabbitasaval a Nemzeti koznevelési torvény 41.§ (5) bekezdése altal
engedélyezett esetekben:

- az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja az igazgatd és iskolatitkar,

- az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgélatnak az
intézmény igazgatoja tovabbithatja.

10. A tanuldk adatait a Nemzeti kdznevelési torvény 41.§ (7)-(9) bekezdés altal engedélyezett
esetekben tovabbithatja:

a fenntarto, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kdzépiskola, az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény,
szervezet, a gyermek és ifjusagvédelemmel foglalkozo6 szervezet, intézmény, a



tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mtkodtetdje, a sziild
részére az intézmény igazgatdja vagy az iskolatitkar.

11. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd iskolatitkart hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrol
a gyermekkel, tanuldval, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulod
fejlodésével, értékelésével, mindsitésével dsszefliggd megbeszElésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiilet tilésén.

12. Zaro rendelkezések.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.
Hatalyba 1épés ideje 2024.szeptember 16.

A szabalyzat érvényességi ideje egy tanév.

Feliilvizsgalatat a jogszabalyi valtozasok indokolhatjak.

Tarkeve, 2024.09.16.

Szijartoné Kun Zsuzsa
mb.intézményvezetd

Az Adatvédelmi szabdlyzat tartalmaval egyetértek:

Tanuloi szervezet képviseldje
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Az iratkezelés fazisai: iratatvétel, postabontas, iktatas, csatolas, irattovabbitas az igazgato felg,
majd az ligyintézést kdvetd irattovabbitas, irattarba helyezés.

Az iratkezelés lehet hagyomanyos vagy elektronikus.

1. Az iratRezelés feligyelete

1. Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az iskolatitkar latja el, aki felelds a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

2. Az iskolatitkar tavollétében az iratkezelés feliigyeletét az igazgato latja el. Az iratkezelés
feliigyeletével, kapcsolatos jogkor atruhdzasa csak irasban, az atruhazott feladatok,
hataskorok, felsorolasaval torténhet.

(Elektronikus iratkezelés, valamint az elektronikus tovabbitas esetén az iratkezelési szabalyzat
— a szamitogépes programba épitve — tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a
hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.)

2. A kiildeményeR dtvétele és felbontdsa

1. Az iratok, KiildeményeR dtvétele

- Az intézmény cimére postai vagy kézbesités, futarszolgalat, illetve az ligyfél személyes
benyujtasa utjan érkezett kiildemények atvételére jogosult az intézményvezetd, iskolatitkar,
benntartézkodo ligyeletes tanar.

- Az intézmény barmely dolgozojanak kézbesitett hivatalos kiilldeményt az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell az iskola titkardhoz, vagy intézmény vezetOhez.

- A postai meghatalmazas kiadasardl az igazgatd gondoskodik.

A postai meghatalmazasra jogosult személy az iskolatitkar.

- A hivatalos munkaidé megkezdése el6tt, vagy lejarta utan az 1.1. pontban szereplo
személyek vehetik at a kiildeményt.

Az atvett kiildeményt bontatlanul, a legkdzelebbi munkanap munkakezdésekor atadasra keriil
az iskolatitkarnak vagy az igazgatonak.

- A kiildeményeket atvevo személy atvételkor koteles ellendrizni a boriték, illetve
csomagolés sértetlenségét.

- Az atvevo a kézbesitdokmanyon olvashato alairasaval €s az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri.

- Sértilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron
kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyz6 iratokrol a kiildo szervet,
személyt jegyzOkonyv felvétele mellett értesiteni kell.

- A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt vissza kell
vinni a postara vagy vissza kiildeni a feladonak.

- Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkoz6 pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(szallito1 szamla stb.) iktatas nélkiil tovabbitani kell az igazgatonak.

2. A kiildemény felbontdsa

1. Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt az iskolatitkar bontja fel és latja el
bélyegzdvel, tovabbitja az igazgatonak.

2. A ,,nem bonthat6” kiildeményeket minden esetben felbontas nélkiil kell a

cimzetthez tovabbitani.

3. Amennyiben a ,,nem bonthatd” kiildemény az intézményt érint6 hivatalos iratot tartalmaz, a
cimzett felbontés utan iktatas, illetve nyilvantartasba vétel

céljabol az iktatast végzd iskolatitkarhoz juttatja el.

4. A kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell az irat és mellékleteinek hianytalan
meglétét.

5. A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,



- a felado nevét vagy cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel,

- fizetési kotelezettség lejarta utan érkezett.

3. Az iratoR nyilvintartdsa

1.Az iratok iktatdsa sorszdmos rendszerben torténik.

2.Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — iktatassal kell

nyilvantartani.

3.Az iratokat gy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének pontos ideje, irat targya,
holléte megéllapithaté legyen.

4 Nem kell iktatni, de tarolni kell a pénziigyi bizonylatokat, szamlakat, munkaiigyi
nyilvantartadsokat, visszaérkezett tértivevényeket,

5.Az iratkezel0 az iratokat a beérkezés napjan vagy az azt kovetd

munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktatni, és tovabbitani a hataridds iratokat,
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo, prioritas,

elsébbségi jelzésii iratokat.

4. IRtatokgnyv

1. Iktatokonyv, hitelesitett, oldalszamozott, és minden évkezdésnél 01j sorszdmmal inditott
nyilvantartést kell vezetni, feltiintetve a sorszam mellett az aktualis évet: 1 /2024 stb...

2. Az iktatokonyvben sorszamot tiresen hagyni, lapokat ragasztani,

a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell 4thtzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keletkezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

3. Téves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy az
érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett —kétségtelen legyen. Meg
kell jel6lni, hogy a tévesen beiktatott ligyirat mely szdmra iktattak at.

4. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan az iktatasra felhasznalt utolso

szamot kovetOen alahuzassal, az utolso iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel,
alairassal és a hivatalos bélyegzd lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

5. Az iktatészdm

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell

folytatni az év végéig.

6. IRtatdsi adatok,

6.1. Az iktatas soran az iktatokonyvben, az iraton fel kell tiintetni az iktat4s sorszamat,
idépontjat, az irat targyat.

6.2. Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsé irat

iktatasanal kell a ,,Targy” sorba (tdrgyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni.

7. Kiadmdnyozds

1.A masolat vagy kiadmany hitelesitését, az eredeti iratot az iratkezeld végzi.

2. A kiadmanyozashoz az ligyiratot a kovetkezo szerkezetben kell elkésziteni:

- az ligyirat bal felsd sarkdban kell megjel6lni az iratot kibocsatd intézmény nevét, cimét,
iranyitoszamat, telefonszdmot, iktatdszamot, ligyintéz0 nevét,

- az lgyintézd neve alatt szerepel a cimzett neve, cime,

- az ligyirat jobb felsd sarkéan szerepel a targya, hivatkozasi szama,

- a szOveg alatt baloldalon a keletkezés (hely, év, ho, nap),

- a szoveg alatt jobb oldalon a kiadmanyoz6 neve és beosztasa, bélyegzo

8. Az irat postdzdsa

1.A postai feladas esetén a boritékokat sima, ajanlott, tértivevényes, els6bbségi kiildemény
szerint tovabbithatok.



2.A postai feladvany utan szamla igénylése, iktatas kotelezo.

9. Irattdrozds

1 Az iratok elhelyezése

Az irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
sorszammal ellatott iratot.

2. Az iratok selejtezése, levéltdri dtaddsa

- Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak

Iratselejtezés tjan szabad kiemelni.

- Az irattadrban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol — 5 évenként feliil kell
vizsgalni, €s ha Orzési idejiik lejart - selejtezhetd.

Az 6rzési id6 az ligyirat keletkezésének évét kdvetd januar 1- tél egész évre kell szamitani.
- Az iratselejtezésrdl a haromtagh selejtezési bizottsag harom példanyban selejtezési
jegyzokonyvet készit, mely tartalmazza az intézmény megnevezését,

selejtezés idopontjat, selejtezésre keriilo iratok irattari szamat, évét, mennyiségét selejtezést
végz0 személyek nevét és alairasat.

- A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatdszdmanal ,,S”

jeloléssel, valamint a selejtezési jegyzokonyv iktatdszamat, iddpontjat rogziteni kell.

10. Megsemmisités
A selejtezést végzo személyek a jegyzokonyvre irt zaradékkal engedélyezik a
megsemmisitést.
11.Egyéb iratkezelési feladatok,
1. IntézRedéseR az intézmény megsziinése esetén
A kozfeladatot ellaté intézmény megsziintetése vagy feladatkdrének
megvaltozasa esetén a fenntart6 rendelkezik az érintett intézmény irattari
anyaganak tovabbi elhegyezésérol, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérol és
tovabbi hasznalhatosagarol.
Az intézményi feladatok atadasa esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell
tiintetni az utolso iktatoszamot €s tételesen fel kell sorolni az atadott, atvett ligyirathatralékot.
2. IntézkedéseR munkakor dtaddsa esetén
Azt a munkatérsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya
megszilinik, a részére kiadott iratokkal, tigyiratokkal el kell szamoltatni.
A munkakort atado ligyintézd az iratokat, ligyiratokat az intézményvezetd altal
megbizott személynek jegyzkonyvileg koteles atadni.
A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl az elsd példanyt az atadd, a mésodik
példanyt az atvevo, a harmadik példanyt pedig az iratkezel6 kapja.
3. Bélyegzbkkel kapcsolatos rendelRezések,
Az iskola a hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadményozasi
jogkorrel rendelkezd sajatkezii aldirdsahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok)
hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasdhoz ¢és atvételéhez lehet
hasznalni.
Tilos tires lapokat, ki nem t61tott nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6é még nem irta ala.
A bélyegz8 hasznaloja felelds a bélyegzd rendeltetésszerli hasznélataért és
biztonsagos 6rzésérol.
A bélyegzdt csak munkaval kapcsolatban hasznélhat6, a munkaidd befejezése utén, illetve a
munkahelyrdl valé tadvozaskor koteles elzarni, a munkaviszony megsziinésekor koteles a
bélyegz6t nyilvantartdsaval megbizott személynek atadni.



12.2Z4r6 rendelRezések;

A szabdlyzat az Egressy Béni Zeneiskola - Alapfoki Miivészeti Iskola iratkezelésére
érveényes.

Hatalyba 1épés ideje: 2024. szeptember 16.

Jelen szabdlyzat visszavonasig érvényes.

A szabalyzat feliilvizsgalatat indokolja a jogszabalyok valtozasa, valamint torvényi eldirasok.

Tuarkeve, 2024. szeptember 16.

Szijartoné Kun Zsuzsa
mb. intézményvezetd



11. szdmii fiiggeléR,

Egressy Béni ZeneisRola —
Alapfoki Miivészeti Iskola

Tiirkeve, Széchenyi u.9.
OM azonosité 040107

VGYINTEZEST SZABALYZAT

Tiirkeve, Széchenyi u.9.
Hatdlyba [épés ideje: 2024. szeptember 16.
ﬁ’rvényes visszavondsig



1. Az intézmény iigyviteli teenddit az iskolatitkar 1atja el. Az tigyviteli iranyitas és feliigyelet
az intézményvezetd feladata. Az tigyviteli és iigyintézési feladatok korét az iskolatitkar
munkakori leirasa tartalmazza.

2. Az iskoldba érkezd kiilldeményeket a postan az iskolatitkar veszi at. Az iskolatitkaron
kiviil kiildemények atvételére az intézmény fenntartdjanak van jogosultsaga.

3. A postai kiildeményeket az intézmény fenntartja és igazgatdja bontja, majd szignalja.
Dont arrdl, hogy milyen iratok keriiljenek iktatasra. Az intézkedést igényld kiildeményeket
az intézkedésre kijelolteknek hataridovel ellatva tovabbitja. Tavolléte esetében e
feladatokat az erre az iddre kijelolt, megbizott személy latja el.

4. Az iratok iktatokonyvbe érkezési ¢€s elkiildési sorrendben keriilnek vezetésre. Az
iktatokonyvben fel kell tiintetni, hogy honnan érkezett az tligyirat, illetve az intézménybdl
hova lett tovabb kiildve az irat.

5. Az intézménybdl kiadott valamennyi iigyirat az intézmény fenntartdjanak, vezetdjének
alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatva keriil postazasra. A vezetd tavollétében
kiadményozasi jogkdrrel a fenntarto rendelkezik.

6. Az iratok selejtezési rendje a 11/1994. (VI.08.) szamu MKM rendelet szerint torténik.
Intézménylinkben nem selejtezhetdk a beirasi naplok €s a torzslapok.

7. A taniligyi nyomtatvanyok koziil az intézmény vezetdje nyitja meg €s zarja le minden
tanévben a fotargy, kotelezd targy, valamint miivészeti csoportok naploit. Tanév végén
alairasaval hitelesiti a torzslapokat €s a tanulok bizonyitvanyait.

8. A taniligyi nyilvantartasok koziil a szigorti szamadasu, igy bizonyitvanyrol, térzslappokrol
vezetiink szam szerinti nyilvantartast.

9. A Nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény, valamint a 229/2012.(VIII:28,) Kormany rendelet
eldirjak a tanuldk és alkalmazottak nyilvantartasdnak vezetését, kotelezd adatszolgaltatast
a KIR rendszerbe.

A személyi nyilvantartast zart helyen, illetéktelenektdl elzartan taroljuk. A személyi
nyilvantartasba csak a jogosultak kore tekinthet be

10. Az adatok kezelésénél maximalisan figyelembe vessziik a személyiségi jogokrol szold

torvényt. Adatokat csak hivatalos megkeresésre szolgéltatunk, valamint kotelezd

adatszolgaltatasnak tesziink eleget.

Zdr6 rendelRezések;

Jelen szabalyzat az Egressy Béni Zeneiskola - Alapfokii Miivészeti Iskola iligykezelésére
érvényes.

Hatalyba 1épés ideje: 2024. szeptember 16.
Jelen szabdlyzat visszavonasig €rvényes.

A szabdlyzat feliilvizsgalatat indokolja a jogszabalyok valtozasa, valamint térvényi eldirasok.

Turkeve, 2024. szeptember 16. L
Szijartoné Kun Zsuzsa
intézményvezetd



12. szdmii fiiggeléR,

Egressy Béni ZeneisRola —
Alapfoki Miivészeti Iskola

Tiirkeve, Széchenyi u. 9.
OM azonosité 040107

Selejtezési szabdlyzat

Hatdlyba lpés ideje 2024.09.16.
Ervénye visszavondsig



Az Egressy Béni Zeneiskola - AMI kezelésében 1¢v6 felesleges vagyontargyak
hasznositasaval ¢€s selejtezésével sszefliggd feladatainak szabalyozasa.

1. Altaldnos rész.

1. A szabdlyzat hatdlya

A szabdlyzat hatdlya intézményiink kezelésében 1év0 targyi eszkdzokre

terjed Ki.

A szabalyzatban leirtak alkalmazasa szempontjabodl vagyontargynak mindsiil minden olyan
targyi eszkdz, melynek nyilvantartasat a mennyiségi

nyilvantartéds keretében biztositja intézményiink, értékhatarra valo tekintet nélkiil.

A szabalyzat nem terjed ki:

- az iskola hasznalataban 1év0, de tulajdonat nem képezd vagyontargyakra,

- az ligyiratok és szamviteli bizonylatok selejtezése.

2. Feleslegessé vilt vagyontdrgyak jellemz i

A szabalyzatban leirtak alkalmazasa szempontjabdl felesleges vagyontargyaknak kell
tekinteni mindazokat a targyi eszkdzoket, amelyek:

- az iskola tevékenységéhez, miikodéséhez mar nem sziikségesek,

- eredeti rendeltetésiiknek mar nem felelnek meg,

- rongalas, természetes elhasznalddas miatt rendeltetésszertien mar nem hasznalhatoak.
Annak érdekében, hogy a felesleges vagyontargyak hasznositési eljarasadba, valamint a
selejtezési eljarasba bevont vagyontargyak ne legyenek felcserélhetok az ilyen eljarassal nem
érintett vagyontargyakkal, gondoskodni kell azok megjeldlésérdl.

A feleslegesnek mindsitett vagyontargyak hasznositasa soran eldszor mindig azok
értékesitését kell megkisérelni és csak annak sikertelensége utan, lehet azokat selejtezni.

3. Vagyontdrgyak és selejtezésik,

Az intézmény vagyontargyanak mindsiil értékhatarra valo tekintet nélkiil minden olyan targyi
eszkoz, melynek nyilvantartasardl az intézmény mennyiségi és értékbeli nyilvantartast vezet.
A selejtezés soran a természetes elhasznalodas, elromlés vagy karesemény

kovetkeztében rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valt eszkdzoket, amennyiben
javitasuk gazdasagtalan, fizikailag elkiilonitik és a szamviteli nyilvantartasokbol kivezetik. Az
intézmény feleslegessé valt

vagyontargyainak selejtezése és hasznositas soran elsédleges érdek az intézményi tulajdon
védelme.

4. A selejtezés sziikségessége

A selejtezés sziikségességét az intézmény vezetdje allapitja meg a konyveld javaslatara. A
hasznalhatatlanna valasra és a gazdasagtalan javitasra

vonatkoz6 megallapitasokat altalaban célszer( szakértd szakvéleményére alapozva megtenni.
A selejtezést a leltarozast megeldzden, attol kiilon munkamenetben akkor kell

elvégezni, ha a targyi eszk6zok a természetes elhasznalodas, vagy karesemény kovetkeztében
tovabbi rendeltetésszerl hasznalatra alkalmatlanna valtak, feltéve, hogy javitasuk
gazdasagtalan.

5. A selejtezési engedélyezése

Béarmely vagyontargy, eszkoz selejtezését az intézmény vezetdjének

engedélyével szabad végrehajtani, Azon vagyontargyak selejtezését, amelynél a

selejtezés sziikségessége a leltarozas alkalmaval keriil megallapitasra, a vezetd

engedélyezi. Ebben az esetben a selejtezett vagyontargyakat, a készleteket

eltavolitani vagy megsemmisiteni mindaddig nem szabad, amig az igazgato selejtezési
engedélyt meg nem adta. A selejtezési eljaras lefolytatdsa utan a valtozasokat az intézmény
nyilvantartasaiban is meg kell jeleniteni.

Azonnali selejtezést csak akkor lehet elrendelni, ha a megsemmisitést.



I1. A felesleges vagyontdrgyak feltirisa

1. A selejtezés Rezdeményezése
A selejtezés és hasznositas sordn elsddleges érdek az intézmény eszkozeinek
védelme. A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének
kezdeményezése torténhet a gazdasagi vezetd(konyveld)javaslatara vagy a tanar hasznalatara
rendelkezésére allo és hasznald javaslatara.
2. A gazdasdgi vezet§ feladatRjre
A gazdasagi vezet6 (konyveld) folyamatosan gondoskodik a felesleges vagy rendeltetésszerti
hasznalatra mar nem alkalmas vagyontargyak 6sszegytijtésérol, a selejtezési eljaras
megszervezésérol, a feleslegessé valt vagyontargyak (hasznélaton kiviili eszkdzok és
készletek) értékesitésérdl, a szigoru takarékossag elveinek megtartasarol.
Annak érdekében, hogy a selejtezési eljarasba vont vagyontargyak ne legyenek
felcserélhetok a tobbi vagyontarggyal, a gazdasagi vezetonek gondoskodni kell azok
megjeldlésérdl és elkiilonitett nyilvantartasarol.

I11. A selejtezés eljirds rendje

1. A selejtezési bizottsdg feladatRore
A selejtezést bizottsag végzi, melynek elndkének és tagjainak megbizasa az intézményvezetd
hataskorébe tartozik. A bizottsag 3 fobdl all.
A selejtezés alkalméval a bizottsag a selejtezésre keriild vagyontargyak hasznositasanak
madjarol is dontenie kell. A hasznositas modjat a

selejtezési jegyzOkonyvben minden esetben rogziteni kell (megsemmisités).
A selejtezési bizottsag a felesleges vagyontargyak selejtezését a gazdasagi vezetd (konyveld)
altal feliilvizsgalt selejtezési jegyzeékek alapjan koteles elvégezni. A bizottsag tagjai a
jegyzékek alapjan kotelesek megvizsgalni a selejtezésre kijelolt eszkozoket. Meg kell
allapitani azt is, hogy a selejtezésre ajanlott eszk6zok mennyisége megegyezik a jegyzékben
felsorolt adatokkal.
A selejtezés tényleges lefolytatdsara az intézményvezet6 engedélye alapjan
keriilhet sor.

2. A selejtezési jegyz6Ronyv
A selejtezésrdl jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv a selejtezés

elszamolasanak kotelezé bizonylata.
A targyi eszk6zok, illetve alloeszk6zok selejtezésérol kiilon selejtezési jegyzokonyvet kell
sorszdmozassal késziteni. A jegyz6konyv egy példanya

lefiizésre kertil.
A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az intézmény megnevezését és cimét, helyét
¢s 1dOpontjat, a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, a selejtezett eszk6zok jellemzoit, és
annak tényét, hogy a selejtezési eljaras valamennyi bizottsagi tag jelenlétében folyt le.
A selejtezett eszkozok jellemzoi kozott fel kell tlintetni az alabbiakat a nyilvantartasi szamot,
darabszamot, brutto értéket, értékcsokkenést.

A selejtezés lezarasat kovetden a selejtezési jegyzokonyvek alapjan az eszkdzok

és készletek értékben és mennyiségben bekdvetkezett valtozasait a kdnyvelésben 4t kell
vezetni az analitikus és f0konyvi nyilvantartasokon.

3. A selejtezést Rpvets feladatoR,

Azokat a selejtezett eszkdzoket, amelyekbdl a belsd sziikségletek kielégitésére alkalmas
alkatrészek szerelhetok ki, el kell bontani.

Azokat az eszkdzoket, amelyeknek hasznositaséara a selejtezési bizottsag

megallapitasa szerint nincs, lehetdség el kell szallitani a hulladékhasznosito telepre.

Amig a selejtezett készletek elszallitdsa megtorténik, addig azokat megfelelden el kell
kiiloniteni.

A megsemmisitést a selejtezési bizottsag jelenlétében kell végrehajtani és arrdl



megsemmisitési jegyz8konyvet kell felvenni, amelyben fel kell tiintetni a
megsemmisités modjat is.
4.Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsa
A leselejtezett eszkdzoket a konyv szerinti értéken, annak hidnyaban (nullés) eszmei értéken
értékesithetok.
Az értékesitésbodl befolyt 0sszeget bevételezziik a pénztarba.
Amennyiben az értékesités nem vihetd végbe, gy megsemmisitjiik az eszkozoket, amirdl
megsemmisitési jegyzokonyvet készitlink.
Az értékesitéskor az igazgato jogosult a felesleges vagyon ardnak megallapitdsdban és az
eszk6zok értékesitésének lebonyolitasaban.
5. Immateridlis javak, tdrgyi eszRz0R selejtezésénél haszndlatos nyomtatvdimnyok,
Az immateridlis javak, és targyi eszk6zok selejtezése soran a kovetkezd szabvany
nyomtatvanyokat kell hasznalni:
- B. 11-90.r.sz. Immaterialis javak, targyi eszk6zok selejtezési
jegyzokonyve,
- B.11-91.r.sz. Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek) targyi
eszk6zok jegyzéke
- B.11-97.r.sz. Megsemmisitési jegyzOkonyv
6. A selejtezéssel Rapcsolatos szdmviteli elszdmoldsok,
A selejtezési eljaras befejezését kovetden az érintett nyilvantartast vezetd
¢s a f0konyvi konyvelést végzd személy a selejtezési bizottsag altal megkiildott
jegyzokonyvek alapjan az eszk6zok mennyiségében és értékében bekovetkezett
valtozéasokat, a jegyzokonyv a leltarozas megkezdését megeldzden koteles atvezetni.
A selejtezett eszkozokkel kapcsolatos valtozasokat a fokdnyvi nyilvantartasban at kell
vezetni.
7. A selejtezés végrehajtdsinak ellendrzése
A selejtezési eljaras szabalyszerli végrehajtasanak ellendrzéséért a konyveld a felelds.
Amennyiben az ellendrzésért felelds a selejtezési eljaras soran valamilyen
szabalytalansagot tapasztal, azt koteles azonnal az igazgato felé jelezni
IV, Zdr6 rendelkezések,
1.4 szabdlyzat id6beli és személyi hatdlya
A szabalyzat hatdlyba lépésének ideje 2024.09.16.
Ervényes visszavondsig.
Hatélya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.
2. A szabdlyzat hozzdférhetisége
A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd koteles megismertetni beosztott munkatarsaival.
A szabalyzat egy példanya hozzaférhetdség céljabol az irodaban kertil elhelyezésre.
3. A szabdlyzat feliilvizsgilata
Az igazgat6 gondoskodik a jelen szabalyzat olyan modositasardl,
amelynek az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikségesek.

Turkeve, 2024. szeptember 16.

Szijartoné Kun Zsuzsa
intézményvezetd



13. szdmii fiiggeléR,

Egressy Béni Zeneiskola —
Alapfoki Miivészeti Iskola

Tiirkeve, Széchenyi u.9.
OM azonosité 040107

Téritési és tandij fizetési szabdlyzat

Hatdlyba [épés ideje 2024. szeptember 09.
Ervényességi ideje 2024/2025 tanév



Iskolankban az oktatas téritési dij, illetve tandij megfizetése ellenében vehetd igénybe.
Téritési dijat fizet minden olyan ndvendék, aki tanuldi jogviszonnyal rendelkezik, 6 tandrai
foglalkozasnal, illetve 300 percnél tobbet nem vesz igénybe.

Tandjijat fizet minden olyan névendék, aki nem rendelkezik tanul6i jogviszonnyal, illetve 300
percnél tobbet vesz igénybe, aki mas alapfoka intézményben fizet téritési dijat.

Téritési dij, tandij megallapitasa a 2024/25. tanévben.

A téritési dij és tandij 2024. szeptember 09. és 2025. junius 30-ig terjedd idészakra terjed ki,
minden fizetésre kotelezett tanuld esetében.

A 2024/25. tanévben az Egressy Béni Zeneiskola és AMI-ban, az igénybe vehetd
szolgaltatasok utan fizetendd téritési dij mértékét a 2011. évi CXC. trv. 16.§, a 20/2012 (
VIIL31.) 18.§ 1-3), a 315/2012. (XIL13.) Kormanyrendelet rendelet a nemzetkozi
koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd

229/2012. (VIII. 28.) 34-37. § Kormanyrendelet bekezdése szabalyozza. Figyelembe véve a
Tarkevéért Alapitvany, mint az intézmény fenntartdjanak a rendelkezéseit.

A jogszabalyok meghatarozzdk az adhat6 kedvezmény mértékét és a befizetés rendjét.
Ez alapjan a 2024/2025. tanévben a téritési dij mértéke a tanuldk életkora szerint:

1.6.-18. év kozotti tanuld téritési dija 20.000 Ft/év.

/A dijat két részletben (I félévet oktober 1-ig, II félévet februar 28-ig)
2.Egy csaladbol két vagy tobb gyerek esetén 18.000 Ft/év

3. 18- 22. év kozotti tanuldi jogviszonyban allok téritési dija 40.000 Ft/év.

A téritési dij ellenében az alapfoku miivészeti iskolaban igénybe veheto:

heti 6 tanorai foglalkozas a fotargy gyakorlatanak és elméletének elsajatitasahoz, évenkénti
egy meghallgatas és egy miivészeti eléadas, tovabba a szolgaltatasok korében az iskola
létesitményeinek, felszereléseinek hasznalata.

Hangszerkolcsonzési dij:

Heged, gitar: 6 ezer Ft./év

Dob: 8 ezer Ft./év

Klarinét, szaxofon, fuvola 4 ezer Ft/év

A tandij ellenében igénybe veheto szolgaltatas:

A heti 6 tanorat meghaladé tandrai foglalkozés, a tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése
miatt az évfolyam mdasodik vagy tovabbi alkalommal térténd megismétlése, tovabba minden
tanorai foglalkozas annak, aki nem tankdteles, feltéve, hogy nem all tanuldi jogviszonyban a
nappali oktatds munkarendje szerinti oktatisban, valamint annak, aki a huszonegyedik
¢letévét betdltotte.

Az intézményen beliil az a novendek, aki egy jabb fotargyat is szeretne felvenni, nyilatkozik,
hogy melyik tanszak az elsddleges, az (ijabban felvett fotargyért tandijat kell fizetnie. Errdl a
sziilének kiskoru esetében irdsban kell nyilatkoznia.

Téritési dij és tandijmentesség

A hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetii csaladokbol szarmazo,

valamint a testi, érzékszervi, kozépsulyos ¢és enyhe értelmi fogyatékos, autista tanulod
dijmentesen veheti igénybe az iskola szolgaltatasait. A hatranyos (HH) és halmozottan
hatranyos (HHH) helyzet megallapitasarol, rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel egy
idében, kérelmezhetik jegyz6i hivatalban a téritési dij €s tandijmentességet.



A jogosultsagot eredeti hatarozattal, vagy az eredetivel megegyezd hitelesitett masolattal
igazolni kell.

A dokumentumok leaddsdnak a hatarideje szeptember 27. A hataridé utan leadott
dokumentumokat nem all médunkban elfogadni!

A tanulmanyok megszakitasa esetén a téritési dij visszafizetésére nincs mod.

A kérelmeket, illetve a téritési dijakat az iskolatitkar gyiijti be ¢€s tartja nyilvan készpénz
befizetése mellett.
A telephelyeken a téritési dijat a szaktanar gyujti.

A dij befizetésérol az iskolatitkar kimutatast vezet és kiallitja az atvételi elismervényt.
A befizetési kotelezettség mulasztasa miatt a tanul6 torélhetd a tanuloi névjegyzekbol.

Sziil6i kérelemre az igazgatd részletfizetési lehetdséget engedélyezi. A kérelmet irasban kell
benyujtani, ddtummal ellatva. Leadasi hataridé szeptember 27. A kérelmezd irasos értesitést
kap a dontésrol.

A téritési dijak mértékérdl és befizetés modjardl a tanulok, illetve sziileik beiratkozaskor
tajékoztatast kapnak.

Az iskolai jelentkezési (tanuldi jogviszony létesitd) lap részletes leirast tartalmaz a téritési dij
Osszegérdl, valamint befizetés modjarol.

A téritési dij megallapitdsakor adhatd szocidlis, egészségiigyi kedvezményt az igazgatd
allapitja meg. A kérelem benytjtasakor jogosultsagot igazolni kell.

A szabalyzat érvényes a 2024/2025 tanévre.

Tarkeve, 2024. szeptember 09.
Szijartoné Kun Zsuzsa
mb. intézményvezetd



14. szdmii fiiggeléR,

Egressy Béni Zeneiskola —
Alapfokii Mitvészeti Iskola

Tiirkeve, Széchenyi u.9.
OM azonosito 040107

Pénzkezelési szabdlyzat

Hatdlyba [épési ideje 2024. szeptember 09..
Ervényes: visszavondsig



l.

BANKSZAMLA KEZELES
1.Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése
Intézménylink pénzeszkozeit a Kunszentmarton és Vidéke Takarékszovetkezet Turkevei
fiokjaban nyitott bankszamlan kezeli.
Mas hitelintézetnél bankszamla nem nyithato.
A bankszamla megnyitésa, illetve megsziintetése, valamint valtozas bejelentése az intézmény
feladata a valtozast bekovetkezd iddpont szerinti hatdrnappal, 5 munkanapon beliil.
2. Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolodé alcimii szamlak
Intézménylink a koltségvetési elszamoldsi szdmlan elkiilonitett alszamlat vezethet a
palyazatok onrészének fedezetére. A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkoz6 bankszamla
szerz6dés alairasara az igazgatd jogosult.
3. A szamlakhoz kapcsolodo készpénzforgalom
A 2. pontban felsorolt szamldkhoz — a koltségvetési elszamolasi szamla kivételével —
készpénzforgalom nem tartozik.
Az elszamolasi szamla és a pénztar kdzotti kapcsolatot a jelen szabalyzat I1. fejezete rogziti.
4. Alairas bejelentésének szabalyozasa
Szamlatulajdonosként az igazgatd jelenti be a Kunszentmarton és Vidéke Takarékszovetkezet
Tuarkevei fidkjaban, hogy a bankszamlak felett kik jogosultak rendelkezni.
A bankszamldk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése az alairas bejelentdn torténik,
Osszeghatar megjelolése nélkiil.
Az aléiras bejelentést szadmlaszamonként kell megtenni.
A szédmlak feletti rendelkezési jogot mindig az igazgatd gyakorolja.
5. A szervezet szamlai
Koltségvetési elszamolasi szdmlaszdm: 69800126-11038171
6. A Takarékszovetkezet terminal hasznalata
A szédmlak felett rendelkezés jogat aldiras helyett elektronikus kodolas alkalmazasaval is meg
lehet tenni. A fizetési megbizasok elektronikus aldirdja az az aldirasi joggal rendelkez6, aki a
megszemélyesités céljara bejelentésre kertilt.
Az intézmény az atutalasait Takarékszovetkezet terminalon keresztiil végzi, a megbizasok,
visszaigazolasok, informaciok titkosak. A kapcsolat 1étrehozdja nem hathatja el az irodat,
csak a kapcsolat megszakitasa utan. Hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaldja felel.
A Takarékszovetkezeti termindl kezel6je: az igazgato, helyettese az iskolatitkar.
A fizetési megbizasok elektronikus alairoi:
Utalvanyozo: igazgatd
7. Pénzkezelés lebonyolitas rendje
A Kunszentmarton és Vidéke Takarékszovetkezet kozzétett hirdetményben hatarozza meg a
munkanapon beliil azt a kezdd €s zard idépontot, amelyek kozott a fizetési megbizasokat
befogadja, ezen beliil azt az iddpontot, ameddig a befogadott, illetve beérkezett megbizasok
teljesitésébdl red harulo feladatokat a tdrgynapon teljesiti.
8. Befizetések rendje
Az intézménylink javara érkezd bevételeket a beérkezést kovetd banki napon jovairja a
szamlan a szamlavezetd pénzintézet.
9. Bankszamlahoz kapcsolodé nyilvantartas
A Kunszentmarton és Vidéke Takarékszovetkezet az intézményiink részére a bankszamlan
tortént terhelésrdl, illetdleg jovairasrdl irdsban, bankszamlakivonattal értesiti.
A kivonatokrol intézményiink nyilvantartast vezet. A bankszamla kivonat vezetéséért az
iskolatitkar a felelds.



Il.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése

1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a intézményiink miikodéséhez sziikséges készpénz, az értékpapirok
(részvények, kotvények) valamint egyéb értékek (szigort szamadasu nyomtatvany, étkezési
utalvany, stb.)kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és megorzésére kijelolt helyiség
(helyiségrész).

A hazipénztarban kell kezelni

- a koltségvetési elszamolasi szamlarol felvett készpénzt,

- a készpénzben teljesitett befizetéseket,

A pénztarbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak az
igazgat¢ irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

1.2. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos tarolasanak feltételei

Intézménylink az irodaban mitkddik A készpénz és valuta tarolasa a pancélszekrényben,
vaskazettaban torténik.

Tovabbi egyéb értékek ( szig. szam — nyomtatvanyok stb.) a pénztar helységében elhelyezett
szekrényben torténik.

A pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli. Munkabol valo tavolmaradaskor, az
igazgatohoz eljuttatja.

1.3. A hazipénztar pénzelldatisa

1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
Kunszentmarton és Vidéke Takarékszovetkezet Turkevei fiokjaban vezetett

koltségvetési elszamolasi szamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld.: hatoésagi intézkedes,
ellatméany,munkabér, eszkdzbeszerzeés) az ligyben érintett vezetonek, a kifizetést megel6zo
napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhato készpénzkifizetések osszegérél.

A pénztéros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato 6sszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miitkodését biztositd készpénz
mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,

— az eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd-

alairatasarol.

1.3.2. A készpénz szallitasanak szabadlyai

A készpénz szallitdsanak szabalyai

A hézipénztarba pénzszallitas a pénzintézetbdl:

- 500 ezer Ft felett 1 f6 igazgatd+ 1 {6 kiséro + személygépkocsi

- 500 ezer Ft alatt felvét, a jarulékos kdltség miatt nem torténik.

Zaré pénztarkészlet: 400.000 Ft, felette irasban indokolni kell.

A készpénz szallitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb 1don beliil a pancélszekrénybe kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk

atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el



nem helyezték, és a pénztaros az 6sszeg bevételezésére vonatkozo bevételi
pénztarbizonylatot el nem készitette.

1.3.3. Készpénz kezelése a hazipénztirban

A pénztarban nem fogadhat6 el

— hidanyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaloan megallapithato, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalds miatt) vesztett sulyabol
vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet
vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyzOkonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kit6l é¢s mikor kapta a fizetéeszkozt.

A hamis pénz atvételérdl késziilt jegyzokdnyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a
pénzintézetnek.

A pénztéros a pénztarban levo pénzt cimletenként koteles kezelni.

1.3.4. Pénztarzarlat

Pénztarzarlatot havonta kell késziteni, amikor a pénztarosnak meg kell allapitani:

- a pénztarban 1év0 készpénzalloméanyt cimletenkénti részletezésben,

- a pénztarnaplé alapjan a bevételek és kiadasok targyidészaki részosszegét (az el6zo
zard pénzkészlet figyelembevételével),

- a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,

- pénztarnaploban megallapitott egyenleget egyeztetni kell a tényleges
készpénzallomannyal, és az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolni a
pénztarnaploban.

Az egyeztetés soran mutatkozon eltérések okait még a megallapitds napjan fel kell deriteni,
illetve,ha az nem vezet eredményre, az eltérést rendezni kell. A tobbletet a pénztarba be kell
vételezni, a hidnyt a pénztarosnak be kell fizetni.

1.3.5. A pénztar nyitvatartdsi rendje

Hétfo: 10 — 16

Kedd: 10 - 16

Szerda: 10 - 16

Csiitortok: 10 — 16

Péntek: 10 — 16

1.4. A hazipénztari keret

A pénztarban a pénztari orak befejezését kovetden 300.000 Ft készpénz tarthato. A feletti
Osszeget irasban kell indokolni.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

2.1. A pénztaros

A hazipénztart a pénztaros 6nalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz.
melléklet).

A nyilatkozat megdrzéséért az igazgato a felelds.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és
megorzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok
vezetése.

Részleteiben:

— a készpénz sziikséglet felmeérése,

— a készpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,

— az elszamoldési szamlarol, felvett pénz bevételezése,



— a pénztarban tartott készpénz szabalyszeri kezelése, megdrzése,
— az alapbizonylatok elfogadas eldtti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
— a bizonylati fegyelem betartésa,
— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,
— a pénztari kifizetések alapbizonylatainak "érvénytelenitése" a kiadasi
pénztarbizonylat sorszdmanak az alapbizonylaton torténd feljegyzésével
— a pénztarzarlatra vonatkozo eléirasok betartésa,
— a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
— a pénztarjelentés havi elkészitése.
Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar dtadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplo
mellékleteként meg kell érizni (2. sz. melléklet). A pénztar atadasanal-atvételénél az atadon és
atvevon kivil az igazgatonak jelen kell lennie.
3. Pénztari bizonylat-nyomtatvanyok
3.1. Pénztari bevételek bizonylatolasa
Minden hazipénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. B. 13-67/V.r.sz1
A bizonylatot - a bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabol - a befizetével ala kell
iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.
A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybdl:
— az els6 példany a befizetd részére kell atadni,
- a masodik a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és

a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,
— a harmadik példany a tombben marad, és a pénztaros 6rzi meg.
A postai kézbesités utjan érkezett készpénz 0sszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesité szelvényt. Ilyen esetben a bevételi
pénztarbizonylat masodik példanyat is a tombben kell hagyni. A bankszamlat vezet6
hitelintézettd] kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl bevételi pénztarbizonylatot kell
kiallitani.
3.2. Pénztari kifizetések bizonylatoldasa
Minden hazipénztari kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani
B.Sz.ny.318-103/V.r.sz.
A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatot
(szémla, utikoltség elszamolas, bérjegyzek).
A pénztéros csak szabalyszerlen kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.
A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az dsszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki.
A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl:
— az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és
a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,
— a masodik példany a tdombben marad, €és a pénztaros 6rzi meg. (csak szabvany
nyomtatvany haszndlata esetén)



3.3. Pénztari jelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe fel
kell

jegyeznie.

A pénztarjelentést szabvany nyomtatvany felhasznalasaval kell vezetni. B.13-25/Nr.sz.

A pénztaros havonta koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 2 példanyban késziil, melybdl

— az elsé példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell atadni,

— a masodik példany a tombben marad, €s a pénztaros 0rzi meg.

3.4. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézett6] torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezet§ hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezésére.
Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett modon, kell alairni.
A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettd] felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal
kell bevételezni a pénztarba.

3.5. A bizonylat-nyomtatvanyok felhaszndlds elétti és utani nyilvdntartdsa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigor szamadas ala tartoznak. Azokat a pénztarosnak -
felhasznalasra - torténd kiadas el6tt a pénztaros 6rzi €s tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kvetkezdoket kell tartalmaznia:

— sorszam,

— a pénztaros részére torténd atadas idépontja,

— az atvevo neve,

— az atvevo alairasa.

A hasznalatbo6l kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak
kell megdriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté forméban megdrizni a szamvitelrél szo6106,
tobbszor modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

4. Elszamolasra kiadott dsszeg nyilvantartasa

4.1. Elszamolasra torténd kiadasok jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezo célokra adhat ki a pénztaros:

— kikiildetési koltségre,

— beszerzésre,

— reprezentéciora,

— postakoltségre,

— versenyek, rendezvények lebonyolitasara.

4.2.Készpénz elszamoldsra torténd felvételének engedélyezése

Készpénzt elszamolasra csak névre sz6ldan, az arra jogosultak utalvanyozasa €s csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is
fel van tiintetve.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszdmolasra kiadott 0sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhat6 fel, a felvett 0sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra Gjabb 0sszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel
akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszdmolasara megjeldlt hataridd még nem telt el.



Téritési dijak, tandijak, hangszerkolcsonzési, tabori befizetések rendje

A tanulok téritési fizetnek a tandraikért.

Ezt az 6sszeget az intézmény pénztaraba fizetik be- igazgatdi engedéllyel akar tobb részletben
IS-.

A befizetett 0sszegrol a befizeto atvételi elismervényt kap a befizetett sszegnyilvantartasba
vessziik és azt a félév illetve évvége elérkezéséig dsszesitjiik.

A tanuldk a téritési illetve tandij mérséklését kérhetik az iskola vezet6jétél.

A kérvény és a megfelel6 alatimaszto bizonylatok alapjan az intézmény vezetdje
kedvezményt adhat.

Az igazgato6 egyezteti az iskolatitkarral a kedvezményezettek névsorat és a kedvezmény
0sszeget.

Ezt is felvezeti a nyilvantartasba.

A befizetési hatarido lejarta utan névsort készit az iskolatitkar a be nem fizetett
Osszegekrol, mely névsort atadja a szaktanaroknak.

Téves befizetés, tobblet, vagy hiany befizetése a tandij illetve téritési dijrol a pénztaron
keresztiil bonyolodik.

Ugyanez a szabaly vonatkozik a hangszerkdlcsonzési dijakra is.

Bélyegzo nyilvantartas:

A bélyegzd nyilvantartasat a pénztaros vezeti.

Uj beszerzéskor: felvezetjiik a nyilvantartasba

Kiadas: alairassal torténik

A megsemmisités: a gumi szétvagasaval jegyzokonyv kiséretében torténik.

Pénztar zar6 allomanya

A 2003 évi XCII tv. 2009. januar 01.-t61 hatalyos rendelkezései miatt a Sztv. 14 § (9) — (10)
bekezdése maximalizalja a pénztar zaro pénzkészletét.

Intézménylink zard pénzkészletének atlaga 500.000 Ft.

A kerekitéseket az el6irasoknak megfelel6en végezziik és az adott szamlan megjelenitjiik.
2) A kerekités szabalya, elszamolasa

Amennyiben a készpénz kiadasi jogcimek teljesitésekor nem hatdrozhaté meg egyértelmen,
hogy a koltségvetési kiadasi jogcim, mely dologi vagy személyi jellegl kiadasokhoz
rendelhetd (pl. kikiildetési el6leggel torténd elszamolasnal), akkor

e ha a kerekitési kiilonbozet kiadas jelleg( tétel a dologi kiadasokon beliil a pénziigyi
szolgaltatasok kiadasainal (5562 szamla)

e ha bevételi jellegl tétel, a 91229 Egyéb sajatos bevétel eldiranyzatanak teljesitése
szamlan kell elszamolni.

3) Behajthatatlan kovetelések elbiralasa

Behajthatatlan kovetelés:

a) amelyre az adods ellen vezetett végrehajtas sordn nincs fedezet, vagy a talalt fedezet
kovetelést csak részben fedezi,

b) amelyre a felszamolas, az ad6ssagrendezési eljaras befejezésekor a vagyonfelosztasi
javaslat szerinti értékben atvett eszk6z nem nyujt fedezetet,

c) a mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott kis dsszegl kovetelések tekintetében,
amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a végrehajtassal kapcsolatos
koltségek

nincsenek ardnyban a kovetelés varhatoan behajthatd osszegével (a végrehajtas veszteséget
eredményez vagy noveli a veszteséget), illetve amelynél az ados nem lelheté fel, mert a



megadott cimen nem taldlhato és a felkutatéasa ,,igazoltan” nem jart eredménnyel,

d) amelyet birosag el6tt érvényesiteni nem lehet,

e) amely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt.

A behajthatatlansag tényét és mértékét bizonyitani kell.

A behajthatatlan adotartozésra az Art. 162 §-a tartalmaz iranymutatast.

Intézményiink a 100.000 Ft alatti 6sszeget kezeli behajthatatlan kovetelésként, melyet a
behajthatatlansag esetén kivezet a nyilvantartasbol.

Tandij, illetve téritési-dij beszedésének szabalyozasa

Adott év elso félévére vonatkozodan:
1. Minden év oktober 01.

Adott év masodik félévére vonatkozoan:

2. Minden év februar 28.

A sziil6k személyesen atvételi elismervény ellenében befizetik a téritési-, illetve tandijat az
iskola iroddjaban tigyfélfogadasi iddben.

Tuarkeve, 2024. szeptember 09.

Szijartéoné Kun Zsuzsa Dittrich Bence
intézményvezetd iskolatitkar/igyintéz6
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1.BEVEZETO

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhaszndlasaval lehetové valik az intézmény taniligy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa. Elsddleges célja, hogy
kivaltsa a papiralapt naplo hasznalatat, leegyszerisitse azokat a - gyakran nagyon dsszetett és
bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfénokok
talalkoznak, tovabba vilagos, attekintheto feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és
hatékony végrehajtasahoz. Az ellen6rzé modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét
annak, hogy naprakész informaciokkal rendelkezzenek a sziil6k és gondvisel6k gyermekiik
iskolai elomenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alapt, hasznalatdhoz halozati
kapcsolattal rendelkezd szamitogép, valamint egy azon futtathatd bongész6 program
sziikséges.

Az elektronikus naplé miikddésének jogszabalyi hattere A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet iskoldk szaméara
kotelezden hasznélatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynapld (csoportnaplo)
hasznalatat.

2.A KRETA FELHASZNALOI CSOPORTJAIL FELADATAI

2.1. Iskolavezetés Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi
Adminisztracios Rendszer modul révén kezeli, irdnyitja. Az iskolaadminisztracios rendszer
adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRETA alapadatainak

crer

tanar-csoport dsszerendelés

2.2. Szaktanarok Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,
haladési naplo, hidnyzas, késés, osztalyzatok rogzitése, szaktanari bejegyzések rogzitése, a
naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

2.3. fotargy tanarok (miivészeti iskola) Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok
bejegyzéseinek figyelemmel kisérése: tanulok adatai gondviseld adatai haladasi naplo,
hidnyzas, késés, igazolasok kezelése, osztalyzatok, szorgalom és szaktanari bejegyzések,
adatokban tortént valtozasok nyomon kdvetése évkozben érkezd, tavozo tanulok (ki-, és
bejelentése) adatai, hozott hidnyzésai, jegyei

2.4. Sziilok A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi)
jogot. A belépési adatokat a sziil6k a foétargyat tanitd tanaraiktol vehetik at.

3. A KRETA RENDSZER MUKODTETESI FELADATAI A TANEV SORAN



3.1. A tanév inditasanak feladatai

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ujonnan beiratkozott tanulok | szeptember 15. illetve a iskolatitkar
adatainak rogzitése a pétbeiratkozas napja

KRETA rendszerbe

A tanév szeptember 15. illetve a igazgato
tantargyfelosztasanak potbeiratkozas napja szerint | iskolatitkar
rogzitése a KRETA aktualizalva

rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a | szeptember

KRETA naptaraban

Végleges orarend rogzitése a | szeptember 30. iskolatitkar
KRETA rendszerbe.

Végleges csoportbeosztasok | szeptember 30. iskolatitkar
rogzitése a KRETA

rendszerbe

3.2A tanév soran adddo feladatok

FELADAT HATARIDO FELELOS
Tanuléi alapadatokban Bejelentést kdvetd harom iskolatitkar
bekovetkezett valtozasok munkanap

modositasa, kimaradas,

beiratkozas zaradékolas

rogzitése a KRETA-ban.

Tanulok csoportba Csoportcsere el6tt harom szaktanar
sorolasanak megvaltoztatasa. | munkanap iskolatitkar
(kizérolag indokolt

esetekben)

A KRETA vezetése, folyamatos fétargy tandrok
adatbeviteli (haladasi naplo, szolfézstanarok
osztalyzat,stb) feladatai

Az utdlagos adatbevitel folyamatos fotargy és szolfézstanarok
(naplo zaras utani) igényét az

illetékes vezetdnek kell

jelezni.

A hianyzasok, késések folyamatos fotargy és szolfézstanarok

igazolasat.

A napl¢ ellendrzése folyamatos, havi igazgatod

3.3. Félévi és év végi zaras idészakaban

FELADAT HATARIDO FELELOS
Osztalynévsorok, Osztalyozo konferencia fotargy tandrok
csoportnévsorok ellendrzése. | id6pontja el6tt két héttel.

Fotargy tanarok javasolt Osztalyozo konferencia eldtt | fotargy tandrok

szorgalom jegyeinek beirdsa

egy héttel

Félevi, év végi jegyek
rogzitése.

Osztalyozo konferencia el6tt
harom nappal

fétargy tanarok
szolfézs tanarok




3.5. Ev végi naplézaras (ziradékolis)

fotargy tanarok zaradékolasi | Tanévzaro értekezlet fotargy tanarok
feladatainak elvégzése

A végleges osztalynaplo Tanév vége iskolatitkar
fajlok mentése

4.A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

4.2.1 Feladata a tandrnak
1. A meghibéasodas tényét jelenteni az iskolatitkarnak.

2. A meghibésodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir alapa
regisztralasa (feljegyzés formaban) €s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a
kijelolt tartalék gépek valamelyikén.(pl. a nagy- teremben elhelyezett gépeken)
4.2.2.Feladata a titkarnak a tartalék gép biztositasa.

4.3. Iskolai hal6zat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
szoftver hiba feltérképezése) Az intézményvezetovel egyeztetve a hiba elharitasahoz
szlikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

4.4. Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz Az illetéktelen naplod
hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozaras rendszerével csak
egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel
felfedezhetd. A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilondsen a jelszavaikat
biztonsagosan tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy
jelszavukat méasok ne ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok
tudomasara. Amennyiben gyanu meriil fel a jelszavak kitud6dasat illetden a felhasznald
koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat. Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat
bejegyzéseinek ellendrzése sordn illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal,
haladéktalanul kételes jelezni az intézményvezetének. A KRETA rendszer minden miiveletrdl
naplo feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezheté minden naplo miivelet.

ZARO RENDELKEZESEK A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai
rendszerének. Ezen szabdlyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen id6ponttol
kezdddben kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben. Ezen dokumentum
az intézményi alapdokumentumok részét képezi, a benne foglalt mitkodtetési feladatok
kiegészitik az alapdokumentumokban megfogalmazott szabalyrendszert.




