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Béres Jénos Alapfoki Miivészeti Iskola
3400 Mezdkovesd Matyas kiraly ut 130.

A szervezeti €s mik3dési szabdlyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
eléirasainak figyelembevételével meghatarozza a Béres Janos Alapfoki Miivészeti Iskola
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, valamint a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozo rendelkezéseket.

Iskolank 6 évtizedes eredményes miivészetoktatasi tevékenységet tud magaénak. Szeretnénk
megdrizni eddigi eredményeit, hogy tovabbra is betdlthesse azt a szerepet, amelyet a jogeldd
intézmények alapitasuk 6ta jatszottak a varos és a térség miivészeti és kulturalis életében.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény, valamint a végrehajtasara kiadott a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél
$7016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet és mas jogszabalyok alapjan a Mezokévesdi Alapfoku
Mivészeti Iskola szervezetének felépitését, valamint mikodésének szabalyai az alabbiak
szerint kerlilnek megallapitasra:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé térvények és rendeletek a kovetkezok:

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol
2011. evi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

«  2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol
1992. évi XXII. torvény a munka térvénykdnyvérsl

« 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol (Nkt. vhr.)

2023. évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl (Phaétv.)
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalyajarol sz6l6 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

«  44/2023. (X. 19.) BM rendelet a pedagbégusok 1] életpalyajardl szolé 2023. évi LIL
torvény hatalybalépésével kapcsolatos egyes kdznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasardl
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedag6gusok teljesitményértékelésérdl

« 2012, évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. térvény
modositasarél

«  2012. évi L toérvény a munka torvénykonyvérol

+ 27/1998. (V1.10.) MKM rendelet mddositasardl szo16 3/2011. (1.26.) NEFMI rendelet

+ Az Alapfoku Miivészeti Iskoldk Alapprogramja 1., 2. melléklete (2020. 02.08.)
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl
A Mezokovesdi Tankeriileti Kozpont 3/2020 (VIIL.29.) téritési dij és tandij szabalyzata



Béres Janos Alapfoku Miivészeti Iskola
3400 Mezokovesd Matyas kiraly ut 130.

« ,Intézkedési terv a 2020/2021 tanévben a koznevelési intézményekben a jarvanyiigyi
készenlét idején alkalmazandé eljarasrendr6l”

« 14/2020 (X1.10.) EMMI hatarozat a tantermen kiviili digitalis munkarend bevezetésérol
és a kollégiumi ellatassal kapcsolatos eltéré szabalyokrdl

+  Szakmai alapdokumentum (Alapit6 okirat)

« Pedagdgiai program (nevelési program és a helyi tanterv)

- Hazirend

- Bels6 szabalyzatok

» Az éves munkaterv

1.1 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja:

A szervezeti és mikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg a Béres Janos
Alapfoku Muvészeti Iskola (3400 Maty4s kiraly ut 130.) szervezeti felépitését, az intézményi
muk6dés belsé rendjét, a belso €s kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2 A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat feladata:

Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmiien szabalyozza a kialakitott és mikddtetett
tevékenységcesoportok dsszehangolt kapcsolati rendszerét, valamint az intézmény pedagdgiai
programjiban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony megval6sitasat. A
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél és feladatrendszerek, tevékenységek —
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

1.3 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat személyi, idobeni hatalya és jovahagyasa:

A szervezeti és mikodési szabdlyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsé szabélyzatok
intézményvezetdi utasitisok betartdsa az iskola minden dolgozdjara és az iskolaval
jogviszonyban all6 valamennyi tanulora nézve kotelezdé érvényii. Ezek betartdsa azoknak is
kotelessége, akik valamilyen moédon kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladataik megvalositasaban, ill. igénybe veszik, hasznaljadk helyiségeit, létesitményeit,
eszkozeit. A szervezeti és mulkddési szabélyzatot ismertetni kell minden ujonnan belépd
munkavallaléval, annak megtorténtét irasban kell régziteni.

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
intézményvezetd, illetleg helyettesei munkaltatéi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést,
tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, ill. fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetéség,
sziilét, vagy més kiils6 személyt az intézményekben dolgozé alkalmazott, tanulé tajékoztatni
kotelezett a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre
az intézményvezetét, vagy helyetteseit értesiteni kell, akik a sziikséges intézkedéseket
megteszik.

A szervezeti €s mikodési szabalyzat megtekinthetd az intézmény vezetdjénél, az
intézményvezetd helyetteseknél, valamint az iskolai irattirban. A dokumentumrdl az
intézményvezetd €s az intézményvezeto helyettesek adhatnak felvilagositast. Elézetes idépont
egyeztetés alapjan az intézmény vezetdje barmikor biztositja az SZMSZ megtekintésének
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lehetdségét. A szervezeti és mikddési szabalyzat a fenntarté jovédhagyasaval 1ép hatélyba és
hatdrozatian idére sz6l. A médositasait a fenntartonak be kell jeienteni.

2. AZ INTEZMENY ADATAI, TEVEKENYSEGI KORE, JOGOSITVANYALI:

2.1 Az intézmény hivatalos elnevezése: Béres Janos Alapfoku Miivészeti Iskola
2.2 Az intézmény azonositdja: 203411

2.3 Az intézmény jellege: koznevelési intézmény

2.4 Az intézmény tipusa: alapfoku miivészetoktatas

2.5 Az intézmény cime: 3400 Mez6kovesd, Matyas kiraly ut 130.

2.6 Az Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

2.7 Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

2.8 Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

2.9 Fenntarté neve: Mezékovesdi Tankeriileti K6zpont

2.10 Fenntart6 székhelye: 3400 Mezokovesd, Matyds kiraly ut 223.

2.11 A szakmai alapdokumentum kelte: 2019.09.05.

2.12 Kdzvetlen jogelod: 200657

2.13 Az intézmény miik6dési teriilete: Borsod-Abaij-Zemplén Virmegye
2.14 Az intézmény székhelye:

Mezokovesdi Alapfoku Mivészeti Iskola

3400 Mezoékovesd, Matyas kiraly ut 130.

2.15 Az intézmény telephelvei:

intézményi telephely: 3412 Bogdcs, Alkotmény ut 54.
intézményi telephely: 3418 Szentistvan, Hosok tere 1.
intézményi telephely: 3400 Mezbékdvesd, Jezsuitak tere 3.
intézményi telephely: 3441 MezdSkeresztes, Osszeksto Gt 28.

Egyiittmikodési megallapodas keretében végzett miivészetoktatasi tevékenység feladatellatasi
helyei:
e Mez6kdvesdi Altalanos Iskola, 3400 Mezokévesd, Hosok tere 14. és tagiskolai
- 3400 Mezbkovesd, Matyas kiraly ut 225.
- 3400 Mez6kovesd, Epit6k u.1.
e Mezékovesdi Ovoda-Boleséde és Elelmezési Kézpont, 3400 Mezokovesd, Egri ut 3.
és tagdvodai
- 3400 Mezoékovesd, Dohany 1t 1.
- 3400 Mez6kovesd, Mora Ferenc ut 2.
- 3400 Mezbkovesd, Laszlé Karoly ut 1.

» Az intézménybe felveheté maximadlis gyermek- és tanulélétszam: 600 £6
> Az j szakmai alapdokumentum kelte: 2024. szeptember 1.

2.16 Az intézmény hosszu- és kérbélyegzdiének hivatalos szévege:




Béres Janos Alapfokii Miivészeti Iskola
3400 Mezokovesd Matyas kiraly at 130.

Hossza bélyvegzd:

BERES JANOS ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
3400 Mezokovesd Matyas kiraly 1t 130.
OM: 203411

Korbélyegzo:

Béres Janos Alapfoku Miivészeti Iskola * Mezokovesd

Az intézményi bélyegz6 hasznalatara jogosultak:

intézményvezetod

intézmeényvezetod — helyettes(ek)

iskolatitkar

valamint az intézményvezeto altal engedélyezett személyek.

Hasznalaton kiviili bélyegzot elzarva kell tartani. A bélyegzokkel kapcsolatos
rendelkezéseket valamint az ligyiratkezelést az iratkezelési szabalyzat alapjan kell végezni.

2.17 Miivészeti agak:

zenemiivészeti g
tancmiivészeti g
képz6- és iparmiivészeti ag

» Zenemiivészeti Ag
«  Fafivés tanszak (furulya, fuvola, oboa, klarinét, szaxofon)
+  Rézfuvos tanszak (trombita, kiirt, harsona - baritonkiirt - tenorkiirt, tuba)
»  Akkordikus tanszak (gitar, {it6)
«  Billentytis tanszak (zongora, szintetizator-keyboard)
»  Vonds tanszak (hegedii, gordonka)
«  Vokalis tanszak (maganének)
»  Zeneismeret tanszak (szolfézs, zenetdrténet-zeneirodalom, zeneelmélet)
- Kamarazene tanszak (kamarazene, zenekar, koérus)

» Tancmiivészeti ag
+ Néptanc tanszak

> Képzd- és iparmiivészeti Ag
+ Qrafika ¢s festészet tanszak
«  Szobrészat és keramia tanszak
» Koryezet- és kézmiives kultira tanszak
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3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évre Gsszeallitott és a fenntart6 altal
jovahagyott kdltségvetés iranyozza el8. A fenntart6 szerv gondoskodik a pedagogiai
programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatésshoz sziikséges pénzeszkszokrol.

3.1 A feladat ellatasat szolgalé vagyon:
Béres Janos Alapfoku Miivészeti Iskola
3400 Mezokovesd Matyas kiraly at 130. 2593 /591 m?

Mezdkovesdi Véarosi Onkormanyzat (2013 elétti beszerzések és tulajdonok), valamint a
Mezékovesdi Tankeriileti Kézpont tulajdonaban.

3.2 A hasznilatba adott vagyon feletti rendelkezés joga:

A rendelkezésre 4ll6 varosi 6nkormanyzati vagyont az intézmény feladatainak ell4téasahoz a
vagyonrol €s a vagyongazdélkodasrol sz616 jogszabalyokban, valamint Mez6k$vesd Varos
Onkormanyzata vagyonrendeleteiben, szabalyzataiban, a fenntarté szabélyzataiban, tovabba
Mezokdvesd Varos Onkormanyzataval kotott megallapodasban foglaltaknak megfeleléen
hasznalhatja, hasznosithatja.

3.3 Az intézmény tevékenységeinek feladatmutatéi:

Az alaptevékenységek allamhéztartasi szakfeladatrend szerinti besorolasa:
Alapfoku miivészetoktatds zenemiivészeti 4gban

Alapfoku miivészetoktatas képzo- és iparmiivészeti agban

Alapfoki miivészetoktatas toncmiivészeti 4gban

3.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységi szakdgazata:
Alapfoku miivészetoktatas
3400 Mezbkovesd, Matyas kiraly at 130.

Alapfoku mivészetoktatas eloképzo: 1-2. évfolyam, alapfok: 1-6. évfolyam, tovabbképzs: 7-
10. évfolyam

3.5 Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:
Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.6 Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény kinevezett vezetbje.

3.7 Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

A Beliigyminiszter a pedagégusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL térvény 73. §-a alapjan
palyazatot hirdet az intézményekben igazgato munkakér ellatdsira. Az igazgatéi palyazat
kiirasara beérkezett palyamunkakat elbiralva, a tankeriileti igazgat6 felterjesztése alapjan a
Beliigyminiszter bizza meg legfeljebb 5 évre az igazgatdi feladatok ellatdsara.
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4, AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai:
Az intézmény térvényes mikodését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4llé
dokumentumok hatarozzak meg:
2. Szakmai alapdokumentum
3. Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
4. Eves munkaterv
5. Pedagdgiai Program
6. Hazirend

Az iskola térvényes miikdését biztosité alapdokumentumai megtekintheték az
intézményvezetdi irodaban, az iskola konyvtaraban, tovabba olvashaté az intézmény
honlapjan, A KIR intézménytoérzs felilleten. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak az alapdokumentumokkal kapcsolatban.

4.2 Taniigyi nyomtatvanyok kezelési rendje:
4.2.1 Az elektronikus viton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedag6gusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizérdlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.

4.2.2 Papiralapu nyomtatvanyok

Iskolank a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 94. §. 1.a), 2.a), 6.a),10, 14 j) pontjaiban
felsorolt nyomtatvanyokat hasznalja.
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4.2.3 Elektronikus naplo
Iskolank az e-Kréta digitalis naplot/ellenérzot haszndlja a tanulok tanulmanyi elérehaladésanak

dokumentaliséhoz Az intézmény e-Kréta linkje az intézmény honlapjardl is elérhetd a , Kréta
belépés” ikonra kattintassal. (https://muvisk-mkovesd.edu.hu/)

4.3 Az intézmény altal alkalmazott zaradékok

A tanuléval kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz az intézmény az egyéb alkalmazhaté
zaradékok kdz6tt nem szerepld, az adott tanév specialis helyzeteihez megfelels zaradékokat
alakit ki.

5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASANAK RENDJE
5.1 Az intézmény vezetése:

5.1.2. Az intézmény vezetéje
Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato latja el.

5.1.3 Az igazgaté jogkore és feladatai:

A koznevelési intézmény vezetdje a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 2012. CXXIV. trvény, a fenntarto altal
megfogalmazott munkakori leirs, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eléirtak
szerint végzi. Az intézmény vezet6jét az oktatasért felelés miniszter nevezi ki. Felette a
munkaltat6i jogokat a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont gyakorolja. Az

1gazgaté munkiltatéi jogkorét a fenntarto egyeztetésével folytatja. Alapfeladatai

ellatasa mellett ellat minden olyan feladatot, mellyel a Mez6kodvesdi Tankeriileti Kozpont
vezetdje megbizza.

5.1.4 Az intézményvezeté fobb felelosségei és tevékenységei:

+ Felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért,

+ Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérbe.

+ Felel a neveld- és oktatdé munka egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremtéséeért.

*  Felel6s a tanul6- €s gyermekbalesetek megel6z€séért, iranyitja az ezzel kapesolatos

tevékenységet.
+  Rendkiviili sziinetet rendel el, ha a nemzeti kéznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. tv.

30 §. (5) bekezdésében foglalt tényezék fennallnak.
+  Példamutaté modon, és hatékonyan vezeti a nevel6testiiletet.
»  Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a neveld-oktaté munkat.
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+  El6késziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, szakszerlien megszervezi
és ellendrzi végrehajtasukat.

- A fenntartéi dontések és a pedagdgiai programban meghatdrozott feladatok
figyelembe- vételével megalkotja az intézmény szervezeti struktirajat.

- Felelds a taniigyi-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatdsaért, jogszabélyban,
illetve a fenntart6 altal meghatarozott hataridében vald teljesitéséért.

- Képviseli az intézményt.

+  Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

- Témogatja az intézmény munkdajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

5.2 Az intézmény vezetisége és kozvetlen munkatirsai:

5.2.1 Az intézmény vezetdsége:
- igazgato
- igazgatohelyettes(ek)

5.2.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai:
intézményvezetd helyettes(ek),

+ szakmai munkakozdsségek vezet6i (tanszakvezetdk)
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatéarsai kézremikodésével latja el.

5.3 A vezet6k kozti feladatmegosztas, kiadminyozis szabalyai:

Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiilet véleményezési jogkérének megtartasival a
tankerlileti igazgaté adja ki. Megbizdst az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusanak adhat, az intézményvezetd megbizasanak idejére.

Az iskolaban a munkakozosségek vezet6it (tanszakvezetéket) a munkakdzosségek (tanszakok)
tagjainak javaslata alapjan az igazgaté bizza meg. A megbizatds tanévenként szél. A
munkak6zdsség vezetdje (tanszakvezetd) irdnyitja a munkakozOsség (tanszak) tagjainak
szakmai munkéjat. Eves munkatervet készit, a munkakozosség munkéjat annak megfeleléen
szervezi €s iranyitja, allasfoglaldsaival képviseli a munkak$zdsséget az iskolavezetdségben. Az
igazgatd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakdri leirasuk alapjan, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Munkakoéri leirasuk az SZMSZ mellékletében talalhatd. Az
igazgatoé kozvetlen munkatdrsai az intézmény vezet6jének tartoznak feleldsséggel és
beszamolasi  kotelezettséggel. Az  igazgatdt tavollétében a munkaltatéi és a
kotelezettségvallalasi jogkdr kivételével, teljes jogkorrel az igazgatohelyettesek helyettesitik.

Kiadmanyozésra az igazgatd és az altala felhatalmazott személyek jogosultak a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 85. §-a alapjan.
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3.4 Az intézmény szervezeti egységei, kozosségei és kapcsolattartasi rendjiik:

5.4.1 Az iskolakozosség
Az alkalmazotti, sziil6i és tanuldi kozosségek Gsszessége.

5.4.2 Nevelétestiilet

A nevel6testiilet — a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torveny 70. §. alapjan —
a nevelési-oktatasi intézményben kézalkalmazotti jogviszony, munka-viszonykeretében
pedagdgus-munkakérben, és a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkét
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak, valamint az oraaddk, akik megbizasi
szerzOdés keretében legfeljebb heti tizennégy 6ra vagy foglalkozas megtartasara
alkalmazott pedagogusok kozdssége. Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, az intézmény miikodésével kapesolatos ligyekben, valamint a térvényben és
mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6
és javaslattev jogkorrel rendelkezik.

Az Nkt. 70.§.-a részletesen ismerteti a nevel6testiilet dontési és egyéb jogkoreit.

5.4.3 Szakmai munkakozosség - tanszaki munkakozosség

Iskolankban jelenleg 4 szakmai munkakozdsség (tanszak) miiksdik, de a munkak6zosségek
szamanak moédositasira lehetdség van a pedagégiai feladatok megosztasa és jobb ellatasa
érdekében.

Az Nkt. 71.§.-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak szakmai, modszertani
munkakozdsségei — melyet legaldbb 5 f6 pedagogus hozhat Iétre (egy  intézményen beliil
maximum 10 k6z0sség lehet) - segitséget adnak az intézményben folyé oktaté-nevelé munka
tervezeschez, szervezéséhez, ellen6rzéséhez, a felmeriils  gondok és problémék feltarasahoz
¢s megoldasahoz. A szakmai munkakézosségek — vezetbit az intézményvezet$ bizza meg, a
munkakozdsségek kezdeményezése, illetve javaslata alapjdn. A szakmai munkak6zisségek
dontenek miikodésiik rendjérdl és munkaprogramjukrol.

5.4.4 Sziil6i Munkakézosség — Sziil6i Szervezet

A Nkt. 73. §. (1) pontja rendelkezik a sziiléi kozdsségekrél, Ennek alapjan a sziilok
meghatarozott jogaik érvényesitésére sziildi munkak6zdsséget hozhatnak létre. A sziiléi
munkak6zdsség dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérdl. Az iskola tamogatja a sziil6i
kozosség 1étrehozasat és annak mikodését. A sziildi munkak6zosség  intézményszintii
képviselojével az intézmény vezetdje tart kapesolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i munkak6z6sség szervezeti és miikodési
szabélyzata, vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgat6 kéri meg
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az irdsos anyagok atadasaval. A sziil6i kozosség képvisel6jét a neveldtestiileti értekezlet,
veleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

Ha a sziil61 munkak6z6sség a tanulok nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tajékozdodni kivan,
akeérést az igazgatéhoz kell cimezni. A tajékoztatas megéllapodas szerint térténhet szoban vagy
frasban. A szébeli tdjékoztatasrdl emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a
sziil6i szervezet képviseldjének. A sziil6i szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal vesz részt
a tanulék nagyobb csoportjat érinté ligyek nevelOtestiileti vagy egyéb férumon torténd
targyaldsanal. A meghivasrdl az igazgatdnak vagy a helyetteseknek kell gondoskodnia.

A tanuldk nagyobb csoportjat a hazirend hatirozza meg.

Ha a sziiléi szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének ¢és a pedagégiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megdallapitisokat tesz, az intézményvezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelbtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziilé61 munkak6zosség részére az intézmény vezetdje tanévenként legalabb két alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajardl.

A tanszakok sziil6i kozosségeivel a tanszakvezet6k tartanak kapcsolatot.

Az egyes fotargyak, illetve szaktargyak tanaraihoz beosztott tanuldk sziileinek kdzdsségével a
fotargyat vagy szaktargyat (kotelez6 targyat) tanité tandr tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogok:

Az intézményi szil6i  munkakézosség — véleményezési  jogkort gyakorol:
- a szervezeti €s mikodési szabalyzatban a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,

- a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

- az intézmény és a csaladok kdzotti kapesolattartas rendjének kialakitasaban.

Az igazgaté tanévenként legaldbb egy alkalommal tijékoztatja a sziil6i szervezetet az
intézmény fontosabb eseményeirdl, feladatairol, eredményeirdl.

5.4.5. A didkok és az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas

Mivel intézménytipusunkbdl adédoan iskolankban nem miikodik Didkdnkormanyzat, ezért a
tanuldk a kovetkezd formaban fejthetik ki véleményiiket:

A didkok - felmeriil6 kérdéseikkel, segitségkérésiikkel - a nyitvatartasi id6én beliil

barmikor fordulhatnak az intézményvezetéh6z és az intézményvezetd- helyettesekhez a
tanitasi oraikon kiviil.

5.4.6. A tanulok kézosségei
- Tanszakok
A mivészeti iskola ndvendékeinek kozOsségét egy-egy fétargy tanarhoz tartozd, azonos
hangszert, vagy maganéneket, képzémiivészetet, vagy néptancot tanuld, de kiilonbsz6
korosztalyu gyermekek alkotjak. A kozosség élén a fotargytanar all.
Feladatai:
- tanszaki hangversenyek szervezése (tanévenként két alkalommal)
- néptdncbemutatok megszervezése (tanévenként két alkalommal)
- vizsgakiallitasok, egyéb kiallitdsok megszervezése
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- KRETA e-naplo6 vezetése

- torzslap, bizonyitvany kitoltése

- téritési dijak befizetésének figyelemmel kisérése
- hidnyzasok nyomon kovetése

- a munkakori leirasban elirt teenddk betartasa

- Elméleti csoportok
Zeneiskolank ndvendékei az egyéni hangszeres, vagy énckes (gyakorlati) képzés mellett
kotelezd jelleggel csoportos (elméleti) o6rakon vesznek részt. Ezek a csoportok azonos
evfolyamu, de kiilonboz6 f6targyi képzésben részesiilé tanulokbol tevédnek Sssze.
A csoportos oktatdst vezet tanarok és a f6targytanarok rendszeres kapesolatot
tartanak egymassal.

5.4.6.1.A tanulék és a neveldk kapcsolattartisa
A tanulokat az iskola egészének életérdl intézményvezet, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrodl

- azigazgatd

- azigazgatOhelyettes(ek)

- afdtargytandrok tajékoztatjsk.
A tanul6t €s a tanul6 sziileit a tanulé fejlédésérél, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.
A tanuldk a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban biztositott jogaiknak
ervényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetlentil vagy valasztott képviselsik utjan
— az iskola igazgatdsdgdhoz, a fotargy tanarukhoz, az iskola neveléihez, vagy a sziilék
tanacséhoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatésagival, a nevelSkkel, a
neveldtestiilettel vagy a sziil6i szervezettel.

5.5 A Szervezeti egységek miikodése:

5.5.1 Nevelotestiileti értekezlet

* A tanév soran a nevelStestilet az aldbbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyitd, tanévzaro értekezlet

* Felévi és év végi osztalyozo értekezlet

* Havi munkaértekezlet

* Vezetdi értekezletek

* Tanszakvezet6i értekezletek

* Egyéb aktualitas szerinti értekezletek

* A nevel6testiileti értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
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A tanév soridn lehetéség van rendkiviili nevelotestiileti értekezlet 6sszehiviasara az
alabbiak szerint:
Az igazgatd a feladatoktol, problémakrdl fliggben kiilon egyeztetés nélkiil, barmely idépontban

elrendelheti a nevelGtestiileti értekezlet sszehivasat.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet §sszehivasat (a jogszabalyban meghatarozottakon tdl) a
neveldtestiilet is kezdeményezheti. Ehhez a nevelGtestiilet 25%-anak irasbeli kérelme
sziikséges az ok és cél megjeldlésével. A kérelmet az intézményvezetéhoz kell benytjtani, aki
kotelezett az értekezletet 8 napon beliil 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet aldirdsdval hitelesit annak
vezetdje, s egy végig jelen levd pedagdgus. A jegyzOkonyv elkészitéséért, irattarba helyezéséért
az ¢rtekezletet vezetd személy a felelés. Az értekezletek Osszehivasaért, eldkészitéséért,
levezetéséért, az aldbbi személyek a felelések: minden esetben az igazgatd

A nevelGtestiilet értekezletén kotelezett minden pedagdgus részt venni, az ott sziiletett
doéntéseket, hatarozatokat betartani. A nevel6testiilet dontéseit, hatarozatait — a jogszabalyban
meghatarozottak kivételével, ill., ha a neveldtestiilet az adott témaban titkos szavazasrol dontott
— nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az
igazgat6 szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

5.5.2 A nevelotestiilet véleményezési jogkorébe tartozik:

Az iskola nevel6-oktatd munkdjaval kapcsolatos minden kérdés, az igazgatdhelyettesi
megbizatasok véleményezése. A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek el6készitésére
vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségekre és az Iskolatandcsra.
Az 4truhazott jogkor gyakorldja koteles a neveldtestiiletet tajékoztatni azokrdl az iigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol jart el.

> A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

* Az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok
felhasznéaldsanak megtervezésekor az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek
megallapitasaban,

* az iskola felvételi kovetelményeinek megallapitasdban, kiilon jogszabalyban
meghatarozott ligyekben

*  munkakzosségi értekezlet — tanszaki értekezlet

* A szakmai munkakozosség ill. egységei a munkatervilkkben meghatarozottak szerint

tartjak értekezleteiket.
- A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan, az éves munkatervvel 6sszhangban, a

szakmai munkako6zdsségek (tanszakok) feladatai:

«  Szakteriiletét érintéen véleményezi az intézményben folyé oktatonevel6 munka
szinvonalat, mindségét,

+ Fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

« Kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik, értékelik a tanuldk
tudasszintjét,

- Javaslatot adnak a koltségvetésben eldiranyzott pénzeszkozok felhasznalasahoz,
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+  Tamogatjak a palyakezdd pedag6gusok munkajat,
» Szervezik a pedagogusok tovibbképzését,
+  Veégzik a versenyek szervezését, lebonyolitasat.

3.5.3 A szakmai munkakézosség- vezett (tanszakvezetd) jogai és feladatai:

«  Osszedllitja az intézmény munkaterve alapjan a munkakozosség éves programjat.

+ [Iranyitia a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdz6sség  szakmai
munkajaért.

+  Modszertani és szakmai értekezleteket tart, bemutat6 foglalkozasokat szervez.

- Osszefoglal6 elemzést, ertékelést, beszamoldt készit a nevelétestiilet szamara, igény
szerint az intézményvezet részére a munkak6zosség munkajarol.

- Elbiralja, és jévahagyasra javasolja a munkakézosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli
az elérehaladast, a kovetelményeknek valé megfelelést.

+ Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetések adoméanyozaséra.

» Ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezeténél.

- Kepviseli a munkakdzdsséget az intézményen beliil és kiviil.

. Allasfoglalasa javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait.

5.6. Az intézmény helyettesitési rendje:

5.6.1 Az intézményvezetd helyettesitése:
Az igazgatot tavollétében a megbizott igazgatohelyettes helyettesiti.

5.6.1.1 Feladata:

Az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa

postai kiilldemények atvétele

A munkakori leirdsokban, az intézmény szabalyzataiban meghatarozottak betartdsanak
ellenbrzése, a dolgozok munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése

Az intézményvezetd altal (eseti megbizas alapjan) A4truhazott jogkorok gyakorlésa.

5.6.2 Helyettesitési rend egyéb esetekben:

Ha az igazgaté és az igazgatohelyettes is tavol van, helyettesitésiiket az alibbiak szerint kell
ellatni:

Tanitasi id6 alatt a szakmai munkakdzosség vezetéje (tanszakvezet0), az 6 tavolléte esetén a
Jelenlevo rangid6s pedagdgus, tanitasi idé elétt: jelenlevé rangid6s pedagdgus.

Feladatuk az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa, esetleges helyettesitési rend
kidolgozasa, iigyeleti feladatok biztositdsa, az irodai és a technikai dolgozok iranyitisa,
balesetveszélyes helyzetek feltarasa, miikddéssel kapesolatos informaciok tovabbitasa az iskola
vezetdjehez, vagyonvédelem. A helyettesitést végzok a helyettesités alatt tortént eseményekrol
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a legkozelebbi alkalommal, a rendkiviili eseményekr6l lehetéleg azonnal kotelesek
tajékoztatast adni az intézmény vezetdjének.

6. AZ ISKOLA EVES MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

6.1 Munkaterv

Az éves munkatervet a tanévnyité értekezleten fogadja el a nevelGtestiilet.
A munkaterv tartalmazza:

* apedagogiai munka tartalmi valtozasait,

* atanév célkitiizéseit, feladatait,

* avalaszthato tanorai foglalkozasok 6raszamat, felosztasat,

* atanodran kiviili tevékenységeket,

* apedagdgusok tanévre sz0l6 megbizatasait,

+ aziskolai ellen6rzések (pedagdgusok ellen6rzésének) feladatait, iitemezését,

« az Onértékeléssel kapcsolatos feladatokat,

* atanitas nélkiili munkanapok felosztasat,

+ aziskola rendezvényeit, vizsgak idépontjait, stb.

* anevelotestiileti értekezletek id6pontjait, témait.

6.2 Tantargyfelosztas

A torvényi eldirasok alapjan késziil, a tanévre meghatarozott célok, feladatok alapjan. A
tantargyfelosztast a fenntarté hagyja jova.

6.3 Orarend

Az Orarend tartalmazza a tanitas napi és heti litemezését. Az egyéni és csoportos Orarendet a
szaktanarok készitik el az intézményvezetd utmutatasai és javaslata alapjan, amit az
igazgatohelyettes Osszesit. Az 6rarendet az igazgaté hagyja jova. Az intézményi Orarend
elkészitésénél elsdbbséget élveznek az intézményi egyiittesek, zenekarok, csoportos 6rik
iddpontjainak meghatarozasai, az egyéni Ordk idGpontjait ehhez kell igazitani.

6.4 Tanterv, tanmenet

2020.februar 8-an hatdlyat vesztette az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésrél €s kiadasarol szolé 27/1998. (VI.10.) MKM rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet)

- A Rendelet 1. szamu melléklete valtozatlan forméaban az alapprogram 1. melléklete, amely
szerint - az az alapfoki muvészetoktatas kévetelményei és tantervi programjanak bevezetésérol
¢és kiadasardl szolo 27/1998. (VI.10.) MKM rendelet mddositasardl szold 3/2011. (1.26.)
NEFMI rendelet hatalyba 1épését megel6zéen — folytatott képzések felmend rendszerben
folytathatok oly médon, hogy a tanulményaikat megkezdett tanuldk azt legkésbb a 2026/2027.
tanévig be tudjak fejezni.

- A Rendelet 2. szdmt melléklete valtozatlan formaban jelen alapprogram 2. melléklete,
(hatalyos 2020. februar 8- t6l) amelyet alkalmazni kell a 2011/2012.tanévben és az azt kévetden
megkezdett képzésekre.
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7. APEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

7.1 Az ellenérzés célja:

A bels6 ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel8-oktaté munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak feltarasa idében torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysdgat. Az ellen6rzés legfontosabb feladata az iskoldban folyé
pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltérasa, hogy a nevel6-oktatod
murnka az alkalmazott tantervek és médszerek szerint, a pedagogiai programnak
megfelelden folyik-e. Az ellendrzés kiterjed arra is, hogy mely teriileteken kell és
sziikséges erdsiteni a pedagbgusok munkéjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4llé
felszereléseket feltjitani, ill. béviteni. Az ellendrzés szabalyait, formait az intézmény
belsé ellendrzési szabélyzata tartalmazza. Az ellendrzés segitséget nyujt a pedagégusok
szakmai munkajanak megitéléséhez. A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért,
hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje a felelés. Ezen tilmenéen minden felelds
beosztast dolgoz6 a maga teriiletén felel3sséget visel.

Az ellen6rzéshez, az éves munkaterv alapjén titemezett ellendrzési tervet kell késziteni.
Az ellenbrzésr6l értesiteni kell az ellendrzésre kertild teriiletek feleldseit, hogy azok a
munkit elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzéseken kiviil alkalomszeriien,
illetve az ellendrzés természetének megfeleléen bejelentés nélkiil is sor keriilhet.

7.2 Az iskola belsé ellenérzésekor az alibbi kivetelményeket kell figyelembe venni:

- Segitse el6 az iskola feladatkérében az oktatds minél hatékonyabb kielégitését.

- Az ellenérzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szdmon az
eredményeket a pedagégusoktol.

- Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legcélszertibb, leggazdasagosabb ellatasat,
tovabba a bels6 rendet, a tulajdon védelmét.

- Legyen fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkdze.

- Tamogassa a helyi kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezzen az intézmény
mikodése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

- Segitse a vezet6i utasitdsok végrehajtasat.

- Jaruljon hozz4 a hibdk, hiinyossagok, és szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

7.3 Az ellenérzést végzok:
* azigazgato
* azigazgatohelyettes(ek),

* amunkako6zosségek vezetdi (tanszakvezetdk)

7.4 Az ellenérzés teriiletei:
* pedagdgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellenérzése,

* id6szakos, allandd, kiemelt és specialis ellenérzések,
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* tanorakon, tandran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok

7.5 Az ellendrzés formai:
* Oraellendrzés, foglalkozasok ellendrzése,
*  beszamoltatas,

* helyszini ellenérzések

7.6 Az ellenérzés feladatai:

A pedagdgiai munka ellenérzése a szakmai munkakozdsségek altal kidolgozott, a pedagdgiai
programban meghatarozott elvek szerint, az intézményvezeté altal jovahagyott teriileteken és
modszerekkel folyik.

Az ellenérzés éves litemtervét a szakmai munkak$zosségek, €s az intézményvezetd helyettesek
javaslatai alapjan az igazgato hagyja jova. Az ellen6rzés altalaban iitemterv szerint folyik, de
az igazgato rendelkezése alapjan rendkiviili ellenérzés is elrendelhetd.

A rendkiviili ellendrzést kérheti a sziil6i munkakozosség €s a szakmai munkakozosség. A
kérelem elbirdlasa utdn az igazgat6d dont az ellen6rzés megtartasarol, formajarol és modjarol.
A tanuldi teljesitmények mérését a szakmai munkak6zosség vezetOjének irdnyitdsaval a
munkak6zdsség végzi a pedagdgiai programban megfogalmazott elvek szerint.

A pedagdgusok szakmai munkajanak segitése €s ellen6rzése érdekében oralatogatiasok soran
fel kell mérni a pedagdgus neveld-oktaté munkajanak hatékonysagat, értékelni kell pedagogiai
moédszereit, az iskola pedagégiai programjaban megfogalmazott célok és feladatok
megvaldsulasat.

Az ellendrz€s tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal. Az
ellendrzésrdl értékeld jelentést kell késziteni, melyre az érintett pedagdgus irasban észrevételt
tehet. Az értékeld Oraldtogatast végzd személyt (személyeket) a szakmai munkakdzdsség
vezet6jének (tanszakvezetd) javaslatat figyelembe véve az intézményvezeto jelsli ki.

Az egyes szakteriileteken végzett ellendrzések eredményeit a szakmai munkak6zosség értékeli,
megvitatja, s ennek eredményeként a sziikséges intézkedés megtételét kezdeményezi az iskola
igazgatdjanal.

Az ellenérzés rendjét ugy kell kialakitani, hogy a tanév soran minél t6bb pedagogus munkaja
értékelésre kertiljon.

7.7 Az ellen6rzés egyéb teriiletei:
- statisztikai adatok nyilvantartdsanak ellendrzése
- Onértékelési folyamatok ellenérzése
- tisztasagi és higiénés kdvetelmények betartasanak ellenérzése
- tliz- és balesetvédelem, biztonsagos munkavégzés
- jarvanyligyi eldirasok betartasa

7.8. Az ellendrzési feladatok esedékessége és a teriiletenként kirendelt felelos6k

20



Béres Janos Alapfoki Miivészeti Iskola
3400 Mezdkosvesd Matyas kiraly at 130.

Feladatok Esedékesség Felel6s(6k)

KIR rendszer miikodése folyamatos igazgatohelyettes, ell. igazgato
Kréta e.napld adminisztracié folyamatos igazgatéhelyettes, ell. igazgatd
Tantargyfelosztas I-1I félév vezetOség, ell.fenntartd
munkatervek szeptember igazgatd

bels6 ellendrzési dralatogatasok évente vezetOség, tanszakvezet6k
eseti dralatogatasok szorgalmi id6ében barmikor vezetdség

TER teljesitménycélok
megvalosulasa

folyamatos

igazgato, igazgatOhelyettesSek),
tanszakvezet6k

Vezetdi TER célok megvalésuldsa | folyamatos fenntartd
félévi és év végi beszamoldk, tanév | félév és év végén, a vezetdség €s tanszakvezetok, érintett
végi vizsgak ellenbrzése vizsgaid6szakban f6targyi és kotelezd targyi

pedagdgusok

alap- €s zarovizsgak ellenbrzése

tanév végén, a vizsgaidbszakban

vezetOség €s tanszakvezetdk, érintett
fétargyi és kotelezd targyi

pedagdgusok

tanligyi dokumentumok formai és | tanév elején, félévkor és év vezetOség
tartalmi kévetelményeknek valo végén
megfeleltetése
munkakdri leirasok aktualizalasa legkésobb a statisztika beadési vezethség

hatéridejével egyidében
orarendek elkészitése tanev elején és 2. félév elején igazgatohelyettes
Pedag6gusok munkaids folyamatos vezethség
nyilvantartasa
tantigyi dokumentumok helyes folyamatosan vezetdség
vezetésének ellenbrzése
tanszakok munkéjanak értékelése negyedévente tanszakvezet6k
gyakornokok mentoralasa folyamatos kijel6lt mentorok
tanulék munkdjdnak ellendrzése folyamatos szaktanarok

statisztikai adatok pontossiganak
ellen6rzése

tanev elején és sziikség esetén
tanév kozben

vezetdség €s tanszakvezetdk

Szmsz, PP, Hazirend évente igazgatd

egy¢b szabalyzatok sziikség szerint 1gazgato

hangszerek és eszkdzallomany folyamatos tanszakvezetdk, szaktanarok
allapotanak felmérése

leltar igazgatd, leltarfelel6ssk
rendezvények lebonyolitasa folyamatos kijelolt személyek

felvételi és betratkozas

tanév végén és potbeiratkozas

igazgatd, igazgatdhely., szaktanarok

higiénés és tisztasagi
kovetelmények betartasanak
ellenérzése

folyamatosan

vezetOség €s minden alkalmazott

tiiz &s balesetvédelem, biztonsdgos | folyamatosan vezetdség és minden alkalmazott
munkavégzés ellendrzése
jarvanyiigyi eldirdsok betartasa folyamatosan vezetdség és minden alkalmazott

21




Béres Janos Alapfokd Miivészeti Iskola
3400 Mezokovesd Matyas kiraly at 130.

8. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

8.1 A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét, a mindenkori, az adott tanév rendjére vonatkozé, hatilyos, az oktatasért
felel6s miniszter utasitasa alapjan kiadott rendelet szabalyozza. Ennek alapjan késziil el az éves
munkaterv, melyet a neveldtestiilet a tanévnyité tantestiileti értekezleten fogad el.

A tanitasi év szorgalmi idejének elsé és utolsé napjat - a tanitasi év els6 és utolso hetének
keretében — az intézményvezet hatirozza meg. Ev végi vizsgakat a szorgalmi id8 utolsé harom
hetében lehet szervezni, melynek idopontjat az intézményvezet6 hatarozza meg. A tanév rendjét
a sziilokkel, tanulokkal ismertetni kell, azt ki kell fiiggeszteni az iskola faliijsagjara. Az
intézményben a tanévet iinnepélyes tanévnyité hangversennyel nyitjuk, illetve tanévzard
hangversennyel zérjuk.

8.2 A tanévnyito értekezlet az alabbiakrél dont:
e A nevel6-oktat6 munka Ilényeges tartalmi valtozasairél (pedagbgiai program
moédositasardl, az uj tanév feladatairdl),
az iskolai szintii rendezvények tartalmarol és idépontjarél,
a tanitas nélkiili munkanapok idépontjar6l és programjarol,
a vizsgak rendjérol,
a tanév tandran kiviili foglalkozasairél,
az éves munkaterv jovahagyasarol,
a hazirend médositasarol.

8.3 Az intézmény munkarendje:

Az intézmény nyitvatartasi rendje: reggel 8 oratol, 20 oraig.

A tanitas a székhely intézményben hétfotol péntekig reggel 8 6ratdl este 20 6raig, szombaton
8 oratol 16 oraig tarthat.

E rendtdl valo eltérésre elézetes kérelem alapjan az intézményvezeté adhat engedélyt.
A kihelyezett tagozatoknal a tanitas helyéiil szolgald intézmény hazirendje az irAnyado.
Hivatalos iigyek intézése hétfotol péntekig 8-16 o6rdig. Az intézmény vezetdje altalaban 10
oratol 18 oraig tartézkodik az intézményben. Akadalyoztatisa esetén a helyettes, vagy a
benntartozkod6 tanszakvezetok egyike. A tanitasi sziinetek alatt a fenntartd elGirdsai alapjan,
az igazgatd altal meghatarozott és kihirdetett modon tartézkodnak a vezetdk az épiiletben.
A tanulok az iskola hangszereit gyakorlas céljabdl intézmény vezet6i engedéllyel hasznalhatjak
a nyitvatartasi idén beliil, de csak abban az esetben, ha a tanitist ezzel nem akadalyozzak.
Szorgalmi id6n kiviil a tanulék csak az igazgaté engedélyével tartozkodhatnak az iskolaban.

A tanulok a hangszeres egyéni és a csoportos zenei, képzOmiivészeti, illetve tanc érakra a
kialakitott 6rarend szerint jarnak. A miivészeti iskola nem koételes kiséretr6l gondoskodni.
A szilo, vagy mas érdekl6dd, ha kivénja, részt vehet a tanitasi Oran, ehhez a szaktanar
engedélye sziikséges. Vitas esetekben az intézmény vezetdje dont.

Felsdbb szervek oralatogatoi tagjait az igazgatd kiséri el. A tanuldk az iskolaba egyénenként
eltérd idoben jarnak. Az iskola a kiséretr]l nem kételes gondoskodni.

A sziilo, vagy mas érdekl6dd, ha kivanja — igazgatd engedéllyel — részt vehet a tanitasi 6ran.
Fels6bb szervek oralatogato tagjait az igazgato kiséri el a tanitasi 6rara. Tanitasi (nevelési)
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sziinetekben, valamint pihend és i{innepnapokon a nyitvatartds csak az igazgaté A4ltal
enged€lyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani! Az intézmény tanitasi sziinetekben tugyeleti rend szerint tart nyitva. A pedagdgusok,
gyakorlas céljabol, tanitasi sziinetekben is bejarasi engedéllyel rendelkeznek.

A munkavégzéshez sziikséges tantermet és alapvet6 kériilményeket a tanitas helyéiil szolgald
intézmény biztositja.

A tanitashoz hasznalt taneszkozoket a szekhelyintézmény biztositja, sziikség esetén a
fenntartoval val6 egyeztetés utin azokat karbantartja, javitja. A tanulok érait tgy kell beosztani,
hogy azok nem iitkézhetnek iskoldjuk tanitdsi ordival, illetve nem lehet ellentétes
munkarendjiikkel. Az egyéni 6rak beosztisanal tugyelni kell, hogy a tavolabb laké — bejaro —
tanulok drai lehet6ség szerint kapesolédjanak a csoportos ordikhoz. A csoportos 6rakat sziinet
kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben az intézményvezetd eltéréen is
rendelkezhet. Ahol a tanuldk t6bbsége tavol lakik az iskolétol, vagy a tanitds helyétél, illetve
egyeb komoly ok indokolja, a csoportos érakat heti egy alkalomra Gssze lehet vonni. Kivéve a
kiseléképzo, valamint a ,,B” tagozatos 6rakat.

Sziildket is érinté rendezvényeket csak az altaldnos munkaidén kiviil lehet szervezni.

8.4 A tanitdsi 6rak idétartama, csoportlétszamok

Ténemiivészeti 4gon 10-24 5, képzo- és iparmiivészeti csoportos 6rainak tanulé 1étszama 8-20
16, szolfézs csoport 1étszam 6-15 £6 (Nkt. 2011. CXC. tv. 4. sz. melléklet). Az Nkt. 2011. CXC.
tv. 29. §-nak megfelelden a fétargy elméleti és gyakorlati oktatdsa, valamint a konzultacios
tandrai foglalkozas egyéni foglalkozés keretében is folyhat.

Kamarazene 2-8 16; zenekar, kérus minimum 9 6.

Tovabba a Nemzeti Koznevelésrol sz616 2011, évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 46. § (3)
bekezdése a) pontja alapjan a gyermek, a tanulé Joga, hogy képességeinek, érdeklddésének,
adottsagainak megfeleld nevelésben és oktatasban részesliljon, képességeit figyelembe véve —
az Nkt. 2. § (1) bekezdésében meghatirozott jogat szabadon érvényesitve — tovabbtanuljon,
tovabba alapfoku miivészetoktatasban vegyen részt tehetségének felismerése és fejlesztése
érdekében. Megfelelve a fent idézett rendelkezésnek és teljesitve iskolank kotelezettségét,
miszerint biztositjuk didkjainknak a tovabbtanulds lehet6ségét, igy belsé szabalyozasban
régzitettiik, hogy az emelt szintfi, felvételi el6készitd B - tagozatos szolfézs csoport létszama (a
felvételire késziilok létszamatol fiiggben ¢violyamonként, vagy dsszevont csoportban) lehet 6
16 alatti.

Zenemiivészeti agban 1-3 fés foglalkozds tarthaté — az el6képzd kivételével — a tanédrai
foglalkozasok megszervezésére rendelkezésre 4llé Grakeret terhére heti harom oréban, ha a
tanulo részére a tanitasi év 4tlagiban - jo gszabalyban meghatarozott idétartamban legalabb heti
négy foglalkozas biztositott, ha ennél kevesebb foglalkozas biztositott, heti masfél 6raban. Az
egyéni foglalkozast az intézmény a zenemiivészeti agban a hangszer és énekes fétargyi ora
eseteén egy-egy tanul6 részére biztositja.

A tanitds Orarend szerinti itemezéssel torténik a kijelolt tantermekben, pedagdgusok
irényitisdval. A tanitdsi o6rakat zavami nem szabad! Nevelé tanitdsi Orar6l csak
intézményvezetdi engedéllyel hivhaté ki. A tanulok feliigyeletét ez esetben is biztositani kell.
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Orarendben  vialtoztatds, csere csak intézményvezetdi  engedéllyel  lehetséges.
A tanitasi 6rdk tombositve is megtarthatok. A tombositett fethasznalasra vonatkozé igényt 3
nappal kordbban jelezni kell az intézményvezetd felé, aki dont az engedélyezésrél. A
tombositést  kérd neveld kotelezett a  tanuldkat idében tajékoztatni.
Tanitasi orak latogatasara el6zetes bejelentés, engedély nélkiil csak az intézményvezeté vagy
az intézményvezet$ helyettes jogosult. Amennyiben tanéra (egyéb foglalkozas) megtartisara a
kijelolt helyen - vagy iskolan - kiviil keriil sor, arrél az intézményvezetdt el6zetesen értesiteni
kell. Az iskola pedagégusa altal a tanulok részére szervezett iskolan kiviili programrdl az
intézményvezet6t eldézetesen tajékoztatni kell. A tanév a miivészeti iskolaban is szeptember 1-
jén kezdddik és augusztus 31-ig tart. A tanitasi év szorgalmi idejének elsé €s utolsé napjat — a
tanitasi év elso €s utols6 hetének keretében — az igazgatd hatdrozza meg

8.5 Az iskola hasznalati rendje

Az iskola épiiletét a 132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendeletnek megfelelden fel kell lobogdzni.
Az iskola minden dolgozoja €s tanuldja felelds: a k6zosségi tulajdon védelméért, allaganak
megbrzéséért,

az iskola rendjének és tisztasaganak megtrzéséért,

az energiatakarékos felhasznaldséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartisaért.

Vagyonvédelmi okokbdl az iiresen hagyott termeket zarni kell. Az intézmény helyiségeit a
rendeltetésiiknek megfelel célra szabad hasznalni. Az intézmény rendjének, tisztasdganak
megodrzése mindenkinek kotelezettsége. Mindenki kotelezett tigyelni a berendezések, eszkdzok
épségére, az energiatakarékossag betartisara.

A helyiségeknek rendeltetésiiktol eltérd hasznélatara csak az igazgatd adhat engedélyt.

Az intézmény helyiségeit zarva kell tartani, azok nyitasa a szabalyzatokban, hazirendben
foglaltak szerint térténhet.

A neveldi szoba a pedagdgusok 6rakézi pihenésének, a tandréra valod felkésziilésének,
értekezleteknek, megbeszéléseknek a szinhelye, ezért ott kiils6é személy (tanuld, sziild, stb.)
csak pedagdgus engedélyével és jelenlétében tartozkodhat.

Az intézmény eszkdzeit, berendezési targyait az intézménybdl kivinni, azt kélesoén adni csak
igazgatol €s szaktanari engedéllyel lehet. A kolcsOnadas tényét az e célra rendszeresitett
nyomtatvanyon rdgziteni kell, s a felek alairasukkal hitelesitik.

Az intézményben, azok berendezéseiben, eszkdzeiben okozott kart a karokozé a jogszabalyban,
ill. a bérleti szerz6désben meghatarozottak szerint kételezettek megtériteni.

A tanév els6 napjan a tanulokkal ismertetni kell az intézmény hasznélatanak szabalyait, a
hazirendet, a tlizvédelem ¢€s a balesetvédelem szabalyait.

Az intézmény helyiségei, eszkozei kiilsé személy részére csak (bérleti) szerzédéssel engedhetd
at hasznalatra. Ez aldl a sziil6i szervezetek képeznek kivételt, akiknek bejelentési, egyeztetési
kotelezettségiik van.

Az intézményben a belépés és a benntartézkodas rendjét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
4.§. (c) pontja szerint az iskolat az intézménnyel kapcsolatban all6 személy (sziil6, fenntarto,
szallitd, postas, stb.) csak a nyitvatartdsi, ill. igyintézési id6 alatt keresheti fel, ott csak az

rrrrr

foglalkozasokat nem zavarhatja.
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A fenti pontokban meghatarozott személy sem tartézkodhat az iskolaban, ha ital vagy
tudatmodosito szerek hatasa alatt 4ll, hangoskodik, kiilsé megjelenésével, viselkedésével
visszataszitast, félelmet kelthet a gyermekekben, vagy zavarja az intézmény miikodését.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llé6 un. kiilsé személy engedély nélkill az iskola
teriiletére, az iskolai rendezvények helyszinére nem léphet be, ott nem tartézkodhat.

Ha kiilsé személy engedély nélkiil belépett, az intézmény teriiletén vagy tanuldok kozott
tartozkodik, haladéktalanul értesiteni kell az intézmény vezet6jét, aki kételezett a sziikséges
intézkedést megtenni. Tovabbiakrdl a hazirend rendelkezik.

8.6 A koznevelési foglalkoztatott munkarendje:

- A koznevelésben foglalkoztatottak korét a Nkt. 61.§., az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a Nkt. 67. §-a rogziti.

- A koznevelési foglalkoztatott munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsinak egyes
szabalyait az 2012. évi 1. térvény (Munka Torvénykényve), a 2023. év LIL térvény (a
pedagégusok vj életpalyajarol), a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet (a pedagbgusok uj
cletpalyajardl sz616 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol) valamint a 2011. évi CXC. torveny
(A nemzeti kéznevelésrél) rendezi.

8.7 A pedagégusok munkarendje:

A pedagbégusok munkaideje kételez6 6rabol, valamint a felkésziilésre forditott, a nevel3-oktato
munkédval Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6b6l 4ll. A pedagbgus napi
munkarendjét a meghatirozott tanterem beosztas alapjan — maga 4llitja 6ssze és azt az
intézményvezetd hagyja jéva. A napi munkarendet az elektronikus naploban naprakészen kell
vezetni, az esetleges valtozdsokat azonnal korrigdlni. A pedagégus munkabél vald
tavolmaradasat legkésobb az adott munkanapon 9 oraig koteles bejelenteni. A tanitasi nap
cseréjére, az Orak Orarendtdl vald eltérd idében vald megtartasara csak az intézményvezet
adhat engedélyt. A pedagogus sajat intézménye tanuldjat magéantanitvanyként nem tanithatja.
Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezo.
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8.8 Az alkalmazottak munkarendje:
Az intézmény miikddését segit6é dolgozok:
* NOKS dolgozé(k)
* technikai dolgozék
Munkaidejiik, — ha munkaszerzdésiik ett6l nem eltérd — heti 40 6rabdl 4ll, munkarendjiiket
az intézményvezet helyettes allitja Ossze, és az intézményvezetd hagyja jova.

8.9 Az intézmény tanuléinak munkarendje:
Az intézményi rendszabalyokat a hazirend tartalmazza. Ennek betartasa a tanulok szamara
kételezd. Erre minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagogusok iigyelnek.

A hézirendet — az intézmény vezet6jének elbterjesztésére — a nevelbtestiilet fogadja el.

8.9.1 A fétargy érakra, csoportos foglalkozasokra vonatkozé kiilon szabilyok:

* A tanul¢ a tanitasi id6n kiviil tanteremben, tancteremben csak pedagogus feliigyeletével

tartdzkodhat.
* Az intézmény vezetdje egyedi elbiralas alapjan engedélyezheti a termek hasznalatat (pl.
gyakorlas, vagy proba igénybevételére).

* A tancorédkon a tanuloknak — az utcai (iskolai) ruhazat helyett — a tancoktatasnak megfeleld

oltozékben kell megjelenniiik, (pl. tAncnak megfelelé szoknya, karaktercipd. stb.. )

* A tancmiivészeti ag tanszakainak csoportfoglalkozdsain balesetvédelmi szempontbdl a
tanulok nem viselhetnek karérat, gyurit, nyaklancot, 16gé fiilbevalét, tovabba kételesek

Osszefogott hajjal megjelenni.

8.10 Az iskolai zenemiitir és konyvtar mikodési rendje:

Az iskolai zenem?tar és konyvtar alapfeladatat és kiegészit6 feladatait, valamint
mitkodésének legfontosabb szabélyait jogszabaly hatarozza meg.

Az iskolai zenem{tar az intézmény pedagdgiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok
rendszeres gyUjtését, feltarasat, meg6rzését €s hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztosito szervezeti egység.

Az intézményben a kijel6lt tantermek teszik lehet6vé a helyi zenemiitari szolgéltatas nyujtasat
¢€s annak igénybevételét.

Az iskolai zenemutar €s kdnyvtarszolgaltatasai:
- helyben olvasas
- kottak kélcsonzése,
- konyvek kdlcsonzése,
- azenetanar segitésével zenchallgatas

8.10.1 Zenemiitir- és konyvtarhasznalati szabalyok:

+ A konyvtarhaszndlok kore: az intézmény minden tanuléja, pedagdgusa és nem pedagdgus

alkalmazottja.
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+ A szolgéltatasok igénybevételének feltételei:
- akolesdnzo kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartéséra,
- akonyvtarbdl csak kélesénzés Gitjan lehet dokumentumot kivenni,
- akdlesonzés idotartama altalaban 3 hét (a kolesdnzd kérésére a kdlesdnzési 1d6 még
egy alkalommal meghosszabbithatd), tartés hasznalatra szant kdnyvek,
kottakiadvanyok és segédletek klesonzési ideje: egy tanév.

« A kOnyvtarhasznélat szabalyai:

Kezikonyveket, folybiratokat csak helyben valé olvasasra, tanulmanyozasra lehet igénybe
venni. A CD-k, DVD-k nem kolcséndzhetdek.

A szamitogépes informacidszerzés igénybevételénél feltétel a szamitogép szakszerl hasznalata,
kezelése.

Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad, s
ovni kell mindenféle rongalastdl.

Ha az olvas6 a kdlcson vett dokumentumot elveszti vagy megrongalja, az adott kiadasa mii egy
masik, kifogéastalan allapotban levd példanyat kell a konyvtarnak beszolgaltatnia. Végsé
megoldasképp az olvasé a mii mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni.

Az olvas6 az iskoldval tanuléi-, illetve kézalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése eldtt
koteles konyvtari tartozasat rendezni.

A kOnyvtarhasznalat kérdéseit meghatirozé fenti rendelkezéseket az iskolai konyvtar
helyiségeiben kiftiggesztéssel nyilvanossagra kell hozni. A nyitvatartasi és kdlcsonzési id6t a
kOnyvtar bejaratanal is ki kell fiiggeszteni.

8.11. A hangszerkélcsonzés rendje
Azok a tanulok, akiknek nincs lehetSségilk sajat hangszer vasérldsara, az intézmény
hangszerallo-méanyabdl kélcséndzhetnek fiivés, vonds és elektromos billenty(is hangszereket,
megfeleld feltételek mellett.
A fdtargy tandr a felmeriil6 igények alapjan 4tveszi a hangszert az intézmény leltari készletébol.
A f6targy tandr a kikolcs6nzott hangszerekrél egyéni nyilvantartast vezet.
A novendek, (kiskoru esetében a sziil6) kotelezvényt tolt ki, melyben felelosséget vallal a
kolcsonzési id6 alatt a hangszer 4llaganak megévésaért, illetve az esetleges sériilések
helyreallitasaért.
Véllalja az id6kézben keletkez6 hidnyossagok pétlasat.
A hangszert és tartozékait a zeneiskola felszolitasara barmikor kételes visszaszolgaltatni.
A fdtargy tandr nyomon kovei és ellendrzi, hogy a megfeleld leltari szammal ellatott hangszerek
visszakeriiljenek az intézménybe.
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9, TERITESI DiJ ES TANDIJFIZETESTI KOTELEZETTSEG

9.1 Téritési- tandij szabalyzat

Intézményiink téritési- és tandij koteles intézmény. A téritési dij és a tandij mértéke, a
kedvezmények megéllapitasanak rendje a jogviszony létesitésekor hatdlyos térvény és a
fenntart6i rendeletben leirt szabalyzat (A Mez6kovesdi Tankeriileti Kézpont 3/2020 (VIIL.29.)
téritési dij €s tandij szabalyzata), a 2011. évi CXC térvény, a nemzeti kéznevelésrdl) alapjan
keriill megallapitisra. A 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet III. fejezetében leirtakat az
ujonnan létesitett tanuloi jogviszonyok tekintetében kell alkalmazni.

A Mezbékovesdi Tankeriileti Kozpont a 2015/16-0s tanévtdl kezdédb6en mar miivészeti
aganként, képzési szintenként és korosztalyonként allapitja meg a dijfizetés mértékét.

A szakmai feladatra tanévkezdéskor szamitott folyé kiadasok, pedagdégus bérek, valamint a
mikodtetési koltségek egy tanuldra jutd hanyadanak 6sszegébdl minden év mdjus 31-ig
megallapitja a téritési- és tandijakat.

6-18 év kozott téritési dijat, 6 év alatt és 18 év felett (kivéve kézépiskolai nappali oktatas szerinti
tanulményok folytatdsa esetén) tandijat fizet a tanuld, kiskort esetén a sziil6/gondviseld.

Az alapfoku miivészeti iskoldban a tanuldi jogviszony létesitésekor irdsban nyilatkozni kell
arrol, hogy melyik mivészeti agra (fotargy és kotelezGen valasztandd targy) torténik a
beiratkozas, amelyben a legfeljebb heti haromszaz perc és ezen beliil 6 tandrat meg nem halado
foglalkozast biztositja az intézmény.

Ha a tanul6 t6bb alapfokt milvészeti iskolaval Iétesit tanul6i jogviszonyt, vagy egy alapfoku
miivészeti iskoldban tobb miivészeti ag, tobb tanszak f6targyi képzésében vesz részt, a
tanulonak, illetve kiskoru esetén a torvényes képviselének irdsban kell nyilatkoznia arrdl, hogy
a tanulé melyik iskolaban, melyik miivészeti 4gban, illetve melyik tanszakon vesz részt téritési
dij-fizetési kotelezettség mellett a képzésben.

A t6bb miivészeti ag, tobb tanszak foglalkoztatésait, illetve a 300 percen és/vagy a 6 tandran
feliili képzést igénybe vevo tanuld az elsd tanszak téritési dijan feliil mitvészeti d4ganként,
tanszakonként tandijat fizet.

Szocidlis alapon lehetoség van dijkedvezmenyre. A dijkedvezmény iranti kérelmet egy
példanyban az intézmény vezet6jéhez kell benytjtani az intézmény éltal hasznalt Grlapon, a
beiratkozasi lap beadasaval egyidében, de legkésébb az adott tanév szeptember 20. napjaig.

A kért kedvezmény esetén csatolandé a sziilo(k)/gondviselék 3 havi jovedelemigazoldsa,
valamint nyilatkozat az egy lakasban él6k és a keresOk szamarol.

A dijkedvezmény iranti kérelmet tanévenként egyszer, a kérelem benyujtasat kovetden az
intézmény vezetdje biralja el.

Késve benyujtott dokumentumok alapjan, illetve a tanév kbzben megvaltozott szocidlis helyzet
¢és raszorultsagi alapon a kedvezményeket, mentességeket a kovetkezd félévkor lehet
érvényesiteni.

A hatranyos helyzeti, az SNI, illetve az allami gondoskodas alatt 4116 tanul6 szdmara az elso
alapfokii miivészeti oktatdsban vald részvétel minden esetben ingyenes a 2011. évi CXC
térvény a koznevelésrél — 1 /2 § (1) és 14./16 § (3) alapjan, azonban a jogosultsigot igazolni
kell.
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Az egy tanévre meghatarozott téritési dij vagy tandij Osszegét a tanuloknak két részletben
félévenként kell megfizetnie.
A téritési dijak és tandijak befizetésének végss hatérideje:

a) atanitasi év elsd félévére vonatkozoan: oktober 15-e,

b) a tanitasi év masodik félévére vonatkozéan: marcius 14-e.

Részletfizetési lehetdség: a féléves téritési- vagy tandij részletfizetésének mddjat kérelem
alapjan az intézményvezet6 biralja el.

A tanulo, kiskord esetén a sziilé/gondvisel6 a szocidlis helyzet alapjan megallapitott
kedvezmény esetén a jogosultsag alapjaul szolgald koriilményekben bekovetkezett valtozast 15
napon belill koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének. Ha a jogosultsag a tanév kézben
megsziinik, akkor a téritési dijat a fennmaradé idére, a kovetkezd honap elsé napjatol
részaranyosan meg kell megfizetni. Ha az érintett a valtozast kévetben a bejelentési
kételezettségének nem tesz eleget, az elengedett téritési dijat, illetve tandijat utélag kételes
megfizetni.

A téritési dij és tandij befizetése a Tankeriileti Kézpont szamlajara torténik atutaldssal, vagy
csekken.

A befizetésrol szamla késziil, melyet a Tankeriileti Kozpont allit ki a befizetd nevére.

A 315/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrél sz616 térvény végrehajtasarsl
rendelkez6 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet médositasardl 36.§ (4) szerint a fenntart6
hatarozhatja meg azokat a szabalyokat, amelyek alapjan a nevelési-oktatési intézmény vezetSje
dont az e rendeletben meghatarozottakon kiviili tovabbi téritésmentes ellatasrol, a téritési dij és
a tandij dsszegérdl, a tanulmanyi eredmények alapjan jar6 és a szocialis helyzet alapjan adhat6
kedvezményekr6l és a befizetés médjarol.

Az intézmény vezetbje a megallapitott téritési- és tandijak alapGsszegérdl, valamint a
tanulméanyi eredmények alapjan az e rendelet szerint jard mérséklésérdl, illetve a szocialis
helyzet alapjan adhaté kedvezményekrSl, azok feltételeirdl és a feltételek fennalldsinak
igazolasi médjarél, tovabba a téritési- és tandijak fizetésének szabalyair6l tajékoztatja az
intézmény tanul6it az intézménybe a beiratasig.

10. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

10.1. Az intézmény kozosségeinek kapesolattartési formai és rendje:

Az informécidk szervezett és pontos dramlasdnak biztositasa érdekében intézményiink koteles
az eddig megszokott és bevalt médokon — személyesen, hirdetétabla rendszeres frissitése,
honlap, elektronikus levelezés, telefonos értesités, internetes koz6sségi zart csoportban — a
pedagdgusokat értesiteni. A tanarok kételesek az értesitések szerinti feladatokat elvégezni és
hataridéket betartani.

Az iskola a hatalyos térvénynek megfelelden tartja kiilsé kapcsolatait a pedagdgiai
szakszolgélatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint
az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval.
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10.2. A sziilok, tanulok tajékoztatasanak formaii:

A tanuldkat, a sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
tudnivalokrodl az intézmény vezetdje

e személyesen

e abejaratnal elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,

e clektronikusan

¢ a honlapon keresztiil

e az iskola internetes k6z0sségi oldalan

e akozoOsségi zart csoportokban

e az Kréta e-napléban

e atanulok értesitd flizetén keresztiil folyamatosan értesiti, tajékoztatja.

A sziiléket a nevel6k a tanulok egyéni haladasardl az alabbi médon tajékoztatjak:
* szoban
* asziildi értekezleteken
» apedagdgusok fogado 6rain, melyekre iskolank specidlis adottsagaibol
adodoan csak az adott tanarral torténd elézetes egyeztetés utan van
lehetdség, a nyilt tanitasi napokon, a tanulo értékelésére 6sszehivott
megbeszéléseken, tanszaki koncertek utan
* telefonon
* elektronikusan
» személyes megkeresés alkalméaval
A szaktanar rendszeresen és idoben kotelezett tdjékoztatni a tanulokat érinté kérdésekrél a
névendékeket, csoportokat.
A sziil6i értekezletek idépontjairol irasban, a fentebb leirt csatorndkon keresztiil tajékoztatja a
sziloket.
A szillok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, nevelbivel,
ugyanilyen modon, jogaiknak az érvényesitése érdekében az adott igyben az érintett gyermek
fétargy tanardhoz, az iskola neveldihez, az iskola intézményvezet6jéhez fordulhatnak.
A hirdet6tabldn megjelend informécidkat koételes mindenki figyelemmel kisérni, hogy
megfeleld tajékozottsaggal naprakész legyen.
Tartunk nyilt napokat is, melyeken a sziiléknek szintén lehetdsége nyilik az iskola
mivészetoktatasi tevékenységébe, a gyermekek haladasaba, elémenetelébe betekintést nyerni.
Valamennyi pedagogus koteles a tanulokra vonatkoz6 minden érdemjegyet és irasos bejegyzést
az elektronikus naploban feltiintetni.
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10.3 A tanulok vélemény nyilvanitasa

Mivel intézményiinkben nem mikédik Didkonkormanyzat, ezért a tanuldk a kovetkezd
formaban fejthetik ki véleményiiket:

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvenyesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kézvetleniil az iskola vezet6jéhez, a fotargy
tandrukhoz, az iskola neveldihez, a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

Szervezett véleménynyilvanitdst az intézmény vezetdje, szaktanara, a tanuldk nagyobb
kozossége kezdeményezhet. A véleményezési jog szempontjabol az iskola tanulélétszamanak
25%-at meghalad6 koz6sség mindsiil nagyobb kozosségnek.

A tanuldk barmely id6pontban felkereshetik az intézményvezet6t, ha annak elfo glaltsdga miatt
a személyes taldlkozasra nincs lehetdség az iskolatitkarnal tizenetet hagyhatnak, melyre 48 6ran
belill valaszt kapnak. Az iskolatitkar minden nap 9-16 éra kozétt felkereshet6, aki segitséget
nyujt a tanuldk tigyeinek elintézéséhez.

11. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

11.1Szervezeti formak:

- ndvendékhangversenyek

- tancbemutatok, tinchazak

- képzémiivészeti kiallitdsok

- tanulmdnyi, szakmai intézményi, iskolak k6zotti, illetve kiilonbdzé szintl versenyek

- tanulmanyi kirandulas,

- zenei, miivészeti, alkotétabor,

- kulturélis rendezvény
A tanulmanyi, szakmai verseny része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves munkatervnek,
amely meghatérozza a szervezés feladatait és feleldseit. A versenyeken részt vevé tanuldkat a
verseny idejére iskolajuk igazgatojatol ki kell kémi. Az intézményvezetd gondoskodik arrol,
hogy versenyeken gybztes, illetdleg helyezést elért tanulék eredményes szereplését az egész
intézményk6z6sség, valamint a tanul6 iskol4ja is megismerje. Ugyanigy kell eljarni valamely
kulturdlis rendezvényen val6 szerepeltetés esetében. Tanulményi kiranduldsnak minésiil a
zenei versenyeken, bemutatékon, kiallitdsokon val részvétel, hangversenyek, operael6adasok,
muzeumok, tancmiivészeti eléadasok latogatisa. Tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval annyi
kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10
tanulénként legalabb egy f6t. Ha a tanuldk szereplésére is sor kertil, lehet6leg biztositani kell a
szaktandrok részvételét. Az intézmény nyari sziinetben zenei, mivészeti, alkotdtabort
szervezhet.
A hangversenyek, bemutatok, kiallitdsok nyilvanosak, barki 4ltal lato gathatok.

11.2 Versenyek, talalkozok, ezekre torténd utazdsok
Az iskola tanuléi részére a munkatervben régzitettek szerint tanulmanyi és kulturélis versenyt
szervez, ill. felkésziti tanuloit a kiils6 szervek 4ltal tervezett versenyekre. Az iskola tanuldi
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rendszeresen bekapcsolodhatnak a korzeti, megyei, orszagos versenyekbe, tamogatjuk a
kiilonb6z6 palyazatokon val6 részvételiiket.

11.3. A versenyre jelentkeztetés menete és iratkezelési rendje

A tanar a kivalasztott versenyre torténd jelentkezési szandékat jelzi az igazgato felé és
hozzéjarulasat kéri a versenyen vald részvételhez. Engedélyezés esetén a tanar a jelentkezési
lapot (a jelentkezési hataridok pontos betartasaval) a gazdasag iroda megbizott dolgozdjaval
kitolti. Az esetleges koltségek fizetését igazold nyomtatvanyokat versenyre, illetve tanuldra
vonatkozoan kell lefizni tanévenként kiilon mappéban, idérendben.

12. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

Azt a tanulot, aki tanulméanyi munkajat kiemelkedéen végzi, kitarté szorgalmat tanusit,
hozzajarul

az intézmény jé hirnevének megdrzéséhez és ndveléséhez, az intézmény dicséretben részesiti,
illetve jutalmazza.

A kiemelked6é eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan egységes helytallast
tanusito tanuldi kdzosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

A jutalmazas formai:

a, Az iskolaban elismerésként a kvetkez6 irdsos dicséretek adhatdk:
igazgatoi

szaktanari,

b, igazgatdi dicséretben kell részesiteni azt a tanul6t, aki az iskolank kiviil rendezett tanulméanyi
versenyen, kulturdlis rendezvényen, fesztivalon, miivészeti versenyen elsé-tizedik helyezés
valamelyikét érte el.

¢, igazgato dicsérd oklevelet kap az, aki az év végén jeles vagy kitlin6 eredményt ért el.

d, Emlékoklevelet kell adomanyozni annak a végzés tanulonak, aki legalabb négy évfolyamon
keresztiil az intézmény tanuléja volt, és tanulményi eredménye mindvégig kitiing, illetve jeles
volt.

e, Az igazgatoi dicsérethez a dicsérd oklevélhez és az emlékoklevélhez kényv vagy mads
jutalomtargy is kapcsolddhat.

f, Csoportos jutalmazasi formak: Jutalomkirandulés, hozzajarulas szinhdz, opera, hangverseny,
muzeum, kiallitas latogatadsdhoz, szakmai taborban valo részvételhez.
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13. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAI ES ALKALMAZASANAK ELVEI

A fegyelmezé intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytd] indokolt
esetben — a vétség sulyéra tekintettel — el lehet térni.

A tanul6val szemben a kivetkezé fegyelmezé intézkedés hozhato:
szobeli figyelmeztetés
szaktanari vagy igazgatoi irasbeli figyelmeztetés

A szaktanari szébeli figyelmeztetés a tanulményi kotelezettségek elhanyagoldsa esetén, az
orakon, foglalkozasokon eléfordulé tobbszori fegyelmezetlenség miatt adhato.

A szaktanari frasbeli figyelmeztetés a szaktanari szobeli figyelmeztetést kovetden adhatd,
kivéve,
- ha a cselekmény sulya az azonnali irisbeli figyelmeztetés alkalmazasat teszi
szilikségessé.
- Az igazgatéi irasbeli figyelmeztetést — a kortilmények mérlegelésével — a szaktanar
- kezdeményezi.
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14. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAI

14.1 A kiilsé kapcsolatok formai, médja

- Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, valamint azokkal az
iskolakkal, ahova a

- tanuldk jarnak. Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény a zenemiivészeti
szakkozépiskolakkal,

- foéiskolakkal, egyetemekkel.

- Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézmény
vezetdje e feladatait megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétol
fiiggben kozvetlen munkatarsainak és mads személyeknek eseti vagy allando
megbizas alapjan.

A kiils6 kapcsolatok tartasaért, koordinalasaért elsé szamu felelés vezetd az intézményvezeto.
Feladata az 6nkormanyzattal, tarsintézményekkel vald kapcsolattartas.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart az 6vodéakkal a tehetséges tanuldk felkutatasa érdekében.
A kapcsolattartast a szolfézs tanarok koordinaljak. Minden egyéb esetben a kapcsolattartds az
igazgatd (vagy megbizottja) feladata.

INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

A koznevelési térvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A miivészeti nevel0 és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulébalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések, az intézményvezetdi feladatkdrébe
tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a megelézés érdekében az intézmény vezetd
szervei rendszeresen napirendre tiizik.

Minden pedagogusnak torvénybdl kovetkezo kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djon.

Minden tanév els6 orajaban a csoportos foglalkozast tartd szaktanar balesetvédelmi oktatést
tart, amelyet koteles dokumentalni. A tanév folyaman toérténd tanulmanyi kirandulas, opera-,
muzeum, illetve szinhazlatogatas eldtt a szaktanar kiilon oktatast tart az utazassal és egyéb
baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tart6 tanar kotelessége az elsé-segélynyujtas, az
intézkedés €s a baleseti jegyzdkonyv felvétele, melyet az intézmény munkavédelmi felel6sének
le kell adni.

Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhatd magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az els6segélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie.

A tanuléi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki kételes az
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azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrdsra a
munkavédelmi felelds figyelmét fel kell hivni.

Az intézményben a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogatdk szdmara a dohanyzas
tilos, nem dohényozhatnak — ide értve az intézményhez tartozo, (kerités hidnyaban) az
iskolaépiiletet korillvevé, énkormanyzati hatirozatban megallapitott teriiletet, és a fébejarat
el6tti teriiletrészt is. Az intézményben a dohanyzasra vonatkozd szabélyzat alapja a
Mezb6kovesdi Tankeriileti Kozpont A dohényzds belsé szabalyozasinak rendje a
nemdohédnyzok védelmében hozott torvény értelmében” 2017.02.22-én kiadott rendelete.

A nemdohanyzék védelmérsl szol6 1999. évi XLIL. torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott,
az intézményi dohdnyzas szabélyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.
Dohényzasra kijelslt rész az intézmény teriiletétél szamitott 5 méteren kiviil esé kozteriileten,
az iskola kiilsé keritése mogstt.

Az éves belso ellendrzési tervnek tartalmaznia kell a munkavédelemi, balesetvédelemi teriiletre
vonatkozd ellendrzési tervet.

Beteg, balesetet szenvedett tanulé ellitdsat a felligyelettel megbizott vagy a balesetet észleld
pedagégus kotelezett biztositani. E tényrél az intézmény vezet$jét és a sziilét haladéktalanul
ertesiteni kell. A baleset sulyaté] fliggben orvost, vagy ment6t kell hivni. Betegség (pl. 14z)

- észlelése esetén értesiteni kell a sziilét, hogy gyermeke beteg, meg kell kérni, hogy

ellatasa
- érdekében jojjon érte. A sziil6 vagy hozzatartozo akadalyoztatisa esetén a tanulot
orvoshoz,

- korhézba a pedagdgus kételes elkisérni.

- A tanulé kotelessége, hogy:
koriiltekintSen, gondosan kézlekedjenek a folyosdkon, termekben;
0vja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét;
elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat véds ismereteket;
Betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokat;
Azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozéjanak, ha sajat magat, tarsait vagy masokat
veszelyezietd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl.: természeti
katasztrofat, tiizet, robbantassal torténéd fenyegetést) vagy balesetet észlel:
Azonnal jelentse az iskola valamelyik neveljének — amennyiben ezt allapota lehetévé teszi —,
ha rosszul érzi magét, vagy, ha megsériilt;
Megismerje az épiilet kiiiritési tervét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlatiban;
Rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztréfa, tiiz, robbantassal torténd fenyegetés) esetén
pontosan betartsa az iskola felnétt dolgozdinak utasitasait, valamint az éptilet kitiritési tervében
szereplé eldirasokat.

15.1 Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendék
Rendkiviili események kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkezését elére nem
lehet latni.
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Rendkiviili esemény és bombariado esetén intézkedést a székhelyen miikdd6 iskoldban az
igazgato hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

Halasztast nem tiir6 esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély elharitasarol az azt
¢észleld kozalkalmazott kételes minden téle telhet6t megtenni, melyrél beszamol az
igazgatonak,

Bombariadé alkalmaval a székhely iskola, valamint a telephelyek épiiletének kitiritése a
tiizriadoterv szerint torténik.

Az épiilet kitritésének idbtartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag
informacidja szerint az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott szemgly, illetve a
telephelyen tartdozkodé vezet6 azonnal dont.

A bombariaddrodl, a hozott intézkedésekrol az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

16. NYILVANOSSAG, AZ INTEZMENYI PR.

Rendszeresen kikérjlik a sziilok véleményét az iskolat €rint6 témakban, ugyanakkor
tajékoztatjuk is 6ket a tanév eseményeirdl.

Hirkoézl€si csatornaink:

A kiemelkedd események kapcsan 1ijsagban, riportok altal adunk hirt az iskolarol, tanirainkrol,
novendékeinkrol. Rendkiviil jo kapcsolatot tartunk fenn a helyi média és sajtd képviseldivel.
Kiilén6sen hasznos és fontos ez, ha példaul megyei, teriileti rendezvénye van az iskolanak.

Az iskola el6tt hirdet6tabla van elhelyezve, melyen a varos lakossagat tdjékoztatjuk az iskola
eseményeirol.

Az iskolai hangversenyekrdl késziilt felvételeket a helyi televizidban levetitik.

A sziiléket, tanitvanyainkat rendszeresen tdjékoztatjuk az aktualis eseményekrol az iskola és az
alapitvany internetes kdzdsségi oldalan.

Onallésodott intézményként késziil iskolank honlapja is, mely teljeskorii képet és tajékoztatast
fog nyujtani az intézmény mikodésérdl, eseményeirdl.

Az iskola térténetét mego6rokité dokumentumokat rendszerbe foglalva tartjuk. Az elmult 56
év hangversenyeirél, rendezvényeir6l komoly anyagot gy(ijtottiink.

Fontos feladat, hogy a varos és vonzaskorzete iskolaival szoros kapcsolatot alakitsunk ki. Ezzel
is biztositva, hogy tanuldink minél tobb helyen fellépve, bemutatkozva népszerisitsék az
iskolat. Ugyanigy keresni kell a kapcsolatot a civil szervezetekkel is.
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17. A TANULOK FELVETELENEK RENDJE

17.1 A tanulok felvétele

A miivészeti iskoléba az vehet6 fel, aki rendelkezik a sziikséges adottsagokkal. Jelentkezni az
erre a célra rendszeresitett nyomtatvannyal lehet. A miivészeti iskola felvételi meghallgatast
tart, amelynek id6pontjardl a helyi szokdsoknak megfelelden — de legalabb 30 nappal kordbban
— a lakossagot tdjékoztatja.

A felvételi meghallgatas a miivészeti iskola pedagogusaibl 4116 bizottsag elétt zajlik (pld. zenei
meghallgatés, rajz, illetve mozgaskészség) akik Javaslatot készitenek az igazgat6 részére, aki a
felvételrsl dont.

A mivészeti iskolaban az alapfokii évfolyamokat el6képz6 évfolyamok elézhetik meg. Az
eléképzé kihagyasaval alapfoki osztilyba vehetd fel az tanulo, akir6l a felvételi vizsgan
megallapitottak, hogy az el6képz6é anyaganak megfelelé tudassal rendelkezik. Magasabb
hangszeres osztdlyba veheté fel az a tanulo, aki maganaton, vagy zeneoktatoi
munkakdzosségben, vagy méashol megfelels hangszeres tudasra tett szert. Osztalyba soroldsara
a felvételi bizottsag tesz javaslatot az igazgaténak, aki ennek alapjan dont. Képz6 és
iparmiivészeti, valamint tAncmiivészeti agban magasabb évfolyamba sorolhaté az a névendék,
aki az el6z6 évek anyagabél sikeres kiilonbozeti vizsgat tett. Felvételi nélkiil vehetd fel az a
tanuld, aki az el6z8 évet egy masik miivészeti iskolaban eredményesen befejezte és
tanulmanyaiban nincs megszakitas.

17.2 Beiratkozas

Az iskolaba minden évben be kell iratkozni. A régi tanulok a beiratkozaskor a bizonyitvanyukat
leadjék a beiratkozas helyén. Azok a tanuldk, akik a beiratkozas napjan elfogadhaté indok
alapjan nem tudnak megjelenni, pétbeiratkozason vehetnek részt. A beiratkozasrol szél6
felhivast a kiirt id6pont 16tt a helyben szokdsos moédon ki kell hirdetni.
Lakhelyvaltozas, vagy egyéb rendkiviili indok miatt a tanulé tanév kézben is kérheti atvételét
egy masik iskolaba.

17.3 Vendégtanuléi jogviszony

Egy alapfoki mivészeti iskola tanul6ja egy masik alapfok miivészeti iskoldban
vendégtanuloként részt vehet mivészeti oktatasban. Vendégtanuldi jogviszony létesitése
kizdrolag csak azonos miivészeti aghoz tartozé intézményekben tanulé didk esetében
lehetséges, illetve akkor, ha a két intézményben a miivészeti oktatds Gsszesen a heti (6) hat
tanorat nem haladja meg. Vendégtanuléi statusz esetén a didknak téritési dijat kell fizetni.

A vendégtanuléi statusz 1étesitéséhez a tanulénak, illetve a sziilének (gondvisel6nek) irasban
nyilatkoznia kell a mésik miivészeti iskolaban tanult miivészeti agrol, valamint a heti tanérai
foglalkozas draszamardl.

17.4. Tanuléi jogviszony megsziinése
Torolni kell a tanuldi névsorbél azt a diakot, aki

- afotargyi és a kotelez6 targyi 6rak 1/3 — 4t meghalad6 igazolatlan hidnyzassal rendelkezik &s
az iskola a sziil6t legalabb két alkalommal hivatalosan értesitette,
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tanév kozben bejelentette (kiskord esetén a sziilé/gondviselé), hogy kimarad,
- aki a kijelolt hatarid6ig téritési/tandijfizetési kotelezettségének nem tett eleget,
akinek fegyelmi vétségérodl jogerds hatarozat sziiletett.

18. OSZTALYZAS, ERTEKELES

18.1 Félévi és év végi osztalyzas

A miuvészeti iskolai tanulé munkéjat felévkor €s évvégén értékelni, osztalyozni kell, ideértve
az eléképzo évfolyamon tanuldkat is. A félévi és év végi osztalyzatnak tiikrzni kell a tanuld
egész idGszak alatt végzett munk4jat, valamint a beszamoldokon nyujtott teljesitményét. Az
érdemjegyet a tanar allapitja meg, évvégén a bizottsag véleményének meghallgatisaval.
Osztalyzas a tantervi kovetelmények, valamint a tanuldk gyakorlati és elméleti tudasianak
egybevetése alapjan:

Zenemiivészeti 4g: f6targy, kotelezd targy €s kotelezden valaszthato tirgyak esetén:
Tancmivészeti ag minden tantargy esetén:

Képz6 —€s iparmiliveészeti 4g minden tantargy esetén:

jeles /S/Ha tantervi kovetelményeknek kifogastalanul eleget tesz. Ismeri, érti, tudja a
tananyagot, mindezt alkalmazni is képes. a technikai és mechanizmusbeli kdvetelményeket
biztosan oldja meg ¢€s azokat kivaloan alkalmazza. Szobeli feleletei és irasbeli munkai is teljes
Ondllosagra vallanak.

jo /4/ A tantervi kovetelményeknek megbizhatéan, csak kevés és jelentéktelen hibaval tesz
eleget. Hasonlé az 6toshoz, de aprd bizonytalansdgai vannak. A tananyag alapvetd részeit
tokéletesen tudja, ismereteit a feladatok megolddsaban is kiillonosebb nehézség nélkiil
alkalmazza.

kozepes /3/ Ha a tantervi kovetelményeknek pontatlanul, néhany hibaval tesz eleget. A tanterv
alapvetd anyagat jol elsajatitotta, az alapvetd mechanizmusbeli nehézségeket lekiizdotte, a
lényegesebb kérdések megoldasaban némi nehézségek mellett elfogadhat6 eredménnyel azokat
alkalmazza. Munkaiban kisebb bizonytalansagot mutat, amelyet a tanar segitségével le tud
kiizdeni.

elégséges /2/ Ha a tantervi kdvetelményeknek sulyos hianyossagokkal tesz csak eleget, de a
tovadbbhaladashoz  sziikséges alapvetd  ismeretekkel, jartassagokkal rendelkezik.
Mechanizmusbeli hibai is hatraltatjdk a tantervi anyag biztos alkalmazasat, még tanar
segitségével is.

elégtelen /1/ Ha a tantervi kovetelményeknek nevel6i utmutatissal sem tud eleget tenni. A
minimumot sem tudja.

A félévi vizsgak kivételes €s indokolt esetben lehetnek a tanszaki meghallgatassal egybekotve.

Vilaszthato targyak esetén nincs beszamolo, a végzett munka alapjan a tanar értékel:
kivaloan teljesitett (kiv.telj.)

jol teljesitett (jol telj.)

megfelelden teljesitett (megf. telj.)

nem felelt meg
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A szorgalom jeldlése: példas (5), jo (4), valtozé (3) hanyag (2). Harom orat meghalado
igazolatlan hidnyzas esetén valtozonal jobb szorgalom nem adhato.

Ha a tanul6 az els6 félévben mulasztasai miatt nem volt osztalyozhatd, ezt a tényt a tajékoztatd
fiizetében fel kell tiintetni. Ev végi beszdémoléra nem bocséthaté az a tanulo, akinek az igazolt
¢s igazolatlan hidnyzasa tantargyanként meghaladja az elbirt kotelezd 6raszam egyharmadat
(zenemivészeti 4gon 22 Ora, képz6- és iparmiivészet ill. tancmiivészeti agon 48 6ra). A
beszamolét kivételes esetben az igazgaté engedélyezheti.

Az osztalyzatot félévkor a tdjékoztatd fiizetbe és az elektronikus napléba, évvégén a
bizonyitvanyba, az elektronikus napléba és a térzslapra kell beimi Ha a tanulo valamilyen
targybol felmentést kapott, azt "fm" megjeldléssel kell jelezni.

Egesz évi munkdja alapjan kell osztdlyozni azt a tanulét, aki betegség, vagy testi sériilés miatt
a beszamolon nem vett részt és tdvolmarad4sénak okét orvosi igazolassal bizonyitja. Ebben az
esetben az elektronikus napléban, a bizonyitvanyban és a torzslapon fel kell tiintetni, hogy a
beszamolon nem vett részt.

19. FELSOBB OSZTALYBA LEPES

A miivészeti iskola fels6bb osztalyaba az a tanuld 1éphet, aki a kdzvetlen megel6z6 osztaly
anyagat sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott és a tanulményaiban nincsen
megszakitas. Felmentés vagy valami més ok miatt a tanuld osztalyba soroldsa zenemiivészeti
agazaton szolfézs illetve fétargy esetében eltérhet egymastol. Ezt a tényt az e-naploban,
bizonyitvanyban és a torzslapon jelezni kell. Ebben az esetben a magasabb osztalyba 1épésnél
a hangszeres osztalyba sorolast kell figyelembe venni.

20. OSZTALYOZO VIZSGA

Ha a tanulénak egy tanitisi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen,
tantargyanként a tanitdsi érak egyharmadit meghaladja vagy az osztilya tantervi anyagat
Onhibajan kiviil elvégezni nem tudta a tanitasi év végén felsébb évfolyamba nem engedhet6 —
osztalyat folytatja - kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyoz6vizsgat tegyen. A
nevelStestiilet az osztdlyozovizsga letételét akkor tagadja meg, ha az igazolatlan mulasztasok
szama meghaladja az igazolt mulasztasok szdmat. A tanulé azonban csak egy alkalommal élhet
az ,osztalyat folytatja” lehetdséggel.

21. OSSZEVONT BESZAMOLO

Rendkiviili eldhaladds esetén a szaktandr és a tanszakvezetd javaslata alapjan az
intézményvezet6 engedélyezheti, hogy a tanulé évvégén két esetleg tobb osztaly anyagabdl
tegyen beszdmolot. A fétargyi beszamolo anyagit kétharmad részt a magasabb osztaly
anyagabol kell dsszedllitani. A kételezd targynal a magasabb osztaly anyagabol kell beszamolét
tennie. Ezt a tényt a térzslapra, ill. a bizonyitvanyban az dsszevont évfolyamokat kiilén lapon
kell adminisztralni, valamint a bizonyitvany hatsé jegyzet rovatdba is fel kell tiintetni.

39



Béres Janos Alapfoki Mivészeti Iskola
3400 Mezokovesd Matyas kiraly 1t 130,

22. MUVESZETI ALAP- ES ZAROVIZSGARA VALO JELENTKEZES

Mivészeti alapvizsgéra, vagy zardvizsgara a tanulo, (kiskoru esetén a sziild/gondviseld), az
adott vizsga esedékességének tanévében, szeptember 10-ig irasban jelentkezhet. A kitoltott
formanyomtatvanyt a fétargytanarahoz kell beadnia. Szolfézsbol elérehozott miivészeti
alapvizsgét lehet tenni a 4. évfolyam végén. Jelentkezni ebben az esetben is az el6z6 moédon
lehet.

22.1 Szolfézs alapvizsga utan kotelezéen valaszthaté targyak:

A szolfézs alapvizsgat tett ndvendékeknek - a 27/1998. (VI. 10) MKM rendelet, valamint a
Mezdkovesdi Alapfoka Miivészeti Iskola pedagdgiai programja értelmében — az egyéni fotargy
ordjuk mellé kotelez6 valasztani egy masik tantargyat. A kotelezden valaszthat6 targyak:
szolfézs, kamarazene, zenekar, zeneirodalom, kérus.

A ndvendék a kotelezben valasztott targybdl érdemjegyet kap, mely beleszamit a tanulmanyi
atlagba. Az adott tanévben kivalasztott tantargyrol a sziildnek irasban kell nyilatkoznia.

23. TANULMANYOK FOLYTATASA UGYANABBAN AZ OSZTALYBAN

Az a tanulo, aki osztilya tantervi anyagat Onhibdjan kivil elvégezni nem tudta, az
intézményvezeté engedélyével, a tanulmanyok ideje alatt egy alkalommal az osztaly anyagat
folytathatja.

24, MULASZTASOK IGAZOLASA

A tanuld elbzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag)
maradhat tavol a fotargyi és kotelezé Ordkrol. A hianyzast az els6é éran igazolni kell. Ha az
igazolatlan hidnyzasok ismétlédnek, a sziil6ket irasban értesiteni kell, illetdleg a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 51. §. (5) és a 2012. aprilis 15. napjan hatdlyba 1épett a szabalysértésekrol,
szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél szolo 2012. €vi térvény
(Szabs.tv.) alapjan kell eljarni. A tanuld hidnyzasait az e-napldban vezetni kell.

25. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megbrzése, 6regbitése az iskola kézosségének joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos teenddket és idopontokat az iskola munkatervében hatarozzuk meg.

- MilvészPalanta - 6nt6z06

- Zene vilagnapi tanari koncert
- Zenetanarok Megyei Kamarazene Talalkozdja
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- Karacsonyi Hazimuzsika

-,Régi névendék” koncert

- Farsangi/Tavaszi J6tékonysagi Gala

- Bogacsi jelmezes tavaszi koncert, ill.adventi koncert

- Kezd6Hang - verseny

- Billentyis koncert

- Miivészeti alap- és zarévizsgazok motivacios hangversenye
- Hangszervalaszt6 csaladi nap

- Cselloval a tehetségért - tehetségnap

- Utds délutan

- Bariti furulyastalalkozo

- Hangszerbemutaté hangverseny 6vodasoknak és iskolasoknak
- Teherautds toborzé vérosjaras

- Zenei, miivészeti alkototiabor

A sajat rendezvények megtartisa mellett kiemelt fontossaggal bir a maty6 népi kulttra apolasa,
ezen beliil a maty6 népzene, néptanc és népmivészeti irdnyvonalak beépitése a tantervi
kovetelményekbe.

26. SPECIALIS HATAROZAT

A Béres Janos Alapfoki Miivészeti Iskoldban a tanulményi értékelés az eloképzé
éviolyamokon is az értékelés erdemjeggyel torténik. Ennek egyik oka, hogy a zenei 4gazatban
tanul6k dontd tobbsége mér az eléképzé évfolyamokon a szolfézs mellett a hangszeres oktatasra
is beiratkozik. Ez az értékelési moédozat a tGbb tanult tantargy tekintetében a tanulmanyi 4tlag
kiszamitisat egyértelmiisiti. Fz alapjaul szolgdl a téritési/tandij kiszdmitasanak is.
27. DIGITALIS OKTATAS

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma

¢ Intezkedési terv a 2020/2021 tanévben a koznevelési intézményekben a jarvanyiigyi
készenlét idején alkalmazandé eljardsrendré] és a

* 14/2020. (XI1.20) EMMI hatarozat a tantermen kiviili digitalis munkarend bevezetésérsl és
a kollégiumi ellatdssal kapcsolatos eltéré szabalyokrol

rendelkezése és a Mezékovesdi Tankeriileti Kézpont utasitdsai alapjan a J arvanytigyi protokollt
intézményiink H4zirendje tartalmazza.

28. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az intézmény nyilvanos alapdokumentumai megtekinthetok a kévetkezd helyeken:
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Mezokdvesdi Tankertileti Kézpontban
A neveldi szobaban

Az iskola intézményvezetdjénél

Az iskola intézményvezetd helyettesénél
A titkarsagon

Elektronikus formaban:

Az iskola honlapjan

KIR ¢s a Kréta adatbazisban

29. A pedagoégus teljesitményértékelési rendszer (TER)

A pedagdgusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LIL. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatd minden évben koteles a kdznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabéalyok szerint értékelni a pedagogusok és a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasaval a pedagdgus eldmeneteli rendszer hatalya ala tartozé személy munkavégzésének
szinvonalat, az 4ltala nyujtott munkateljesitményt els6 alkalommal a 2024/2025-0s tanévre, 2024.
szeptember 1-je €és 2025. junius 30-a kozotti iddszakra vonatkozoéan kell értékelni. A pedagogus
teljesitményértékelés bevezetesével kapcsolatos agazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM
rendelet rogziti, amely meghatarozza a teljesitményértékelés lefolytatasanak szabalyait, az
érintettek értékelésénck szempontjait €s az egyes értékelési szempontokra adhatd maximalis
pontszamokat, valamint az Osszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitando kiemelkedd,
atlagos vagy fejlesztendd teljesitményszintek megéllapitasara szolgalé pontszamokat. A fenti
jogszabalyi rendelkezések alapjan a 2024/2025-6s tanév inditasakor iskolankban is el kell végezni
a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos
feladatokat, és meg kell hatarozni a végrehajtas helyi szabalyait annak érdekében, hogy a
teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfelelden tudjuk tervezni,
valamint biztositani tudjuk a TER intézményi iranyitasdhoz, vezetéséhez és mikodtetéséhez
sziikséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk kovetkezd
pontjaiban hatdrozzuk meg az intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés eredményes
végrehajtasahoz nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.

Az intézmény igazgatdja sajat munkaltatoi hataskorében 6nallo szabalyzatban hatarozza meg az
intézmény pedagogusainak, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez6 nevel§-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
teljesitményének a Béres Janos Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
2024. (a tovabbiakban: pedagégus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabélyait.
A teljesitményértékeléssel jaro igazgatdi feladatokat az igazgatohelyettesek és a
munkakdzosségvezetok is segitik.
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30. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA FES
JOVAHAGYASA

Neoredne. Hege Chfelote
Mozerné Horga Stefania
igazgato

Mez6kovesd, 2024. szeptem ;,m:;,,;,,g
Gt
|40

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatéval az iskola fenntartdja egyetért, az abbdl a
jogszabalyi elbirasokon feliil ra haruld tobbletkotelezettségeket vallalja.

Mezbékévesd 2024.

GéllJ ano
tankerileti igazgato

Melléklet. ]

31. BERES JANOS ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
PANASZKEZELESI SZABALYZATA

Altalanos bevezeté

A Béres Janos Alapfokii Miivészeti Iskoldban zene, tanc és képzémiivészeti képzéssel
foglalkozik.

Az intézmény a vonatkozd jogszabalyokban meghatérozottak szerint szervezi az iskolaba
torténd jelentkezés rendjét, illetve a felvételi eljaras szabélyait.

Felvételi vizsgat a tanév végén, junius elsd hetében szerveziink.

Rendkiviili esetben tartunk potbeiratkozast a kévetkezé tanév elején, szeptember elsé
napjaiban.

A felvételi eljaras rendjét a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a kdzneveldsi intézmények névhasznalatarol) alapjan az
intézményvezetd hatdrozza meg.

A felvételi eljarasrend megtekinthets az intézmény honlapjan, a hirdetétablin kifliggesztve.

A felvételi eljarassal kapcsolatos barminemii ¢szrevétel, kifogds, panasz bejelentésére az aldbbi
eljarasrend szerint van lehetdség.

31.1 A panaszkezelés menete

31.1.1 A panasz bejelentése, a bejelentés maodjai:
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Szébeli panasz

Személyesen hétf6ts]l péntekig, 8.00-16.00 kozott az intézmény vezetdjénél vagy az ligyeletes
vezetonél.

Telefonon hétf6tél péntekig, 10.00-18.00 kozott az intézmény vezetdjénél vagy az ligyeletes
vezetdnél Tel.: 0649/412-628, 500-329

frasbeli panasz

Személyesen vagy mas altal atadott irat utjan hétfotd] péntekig, 9.00-17.00 k6zott.

Az intézményvezetének vagy az ligyeletes vezetének postai iiton barmikor az iskola cimére.
Elektronikus levélben barmikor: zenedeO1@gmail.com

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa:

A szbbeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgélja és a lehetd legrévidebb id6n beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az iskola a panaszrol jegyz6konyvet vesz fel, és annak mdsolati példanyat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek 4tadja, telefonon kozolt sz6beli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szébeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint
jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését koveté 30 napon
beliil irasban megkiildjiikk a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon
vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

Panasznyilvéantartas

A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgalé intézkedésekrol
nyilvéantartast vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a panaszos (intézmény/személy) adatait

a panasz leirdsat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését

a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat

a panasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy(ek)
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét
a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

a panaszban megjelolt igényrdl valé dontést

a panasz megvalaszoldsanak idépontjat és modjat

a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapesolodo egyéb informacidkat (pl. panasz oka,
gyakorisiga)
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Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrél
késziilt jegyzokdnyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,
ezt kévetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi  nyilvantartasban
rogzitett személyes adatok kizdrolag a panasz regisztralasdnak és elbiralasanak céljat
szolgaljak.

31.2 Jogorvoslati lehetéségek
A panasz elutasitdsa esetén az iskola a partnert irdsban tajékoztatja arrél, hogy panaszéval
milyen szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

Melléklet 2.
32. ADATKEZELESI SZABALYZAT
A BERES JANOS ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA ADATKEZELESI SZABALYZATA

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és adattovabbitis mindenben megfelel a 2011. évi
CXC. Nemzeti koznevelési torvény, illetve az informacids onrendelkezési jogrdl és az
informécioszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL térvény elbirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok elbirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai
adatgy(jtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozolIni kell, hogy az adatszolgaltatis énkéntes.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvéantartdsi médja a kdvetkezé:

e papir alapt nyilvéntartss,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvantartaséval megbizott dolgozék a munkakori leirasukban szerepl6
feladatokkal kapcsolatosan:

az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

- igazgatOhelyettes(ek),

- iskolatitkar

- a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

- igazgatohelyettes(ek),

- iskolatitkar,

- t6targy tanarok

- szaktanarok

Az adatok tovébbitasaval megbizott dolgozok a torvény 4ltal el6irt esetekben:
Az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirdsukban szerepld
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feladatokkal kapcsolatosan:

- igazgato

- igazgatOhelyettes(ek)

- iskolatitkar

A tanul6k adatait tovabbithatja: a fenntart6, birosag, renddrség, ligyészség, Snkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

- igazgatd

- igazgatOhelyettes(ek)

- iskolatitkar

Magatartéssal, értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett tanszakon beliil, a
nevelbtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak
- az intézményvezetOhelyettes,

- fétargy tanar szolgaltathat.

A tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, a felvétellel
kapcsolatosan az érintett intézményhez adatot tovabbithat:

- igazgatd

- igazgatdhelyettes(ek),

- f6targy tanar.

Az alkalmazottak adatait a koznevelési foglalkoztatottak személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijt6ben zart

szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres
ellenbrzéséért az igazgato a felelos.

A tanulok személyes adatait tanszakonként csoportositva az aldbb felsorolt nyilvantartasokban
kell Orizni:
dsszesitett tanul6i nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

torzskdnyv (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, fotargy tanarok),
bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, fotargy tanarok),
beirasi napl6 (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

e- naplo (vezetéséért felelds: fotargy tanarok, szaktanarok).

A tanul6knak a jogszabélyokban biztositott kedvezményekre jogositod adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelos.

Az intézmény adatkezelési szabélyzatanak a jogszabalyi eléirdsokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az igazgatd a felelos.
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melléklet 3.

33. IRATKEZELESI SZABALYZAT

A BERES JANOS ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA IRATKEZELESI SZABALYZATA
Altalanos rendelkezések

A Beéres Janos Alapfokt Miivészeti Iskola iratkezelési szabilyzata — a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltéri anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVLI. torvény 10. §-
anak (1) bekezdésének, — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletnek, — a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendeletnek megfeleléen keriilt
kialakitasra.

Az jratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez, az oda érkezé, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabédlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiigg
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét
ellaté személyt. Az iskoldban ezt a feladatot az iskolatitkar latja el.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtaséért, a szervezeti, miikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eléirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos meg6rzésére
alkalmas irattar kialakitdsaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdije
felelos.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovébbitott irat: - azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshet6 legyen; - tartalma csak az arra jogosult szdméra legyen megismerhet;
- kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmiien megallapithaté legyen; - szakszeri
kezeléséhez, nyilvantartdséhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelelé feltételek biztositva
legyenek; - a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen; - a rendszeres
selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozoddsa megelézhetd, a
maradandé értékli iratok megdrzése biztositott legyen; - az iigyintézéshez, a dontések
elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli milkodéséhez megfelel tamogatast biztositson. |
Az iratkezelés feliigyeletérol és a szabalyzat betartasarol az igazgaté gondoskodik. A megbizott
vezetd gondoskodik: - az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél,
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intézkedik a szabélytalansdgok megsziintetésérdl, szilkség esetén modositja a szabdlyzatot -
egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint feladatokrol.

Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége
¢rdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként,
tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (tigydarabnak) minésiilnek. Az tigyiratokat,
valamint a kdzfeladatot ellat6 szerv irattari anyagéaba tartozé egyéb mas iratokat targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

L KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE
A kiildeménvek atvétele

1. Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezé iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat az iskolatitkar,
az igazgatOhelyettes vagy az igazgatd veheti 4t.

A mindsitett kiildeményeket (ajanlott, elsdbbségi-ajanlott, tavirat, csomag stb.) a posta
szabalyainak megfelelden kézbesitOkonyvvel kell atvenni.

2. A személyesen benyujtott iratok atvételét, kérelemre, igazolni kell.

Az igazolas torténhet az irat masolatan, atadoékoényvben vagy mas egyéb modon. Ha az atvétel
igazol4sat a benyujtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat
egyez0ségérdl az iskolatitkarnak (vagy az irat atvevdjének) gondosan meg kell gydzbdnie.

3. Ha az irat sériilt burkolattal vagy felbontottan érkezett, az iskolatitkar ravezeti a ,,sériilten
érkezett”, illetdleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja azt.

4, Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- atévesen kézbesitett kiilldeményeket,

- anévre sz6l6 leveleket, a didkdnkorményzat, a sziléi munkakzosség iratait, a munkahelyi
szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta magéanak.

5. Csak az igazgatd altal felbonthato kiildemények:

- fenntartd szervtol,
- orszagos hataskort €s illetékességi szervtdl érkezett kiilldemények.

6. Soron kivill kell az igazgatbhoz tovéabbitani a fenntartotdl érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

7. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt haladéktalanul visszakiildjik a
postara.
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A kiildemények felbontdsa és érkeztetése

1. Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték (csomagols) alapjan
megallapithat6, hogy nem magénjellegi. Fel kell bontani a cimzett tavollétében azokat a levelek
is, amelyeken — az intézmény neve el6tt vagy utdn — névre szolé cimzés talalhatd, és
feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegii.

2. Akiildemény téves felbontésa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezelének ra
kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt ddtummal és alairassal kell ellatni.

3. Az esetleges hianyt a beérkezett ligyiratra fel kell jegyezni.
4. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postéra adas

idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.)
fiizodhet, valamint ha a felad6 neve és pontos cime az iratb6l nem allapithaté meg.

5. A kiildemények felbontasara az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes jogosult.

Az igazgat6 a neki bemutatott vagy az altala bontott kiildeményeket mas vezetére, vagy az iigy
elintézésével megbizott személyre (ligyintézore) szignélhatja. A szignalassal egyidejiileg kell
utasitast adni az elintézés hataridejére és esetlegesen sajatos modjara vonatkozoan is.

6. Ha a megkeresés elektronikai uton érkezik, azt ki kell nyomtatni, érkeztetni, szignalasra
bemutatni és iktatni kell.
II. AZ IRATOK NYILVANTARTASA

1. Az intézménybe érkezett, illet6leg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokdnyvbe torténé bevezetéssel, naptiri évenként Gjra kezdddd sorszdmos rendszerben
torténik.

A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tintetni az érkezés napjat, az iktatészamot,

az irat mellékleteinek szdmét és az irattéri tételszamot. Az irathoz az iktatassal egyidejiileg
csatolni kell az irat el6zményeit.

2. Akiildeményeket a beérkezés napjan — de legkésébb az azt kévetd munkanapon — az igazgaté
szignalasa utan a beérkezés sorrendjében kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni a hivatalbdl inditott iigyeket, valamint a siirgés vagy hatdridé
kitlizésével érkezett kiildeményt, a taviratokat, az elsébbségi kiildeményeket.

3. A névre sz0l6 killdemény cimzettje a felbontas utan koteles gondoskodni a hivatalos ligyirat
azonnali bemutatasar6l és iktatasarol.

Az igazgato is visszaadja iktatasra azokat az iratokat, amelyeket sajat maga intéz.

Az iktatokdnyv

1. Az iktatds sorszdmos rendszerben torténik. Az iktatokonyvben iktatészamot {iresen hagyni
nem szabad. Lapjait Osszeragasztani, a feljegyzett adatokat — ceruzaval bejegyzett hatridé
kivételével ~ t6r6lni (leragasztani, kivakarni, lefesteni, tussal, tintdval vagy barmi médon
olvashatatlanna tenni) nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
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vonallal ugy kell athizni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel
és kezjeggyel kell igazoini.

2. Teves iktatas estén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy az
érvénytelenites ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen. Meg

kell jeldlni azt is, hogy a tévesen beiktatott ligyiratot mely szamra iktattak at. Az érvénytelenitett
bejegyzés iktatoszamara ujabb {ligyiratot iktatni nem lehet.

3. Az iktatokOnyv hitelesitése a kovetkez6:
»A Béres Janos Alapfoktl Miivészeti Iskola 20..... januar 1-jei hatallyal megnyitott

iktatokonyve .............. szamozott oldalt tartalmaz.

PH .ovieaiiinun. alairas”.

4. Az év utolsé munkanapjan az iktatokényvet az iktatdssal felhasznalt utolsé sorszamot
koévetben alahtizassal, az utolso iktatas szamanak feltiintetésével kell lezarni az alabbiak szerint:

Az iktatokényvet .............. iktatoszammal, .......... utolso iktatasi szimon lezartam.
...................... ,20.ccccce. €V e hO L naD,

PH. ............... alairas”.
Az iktatas

1. Az iktatészam: az iktatds minden évben 1-gyel kezd6dik.
2. Az iktatékdnyvbe az alabbi adatokat kell bejegyezni:

- az iktatas sorszdmat (iktatészam),

- az iktatds idejét,

- a bekiild6 nevét és ligyiratszamat,

- az Uigy targyat és mellékleteinek szamat,

- az elo- €s utdirat korabbi iktatdoszamat,

- az ligyintézo nevét,

- az elintézés modjat,

- kezelési feljegyzéseket (csatolas, hatarido, visszaérkezés stb.).

3. Az irat targyat ugy kell meghatarozni, hogy az kifejezze az ligy 1ényegét.

4. Az iratok szerelése €s csatolasa

Az irat iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy van-e elbirata. Az eloiratot a kezelének szerelni
kell. Ha az tigy lezarasa utan az Gsszetartoz6 iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt
jelolni kell az iktatokdnyvben is. A jel6lés az irattarba vagy hataridébe helyezés tényének
athuzasaval, és a ,.kezelési feljegyzések”™ rovatban az irat 0)j helyének megjelolésével torténik.

50



5. Az elektronikus uiton érkezé hivatalos iratok iktatasa oly médon torténik, hogy az értesités
szOvegét a vonatkozo irathoz kell csatolni.

6. Nem kell iktatni a beérkez6 killdemények koziil az al4bbi iratokat:

- a jogkdvetkezménnyel nem jar6 tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket,
reklamcélt kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyéiratokat).

7. A szekhelyen az intézmény a kotelezettségvallalast tartalmazé iratokat, okmanyokat koételes
a beérkezéskor (az intézményben elballitott iratokat az elkészitést kévetden azonnal)
nyilvéntartdsba venni (iktatni) és a késébbiekben az iratkezelési és irattirozasi szabalyzat
eléirasainak megfelel6en kezelni, 6rizni. Ezekr6l az iratokré] kiilén nyilvantartast vezet az
intézmény.

Az tigyiratok dtadisa az iigyintézdének és a hatiridés nyilvintartas

1. Az iskolatitkar az iigyintézok részére — elintézés céljabol — az lgy iratait az iktatoszam, a
targy ¢s az atvétel iddpontjanak feltiintetésével, valamint hatéridé jelslésével adja at.

2. A tanulokkal kapcsolatos figyekben keletkezett iratokat az iigy elintézéséért felelds vezetd
vagy alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkés6bb az iktatds napjatol szamitott 30 napon
beliil elintézni.

3. Az oktatasi intézmény miikdésével kapcsolatos tigyekben az elintézési hataridé 30 nap,
amennyiben az intézményvezeté mas hataridét nem allapit meg.

4. Az igyek 30 napos —illet6leg a megallapitott révidebb — hataridén beliil térténd elintézéséért
az ligy intézgje felel. Az intézményvezetd indokolt esetben az ligyintézési hatarid6t egy
alkalommal tovabbi 30 nappal meghosszabbithatja.

5. Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, illet6leg a jelenlévd érdekelt
személyes tdj€koztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézes esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas Iényegét, az elintézés hatéridejét
és az ligyintéz0 alairasat. A dontéshozatal tartalmi és alaki kellékei

1. Az intézményben keletkezett iigyiratoknak (kiadmanyoknak) az aldbbiakat kell tartalmaznia:

- az intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatészamot,

- az ugyirat trgyat, mellékletek darabszamat,
- az ligyintéz6 nevét,

- a cimzett adatait (kimend leveleknél)

- az Ugyintézés helyét és idejét,

rrrrr

- az intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

2. Amennyiben az tligyirat dontést (hatirozatot) tartalmaz, azt minden esetben meg kell
indokolni.
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A hatérozatnak tartalmaznia kell a déntés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését, illetéleg,
ha a dontés mériegeiés alapjan tortént, az erre torténd utalast, valamint az eljarast megindito
kérelem benytyjtasara torténd figyelmeztetést.

3. Az alakszeri hatarozat

a) fejrészének tartalma:

- intézmény neve, cime, telefonszama, ligyirat szama, targya, tigyintézdje
b) rendelkez6 rész tartalma:

- a dontés alanyanak pontos meghatarozasa,
- a dontés pontos leirésa,
- az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetés

¢) indokolés tartalma:

- a kérelem, beadvany tartalmanak rovid osszefoglalasa,

- azok a tények, bizonyitékok, megallapitasok, amelyeket a dontés meghozatalanal figyelembe
vettek, illetve nem vettek figyelembe,

- jogszabalyi — belsé szabalyzat, mérlegelési jogk6r — hivatkozasok

d) befejezd rész tartalma:

- keltezés,
- alairés, bélyegz6 lenyomata,
- a hatarozatrol értesiilok megnevezése, cime.

4. A hatdrozatot ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
napja megallapithatd legyen.

5. Ha az eljarast meginditd kérelem benytijtasat kévetden az intézmény vezetdje a déntést nem
vonja vissza, illetve nem médositja, a térvényességi kérelmet, tovabba a tanuloi jogviszony
létesitésével, megsziintetésével, a tanuldéi fegyelmi iigyekkel kapcsolatban benyujtott
feliilbiralati kérelmet a fenntartéhoz 8 napon belill megkiildi az iigyben keletkezett Gsszes irattal

egylitt.

III. AKIADMANYOZAS, AZ IRATOK POSTAZASA

A kiadmanyozas

1. Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkez6
vezetd eredeti alairdsaval vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo
eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a jobb oldalon a
kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. Az alairas mellett az
intézmény hivatalos bélyegzélenyomatat szerepeltetni kell.

2. A hitelesitést a kiadmany bal oldalan kell elvégezni. Ilyenkor a kiadményozd nevét alairas
nélkil ,,s. k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon az
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iratot ,,A kiadmany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést v€gz0 a zaradékot alairdsaval
¢s korbélyegzével hitelesiti.

3. Az intézményben kiadott bélyegz6krél és az érvényes aldirasokrol az iskolatitkar vezet
nyilvantartast. Az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

1. A boriték cimzését a postai eléirasoknak megfeleléen kell végezni.

2. A postazast végz0 iskolatitkdrnak ellendrizni kell, hogy az al4irt, illetdleg hitelesitett és
bélyegz6lenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-¢ minden kiadoi utasitast. Ellenérizni
kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan az irat masolatan fel kell
jegyezni a tovabbitast (expedialas, jelzése: exp.) és annak keltét,

A nem postai uton torténd kézbesitésnél az irattari példanyon az aldirdsnak és datumnak kell
szerepelnie.

3. Tértivevénnyel kell elkiildeni a fontos vagy nehezen pétolhaté iratokat és azokat a
kiadmanyokat, amelyeknek a cimzetthez vald eljuttatdsa kiilénosen fontos, illetve ha
atvételének idépontjahoz joghatas flizédik (pl. hatarozatok).

IV. AZ IRATOK IRATTARBA HELYEZESE ES ORZESE
1. Az irattari szekrényt zarva kell tartani, azt csak az iskolatitkar és a vezeték hasznalhatjak.
2. Az elintézett iratokat az irattdri terv szerint csoportositva irattarba kell helyezni. Az irattari

Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattéri 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

Iratok kiadésa az irattarbol

1. Az irattarbdl iratot az intézményvezetd, az intézményvezet6 helyettes és jovahagyasukkal az
ligyintéz6 vehet ki. Irattarbol iratokat csak hivatalos hasznalatra szabad kiadni. Az iratért felel6s
szemely koteles gondoskodni arrél, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse
meg.

2. A tanulok, valamint sziileik (képviseldjiik) — az adatvédelmi jogszabalyok betartdsaval — a
tanulora vonatkozé iratokba betekinthetnek, azokrél mésolatot készithetnek. A betekintés
masok személyiségi jogat nem sértheti.

3. Az intézmény ligyeinek iratairél masolat vezetdi engedéllyel adhato ki. A masolat kiad4sa
nem tagadhat6 meg, ha azt a tanul6 képviseléje (sziil6) vagy a nagykoru tanul6 kéri a tanulét
érintd tigyben. A masolatot ,,Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat” felirattal,
keltezéssel és a mésolatot készitd alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okményokrél (bizonyitvanyok,
oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, az eredeti nyilvéantartdsok,
dokumentumok alapjan.
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V. AZ IRATOK SELEJTEZESE

1. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feltil kell vizsgalni, €s ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. A selejtezés az
irattari terv alapjan torténik.

2. Az iratok selejtezését a mivészetoktatdsi intézmény vezet6je rendeli el és ellendrzi. Az
tigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt 3 tagt
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6
leteltével. A tervezett iratselejtezést harminc nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes
levéltarak. A bejelentés az iskolatitkér feladata.

Az iratokat azok egyenkénti elbirdlasaval kell selejtezni.
3. A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell

- az intézmény neveét,

- a selejtezett irattari tételeket,

- az irattarba helyezés évét,

- az irat mennyiséget,

- az iratselejtezést végzo személyek nevét,
- a selejtezést ellendrzd személy nevét.

4. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar — a visszakiildott selejtezési
jegyzOkonyvre vezetett — hozzajaruldsa alapjan lehet. A megsemmisitést az adatvédelmi
szabalyoknak megfelel6en kell végezni.

VI. AZ IRATOK ATADASA A LEVELTARNAK

1. Az irattari terv nem selejtezheté tételeit, illetve a torténeti értékii iratokat, tovabba azokat a
tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar
masképpen nem rendelkezett —, 6tven év utdn at kell adni az illetékes levéltarnak.

2. A hatarid6 nélkiili 6rzési idovel megjeldlt irattari tételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
jogutod nélkiili megsziinése esetén meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

VII. ELJARAS AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

1. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1€v6 tigyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltamak.

2. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézményvezeto a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az 1. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutéd nélkiil
megszlind intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével
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kapcsolatos intézkedésrol sz616 tdjékoztatdst — az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltamak.

VIIL. A TANUGYI NYILVANTARTASOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
Kotelez nyomtatvanyok és az iskolai zaradékok

1. A taniigyi nyilvantartasokat, valamint az iskola altal alkalmazott zaradékokat az intézmények
miik6désérdl sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint kell vezetni, illetve
bejegyezni.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

- nyomdai ton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Ssszefiizétt

- papiralapi nyomtatvany,

- nyomdai Uton el6allitott papiralapt nyomtatvany,

- elektronikus okirat,

- elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter 4ltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton el6allitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat, melyet az
az intézmény a beérkeztetési rend szerint tarol.

2. Az alapfoku milvészetoktatasi intézmények altal hasznalt kitelez nyomtatvanyok

1. Beirasi naplo*

2. Tajékoztato fiizet (Ellen6rzo)

3. Egyéni foglalkozési napld

4. Csoportos foglalkozasi naplo

5. Tantargyfelosztas

6. Osszesité kimutatés a téritési dij és tandij befizetésérél

7. Eszkoz- és hangszerk6lcsonzési ktelezvény

8. Eszkoz- és hangszernyilvantarté lap

9. Javitdvizsga-jegyz6konyv

10. Jegyzokonyv a vizsgahoz

11. Osztalyozéiv a vizsgdhoz

12. Osztalyozévizsga-jegyzokonyv

13. JegyzOkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrol*

14. Nyilvantartas a tanuld- és gyermekbalesetekrol*

15. Bizonyitvanykényv* (alapfoki mivészetoktatasi intézmény mivészeti agai -
zenemiivészet, tincmivészet szerint)

16. Torzslap kiiliv, beliv* (alapfoki mivészetoktatdsi intézmény miivészeti 4gai —
zenemuvészet, tancmivészet szerint)

Megjegyzes:

a *-gal jelolt nyomtatvanyok csak az Oktatdsi Hivatal engedélyével gyarthatok és
forgalmazhatok.

3. Az iskolaban a szaktanar, illetve a f6targyat oktato tandr vezeti
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- az egyéni foglalkozasi napldt,

- a csoportos foglaikozasi napiot,
- a torzslapot,

- hangszerk6lcsénzési naplot és

- kiallitja a bizonyitvanyt.

4. Tanligyi nyilvantartasok
- Beirasi naplé

Az iskolaba felvett gyermekekrdl beirasi naplét kell vezetni, mely egyben a tanuldk
nyilvantartaséra is szolgal. Felel6se az iskolatitkar.

A beirasi naplobdl a tanulot a megfeleld zaradék bejegyzése mellett csak a tanuldi jogviszony
megszintekor lehet torolni.

- A torzslap és a bizonyitvany

A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat és az esetleges
tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfelelé zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket athuzassal kell érvényteleniteni, Vigy, hogy az eredeti bejegyzés
olvashaté maradjon. A hibas bejegyzést helyesbiteni kell, a javitast alairassal, keltezéssel és az
iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

A névvaltozast a tanuld kérelmére, engedélyezd okirat alapjan be kell jegyezni a
fétargynaploba, a torzslapra, és a bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét az
iskola végzi.

A torzslap

A tanulokrol a felvételt kovetd legkésobb 30 napon beliil a fétargytanarnak nyilvantartasi lapot
kell kiéllitani, melynek tartalmaznia kell

- az iskola nevét, cimét,

- az OM azonositot,

- az év végi osztalyzatot — melyet csak év végén tolt ki -,

- a tanul6 tgyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett tdrzslap helyett pottdrzslapot kell kiéllitani.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valdé egycztetéséért az
intézményvezet6 és a tagintézmény vezetd altal kijelolt két alkalmazott a felelds. A torzslap
kézokirat.

A bizonvitvany

1. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani, amelyben fel kell
tiintetni az OM azonositdt és zaradék formajaban a mlivészeti alapvizsga és zarovizsga letételét.
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2. A tanulé altal elvégzett évfolyamok tantdrgyainak osztdlyzatait a fGtargytanarnak egy
bizonyitvanykdnyvbe kell bevezetnie, attol fliggetieniii, hogy a névendék hanyszor valtoztatott
iskolat.

3. Amennyiben az iskola hibas adatokat vezetett be, és ez csak a kiaddst kévetden deriil ki,
akkor a bizonyitvanyt dijmentesen ki kell cserélni.

4. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél kérelemre masodlat allithaté ki a torzslap
alapjan, melyért jogszabalyban meghatérozott illetéket kell leroni.

5. A bizonyitvanyok ellendrzéséért az intézményvezetd és helyettese valamint a tagintézmény
vezetdi a feleldsek.

6. Az egyéni és a csoportos foglalkozasi naplé 6rzési helye a helyi szokasoknak megfeleléen
torténik.
A tanév végén a naplokat irattarba kell helyezni.

7. A beirasi naplot az iskolatitkdr és az intézményvezetd helyettes (megbizasok szerint kell
eljarni) kezeli, a betelt beirasi napl6 — mely nem selejtezhetd — az irattarba keriil.

8. A torzslapokat és bizonyitvanyokat, valamint az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat zart
helyen kell elhelyezni oly moédon, hogy ahhoz csak az igazgaté, vagy az éltala megbizott
személy férjen hozza.

Az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél jegyzokonyvet kell
késziteni, és a bizonyitvany megsemmisitésre keriil. '

9. A bizonyitvanyokrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza

- az lires bizonyitvanynyomtatvanyok sorszamat,

- a kidllitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvany tulajdonosanak nevét,
- a bizonyitvany kiadasanak idejét,

- az elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrol sz616 bejegyzést.
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Melléklet 4.
34. A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjdn megallapitott munkakérokre, a
fenntarté altal engedélyezett 1étszdmban a Mez6kdvesdi Tankeriileti Kdzpont alkalmazza. Az
iskola dolgoz6i munkéjukat munkakdri leirasaik alapjan végzik. A munkakori leirds mintakat
kiilén dokumentacioban Orizziik, az iskola irattaraban.

1. IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté:
Munkahely:
Besorolas:
Munkaidé:
Szabadsag:

Személyi adatok:
Név:

Sziil. hely, idé:
Anyja neve:
Végzettség:
Munkakér:

A munkakdrének utasitast ado munkakérok: intézményvezetd

A munkakdmek alarendelt munkakérok: intézmény alkalmazotti kézossége

A munkakor célja: A kéznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi
feladatainak intézményi szinten t6rténd koordindlasa, intézményi feladatok ellatasa.
Helyettesités rendje: Az intézményvezet6 helyettest az intézmény bels6 szabdlyzataban kijelslt
személy (ligyrendi helyettes) helyettesitheti.

Az intézményvezetd helyettes feleldssége:
Az intézmény szakszerd, térvényes és koltség-hatékony miikddésének biztositasa, a fenntartd
altal rendelkezésre bocsatott eszkzok t6le elvarhatdé gondossaggal valo kezelése.

Feladatai:

- Kozremiikodik- a Szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezéseként az SZMSZ
rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, az intézményi szabalyzatok elkészitésében.

- Kozremiikédik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Gondoskodik a Hazirend nyilvanossagardl, és a jogviszonyban allok részére t6rténd atadasrol.

- Részt vesz az intézmény hosszi- és rovidtava stratégiai programjanak elkészitésében.

- Kozremikédik a Tovabbképzési program és az éves Beiskolazasi terv elkészitésében.

- Részt vesz a pedagogus mindsitések €s tanfeliigyeletek iskolavezetési feladataiban.

- Részt vesz a Pedagdgiai program sziikséges modositasban.
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Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatirozasiban, az intézmény Munkatervének
elkészitésében.

Ko6zremiikodik a Kréta-rendszer mitkodtetési feladataiban.,

Kézremiikddik az intézmény tantargyfelosztdsdnak, drarendjének elkészitésében, egyeztetve az
intézményi tervekkel.

Gondoskodik (és feliigyeli) a taniigyi nyilvantartasok vezetésérdl.

Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében, végrehajtasaban.

Kozremikddik a tanuldk személyi adatainak, a kozérdekti adatoknak, a kéznevelési
foglalkoztatottak intézményi szinten kezelt adatainak az intézményben  torténd
nyilvantartasiaban

Részt vesz az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellataséban, feliigyeletében.

Kozremiikddik az SZMSZ, a Hazirend kozérdekii adatainak nyilvanossagra hozatalaban.
Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis joléti, egészségiigyi és kulturalis
juttatasaival kapcsolatos dontésekben, az intézményegység alkalmazottainak munkakori lefrésa
elkészitésében.

Feligyeli és ellendrzi a hétévenkénti pedagdgus tovabbképzéseket.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a kiilénbdzd
vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

A Munkaterv elkészitése kapcsén kikéri a sziiléi szervezet véleményét.

Az igazgatoval €s a tanszakvezetkkel egyiittmikddve vezeti az intézmény nevelStestiiletét.
Az igazgato utasitdsara elokésziti a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontéseket, megszervezi
és ellendrzi azok végrehajtasat.

Irényitja €s ellenérzi az intézményben foly6 nevel és oktaté munkat.

Az igazgatoval egylitimiikddve ellatja az intézmény alkalmazotti kozdsségével kapcsolatos
irdnyitasi feladatokat.

Iranyitja, koordinalja és segiti a szakmai munkakozosségek tevékenységét.

Részt vesz az intézmény napi feladatainak kijel5lésében.

Kozremikddik a Pedagégiai programmal kapesolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.
Ellenérzi a pedagogusok szakmai tevékenységét.

Felel a pedagdgusok etika normainak betartasaért és betartatisaért.

Gondoskodik a munka-és pihendidé nyilvantartasanak pontos vezetésérdl.

Részt vesz a gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatban tett intézkedésekben.
Kozremiikddik a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuldfejlédésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a mitkdés rendjérsl valo értesitési feladatok
elvégzésében.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek, rendezvények munkarendhez igazod6 méltd
megszervezeéséért.

Kozremiikddik a sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatisanak megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyi és targyifeltételek biztositasaban.

Javaslatot tesz az igazgaté fel¢ az intézményben foglalkoztatottak kitiintetésére, jutalmazésara,
a nyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara, az 6raaddi tevékenység ellatasara.

Felel a Hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikdésével
Osszefiggésben az intézményegységen beliili programok zavartalansagéért, a tanuldk és az
alkalmazottak biztonsdgéért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért,
amennyiben az €rintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor.
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- Szervezi és ellen6rzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését.

- Kozremiik6dik az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a koznevelési
informacids rendszerben meghatirozottak szerint az adatszolgaltatdsok, illetve a fenntartdi
intézkedés szerint az intézmény tevékenységérsl félévente leadott atfogd beszamold pontos,
id6ben torténd elkészitésében.

- Evente valamint a fenntart6, vagy az intézményvezetd kérésére adatot szolgaltat.

Az intézmény koltségvetése alapjan az igazgatdval egyiittmiikodve biztositja a miikddéshez
sziikséges targyi és személyi feltételeket, felel6s az intézmény takarékos gazdalkodasaért.

- Az igazgatdoval egylittmikodve iranyitja, koordinélja, illetve feliigyeli az intézmény
koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos informéaciok szolgaltatasat.

- Gondoskodik a fenntart6 altal kért informéciok hataridére térténd leadasarol.

- Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellenérzéseket.

- Felel6s a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Munkdja sordn egylittmikoédik a sziilokkel, a tanuldé személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségeével egyiittmikodve végzi nevelé munkajat, a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziilének vallasi és vilagnézeti meggy6zodését.

- Gondoskodik a tanulék térvényben biztositott jogairol.

Felelés az atvételi jegyzokonyvben szerepld eszkdzokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat
koteles elére bejelenteni az intézményvezetének.
A munkakori leirdsban foglaltak évente, illetve a munkakéri tevékenységgel kapcsolatos
feladatok valtozasaval feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, abban foglaltakat tudoméasul vettem, magamra
nézve kotelezoének ismerem el.
igazgato munkavallal6

A munkakéri leirds 2 példanyban késziilt:

- munkavallalé példanya
- igazgat6 példanya
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2. PEDAGOGUS MUNKAKORI LEfRASA

Munkaltaté:
Munkahely:
Besorolas:
Munkaidé:
Szabadsag:

Személyi adatok:
Név:
Sziil.hely.id6
Anyja neve:
Végzettség:

Munkakér:

ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo Jjogszabalyok, utasitasok
¢s a belsé szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezo és lényeglaté képesség, segit6készség, érzékenység a
tanuléi problémaékra és terhelésre, objektiv itél6képesség.

SZEMELYI  TULAJ DONSAGOK: Elhivatottsag, tiirelem, egyéni  kisugarzas,
kapcsolatteremt6 és konfliktus megoldo6 képesség, empatia..

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZIETESEN:

1. Nevel6 — oktaté munkajat tervszeriien vegzi a tantestiilet egységes elvei alapjan,
hatékony modszerek, taneszkdzok megvalasztasaval. Mint nevelétestiileti tag részt vesz
a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a k6zos hatarozatok
meghozasat,

2. A pedagégiai program alapjan targyilagos ismeretekkel béviti a tanulok tudasat,
sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket egylittmiik6dve
kollégaival.

3. Tanév elején a kivetelmények, és az el6z8 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszertien s pontosan megtartja tanitasi és
foglalkozasi 6rait.

4. Szemlélteté eszkdzoket hasznal, bemutaté &s kisérleti tevekenységekkel alapozza meg
a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével
(motivélassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésméddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja 4t.
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5. Ellitja a pedagdégiai munka adminisztrativ teendéit ( naplok, torzskonyvek,
bizonyitvanyok, tajékoztato fiizetek vezetése, a tanuldk értékelése stb.).

6. A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando gyarapitasa,
az 1j tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, bemutatd oOrdkat tart és dokumentalva hospital tanitasi
orékon.

7. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkdjaban, részt véllal a pedagogiai
program modositdsaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.

8. Tervezett differencidléssal segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat. A
lasstibb tempojt tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos
csaladi helyzetet, a fogyatékossagot.
A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrél, a tanuldk elémenetelérdl, a
didkok fejlédésérdl. Egyiittmikodik a sziilokkel.

9. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eléirasait, végrehajtja az
intézményvezetd és helyettese utasitésait, szakszertien végrehajtja az egy€éb pedagogusi
teendoket.

10. Aktivan tészt vesz az osztalyozo6, kiilonbozeti és egyéb vizsgikon, tanitas nelkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

11. Hatdridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd és helyettese megbizza.

12. Gondoskodik a diakok testi épségérél, erkdlesi védelmiikrdl, 6vja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja a
fiatalokat, szem elétt tartva, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa legyen a tanulok szamara.

Specialis feladatok:
1. Sajat szakjanak megfelelé zenedrak, képzoémiivészeti, néptanc 6rdk megtartasa.

2. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerint kell eljarnia, értesitenie kell az igazgatot a
tavolmaradasrdl és annak okardl. A helyettesitéshez biztositania kell a tanmenetet,
illetve a tananyagot.

3. Tanszakanak szakmai munkajat vezeti, felligyeli és a tanszakvezetdvel rendszeresen
konzultal.

4. Felkésziti és kiséri a novendékeket a tanulméanyi és kulturdlis versenyekre,
szereplésekre.

5. A szaktanterem berendezési targyaiért, felszereléseiért, a rabizott hangszerdlloméany

épségéért és allapotaért felel.
Az altala kiadott hangszerekr6l nyilvantartast vezet.
Az 6rarendjét a tantermében, vagy a tanterem ajtajan kifliggeszti.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett tanszakra terjed ki.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziil6kkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzé intézményekkel kapcsolatot
tart.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
Munkakdri feladatainak elmulasztdséért, vagy hianyos elvégzéséért.
A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
A munkaeszk6z6k, berendezési targyak el6irastol eltérs hasznalataért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

munkaltatd

A fent leirtakat tudomdsul vettem és azt magamra nézve kotelez6en elfogadom.

munkavallalo

A munkakori leiras 2 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya
- igazgato példanya

3. PEDAGOGUS (TANSZAKVEZETO / MUNKAKOZOSSEGVEZETO)
MUNKAKORI LEfRASA

Munkaltata:
Munkahely:

Besorolas:
Munkaidé:
Szabadsag:

Személyi adatok:

Név:
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Sziil. hely.ido:
Anyja neve:

Csaladi allapota:

Végzettség:

ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, utasitasok

¢€s a belso szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és lényeglato képesség, segitokészség, érzékenység a

tanuldi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Elhivatottsdg, tirelem, egyéni  kisugarzas,

kapcsolatteremtd €s konfliktus megoldé képesség, empatia.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.

10.

Nevel6 — oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan,
hatékony mddszerek, taneszkdz6k megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag részt vesz
a tantesttileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatarozatok
meghozasat.

. A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel boviti a tanuldk tudasat,

sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket egytittmitkodve
kollégaival.

Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja tanitasi és
foglalkozasi orait.

Szemléltetd eszk6zoket hasznal, bemutatd és kisérleti tevékenységekkel alapozza meg
a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfelelé kifejezésmoddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

Ellatja a pedagogiai munka adminisztrativ teend6it ( naplék, torzskonyvek,
bizonyitvanyok, tjékoztatd fiizetek vezetése, a tanulok értékelése stb.).

A szaktandr kotelessége szaktargyi €s pedagogiai szakértelmének allando gyarapitasa,
az 1) tudomanyos eredmények megismerése, a szakmddszertani tajékozddas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, bemutaté orakat tart és dokumentalva hospitél tanitasi
orakon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkéjaban, részt vallal a pedagdgiai
program modositasaban, a tovabbképzési ismereteir6l beszdmol.

Tervezett differencialassal segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat. A
lassubb tempoju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos
csaladi helyzetet, a fogyatékossagot.

A sziiléket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a
didkok fejlodésérol. Egyiittmiikodik a sziilokkel.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja az
intézményvezet6 és helyettese utasitasait, szakszeriien végrehajtja az egyéb pedagdgusi
teenddket.
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11. Aktivan részt vesz az osztalyozd, kiilonbozeti és egyéb vizsgakon, tanitas nélkiili

munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

12. Hataridére elvégzi minéségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,

amelyekkel az intézményvezetd és helyettese megbizza.

13. Gondoskodik a didkok testi épségérél, erkdlesi védelmiikrdl, 6vja jogaikat, emberi

méltosdgukat. A pedagégiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja a
fiatalokat, szem el6tt tartva, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa legyen a tanulok szadmara.

Tanszakvezeti feladatok:

1. A tanszak munkajanak szervezése, irdnyitasa és belsd ellendrzése.
2. Oralatogatasokat tesz, ezekrdl feljegyzést készit, észrevételeirdl tdjékoztatja az

3.

4.
S5

N =

e

igazgatot.
A pedagogus munkakdrben 1j és mér ott dolgozé foglalkoztatottak munkéjanak szakmai
segitése.

Az éves munkatervben lefrtak szerint tanszakvezet6i értekezletek megtartasa.

A félévi és év végi vizsgarend dsszedllitasa

A félévi és év végi tanszakat érinté meghallgatisokon és vizsgdkon vald

részvétel.

Tanszakan beliil hatdskore kiterjed onallé doéntések meghozataléra, illetve
javaslattételre.

A tanszak munkajat érint6 kérdésekben (vizsgék, versenyek, fellépések) egyeztetési
kotelezettsége van az intézményvezetovel.

. Az ugyviteli dolgozdk munkéjanak segitése.

Specialis feladatok:

Sajat szakjanak megfelel$ zeneorak, képzémiivészeti, néptanc 6rak megtartasa.
Akadélyoztatdsa esetén az SZMSZ szerint kell eljarnia, értesitenie kell az igazgatot a
tavolmaradasrél és annak okardl. A helyettesitéshez biztositania kell a tanmenetet,
illetve a tananyagot.

Tanszakanak szakmai munkajat vezeti, feliigyeli és a tanszakvezetdvel rendszeresen
konzultal.
Felkésziti és kiséri a novendékeket a tanulményi és kulturdlis versenyekre,
szereplésekre.,
A szaktanterem berendezési targyaiért, felszereléseiért, a rabizott hangszerallomany
épségéért és allapotaért felel.
Az éltala kiadott hangszerekrdl nyilvantartast vezet.
Az orarendjét a tantermében, vagy a tanterem ajtajan kifliggeszti.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hatiskére az altala
vezetett tanszakra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovébbképzé intézményekkel kapcsolatot

tart.
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FELELOSSEGI KOR

Felelssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
Munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtisaért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsertéseért.
A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irdstol eltérd hasznalataért.
A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

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

munkaltatd

A fent leirtakat tudomasul vettem és azt magamra nézve kotelezden elfogadom.

munkavallalo

A munkakori leiras 2 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya
- igazgatd példanya

4. ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
Munkailtato:
Munkahely:

Besorolas:
Munkaidé:
Szabadsag:

Személyi adatok:
Név:
Sziil. hely.id6:
Anyja neve:
Csaladi allapota:
Végzettség:

Elvart ismerctek: a kdzoktatds szakmai és jogi elbirdsainak, a belsé szabdlyzatoknak az
ismerete.
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Sziikséges képességek: szervezd képesség, titkarn6i jartassag, szoftverfelhasznaloi gyakorlat,

preciz €s gyors gépirastudas, problémamegoldé és rendszerez6 képesség.

Személyi tulajdonsdgok: pontossag, megbizhatésdg, vidamsdg, nyugodt viselkedés,

humorérzék.

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az ligykoroket,
(fenntart6i, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti, gyermekvédelmi, stb.) Es
meghatarozza az ligykorszamokat.

Nyilvéntartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfuté és hatéridés ligyeket, az ligyiratokat,
a bélyegzoket, a szigorti elszamolasu nyomtatvanyokat (térzslap, stb.) Megérzi ezeket.

. Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elé-iratokat,

vegzi a mutatdzist.

Tovabbitja a hataridés iigyiratokat — az intézményvezeté szignaldsa utén — az
ligyintézokhoz alairassal atveteti azokat.

El6késziti a kiadvanyozast, bérmentesiti és tovabbitja a kiadvanyokat, kiildeményeket
(ellatmany kezelése).

A hivatalos ilizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tdjékoztatast ad az
érintetteknek az tigyben eljaré illetékes ligyintéz6 felhatalmazasa alapjan.

Gépeli és masolja a vezet6 4ltal engedélyezett (szignoval ellatott) intézményi iratokat,
szitkség esetén — az intézmény-vezetd utasitasara — jegyzOkonyvet vezet.

Vezeti a tanuldk naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikdkat, az
okiratokrdl, dokumentumokrd] hivatalos masolatot, masodlatot készit.

Ellatja az érkezd és tavozd tanulok hivatalos adminisztriciojat, tovébbitja és
nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valé felszolitasokat, feljelentéseket.

Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ugyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az
irattari jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari ataddst.

Koordindlja az iskolaorvossal, védénével, a vedGoltasok, sziirvizsgalatok és fogaszati
kezelések beosztasat.

Szervezi és egyezteti az intézmény-vezetd és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat,
elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézmény-vezet ( helyettes) megbizza.
Szivélyesen fogadja a vezetékhoz latogatod személyeket, a sziil6ket, pedagdgusokat,
didkokat, ligyeik intézését elésegiti, minden intézkedésérsl tdgjékoztatja az intézmény-
vezetbt vagy helyettesét.

Vezeti a személyzeti és munkaiigyi nyilvantartisokat: a munkaviszonnyal kapcsolatos
jegyzékeket (hatarozott ideji kinevezések, szerzodések lejarata, szabadsagok
nyilvantartasa, stb.).

Kodzremiikodik a munkaltatéi intézkedések pontos €s szabélyszerli dokumentalasaban
(megbizéasok, atsorolasok, kinevezések, fegyelmi intézkedések, stb.).

A munkavégzés soran a tudomdséra jutott informécickat hivatali titokként kezeli.

Jogkér, hatdskor:

Hataskore kiterjed a titkarsag vezetésére, teljes munkakérére. Gyakorolja a munkavallald
jogszabélyban biztositott jogait. Jogosult (¢s koteles) az intézmény-vezeté figyelmét felhivni
minden szabalyellenes jelenségre.
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Munkakori kapcsolatok:

Egyezteti a vezetdk programjait mds munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott
vendégeket és latogatokat. Sziilokkel, a tarsintézmények munkatérsaival tart kapcsolatot.

Felelosségi kir

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségeért,
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekelsobbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelgssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetbi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastdl eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseert.

igazgato

A fent leirtakat tudomasul vettem és azt magamra nézve kételezéen elfogadom:

munkavallalod

A munkakori leiras 2 példanyban késziilt:
- munkavallalé példanya
- igazgatd példanya

5. TECHNIKAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

TAKARITO-PORTAS

Munkaltaté:
Munkahely:
Besorolas:
Munkaid6:
Szabadsag:

Személyi adatok:

Név:

Sziil. hely.ido:
Anyja neve:
Csaladi allapota:
Végzettség:
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Kozvetien felettesei: Az i gazgato vagy az 4ltala megbizott személy.

Helyettesitési elSirds: A kozvetlen felettessel tortént egyeztetés alapjan.
Alkalmazas el6feltételei: 8 altalanos iskolai végzettség,
Munkarend: Intézményenként valtozo.

Talmunkara és helyettesitésre kotelezhetd.

Feladatai:

Naponta felsepri, felmossa, felporszivozza a kijelslt helyiségeket. Portorlé ruhdval,
nedves szivaccsal portalanitja a buitorokat, lemossa és gondozza a cserepes novényeket.
Pokhélézas minden helyiségben, a folyosok valtott vizes felmosasa, ablakparkanyok
portalanitasa.

A munkateriiletén tal4lhaté szemetes edények, illetve szeméttarolék kiliritése, valamint
ezen eszkzok tisztitasa.

A mellékhelyiségek (gyermek és nevelsi WC-k) és a hozzajuk tartozé folyosok
tisztantartisa kiemelt napi feladat, melyet naponta tSbbszor is el kell végezni.
Gondoskodik a WC higiéni4janak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.
Evente t5bb alkalommal (min. hirom) altalanos nagytakaritast végez, megtisztitja az
ablakokat, ajtokat, kimossa a fliggbnyoket, fertétlenits oldattal 4tmossa a futétesteket,
vilagito testeket.

Visszaillitja a helyiségek eredeti rendjét a rendezvények utan. Felhivja felettese
figyelmét a helyiséggel, berendezéssel, felszereléssel kapcsolatos hibakra.
Kozremiikddik a munkaja elvégzéséhez sziikséges tisztitoszer- és takaritéeszkoz-
megrendelés dsszeallitasaban és figyelmet fordit azok takarékos felhasznalaséra.

A takaritashoz sziikséges vegyszerekkel (sésav, domestos, stb.) gumikesztyii
hasznalataval és rendeltetésszertien dol gozik.

Olyan tevékenység, (ablaktisztitds, magasban valé portdrlés) amelyhez létra
sziikséges,csak biztosité személyzet Jelenlétével végezhetd.

Egvéb eléirasok:

Felelés az irodak, tantermek biztonsagos zérasaért (ajtok, ablakok).

Az altala hasznélt takaritisi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel
tartozik.

Viselkedésében, magatartasaban tartsa szem elétt az intézményre vonatkozé normakat.
Munkaidé alatt csak kézvetlen vezetbje engedélyével hagyhatja el munkahelyét.
Felel6s az intézmény tulajdonanak védelméért. Az elézéeken kiviil tovabba kételes
elvégezni minden olyan egyéb feladatot is, melyet a munkahelyi vezet6jétdl vagy annak
megbizottjatol kap.

Munkabél valé tavolmaradasat elére titemezi /szabadsdg/, nem lathaté ok esetén
tavolmaradasat haladéktalanul jelzi.

Munkéba érkezésének és tavozasanak idépontjat jelenléti iven rogziti.

Tulmunkara az el6irt Jogszabély szerint kételezhetd, melyet a munkaltaté rendelhet el.
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= A balesetvédelmi, munka- és tlizvédelmi el6irasokat betartja

Hataskor:
Hataskore a felettese altal kijeldlt munkateriiletre terjed ki.

Felelgsség:

Felelés az intézményi higiénia megtartasaért. Felel6sségre vonhaté a jogszabalyok, a
munkahelyi fegyelem megsértésért, a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok nem
rendeltetésszer(i hasznalataért.

Portas feladatkor:

e Az iskola épiiletének, vagyonanak Orzése.
e A tanérik védelme, valamint vagyonvédelmi szempontbol, a kapuk, ajtok nyitdsa,

zarésa.

e Az iskolaba érkez6 vendégek, sziilok utbaigazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint, a
tanulok tavozasanak ellenérzése.

e Az iskoldbol semmilyen eszkozt, butor stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni, az
engedélyt a portan be kell mutatni az eszkozt kivivonek.

o A portas dolgozdk abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiilnek, amit nem
tudnak megoldani, az intézményvezetnek vagy helyettesének kell ezt j eleznitik.

e Rongalas, kérokozis esetén azonnal eljar vagy intézkedést kezdemeényez annak
megsziintetésére vagy a karokozo felderitésével kapcsolatban.

e Feladata az iskola egész teriiletén a dohdnyzasi tilalom betartasanak ellen6rzese.

e Tanitas utin kotelezéen végigjarja a tantermeket és az egyéb kiszolgalo helységeket,
lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi, hogy a csapok el vannak-e zarva, illetve becsukja a
nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil az ajtokat kulcsra zarja.

e TFentieken tal feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak.

Nyilatkozat:

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat tvettem, mindezeket aldirdsommal igazolom.

Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s
biintet6jogi felelosséggel tartozom.

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

munkaltatd munkavallald

A munkakori leiras 2 példanyban késziilt:
- munkavéllalé példanya
- igazgato példanya
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