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1 Bevezeto

A Magan Alapfokii Miivészeti Iskola és Zenemiivészeti Szakgimndzium Makd szervezeti €s
miikddési szabalyzatdban hatérozza meg miikddésére, valamint belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseit.

1.1 Jogszabalyi hattér

A koznevelési intézmények miikddésének, szervezeti és eljardsi kérdéseinek legfontosabb
jogszabalyi alapjai:

a nemzeti kdznevelésrol szolo6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

a nemzeti kdznevelésrol szold térvény végrehajtasardl rendelkezoé 229/2012(VIIL.28.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Nkt. vhr.),

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet),

a pedagogusok 1ij életpalydjarol sz616 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Paétv.),

a pedagégusok 0j életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL. 30.) (a tovabbiakban: PGétv. vhr.),

az informécids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi CXIL.
térvény (a tovabbiakban: Info tv.),

anemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. torvény (a tovabbiakban: Nvt.),

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Levéltari tv.),

a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl sz616 419/2024 (X11.23.) Korm. rendelet (Tkr.),
a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024 (IV.4.) BM rendelet (TER rend.)
a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szol6 335/2005.
(XI1.29.) Korm. rendelet,

a mindenkor hatalyos adott tanév rendjére vonatkozo6 miniszteri rendelet.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata, tartalma

A szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) meghatéarozza:

a mik6dés rendjét, ezen beliil a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a
nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasénak rendjét,

a pedagogiai munka bels6 ellenorzésének rendjét,

a belépés és benntartézkodds rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,



a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezet6k kozotti feladatmegosztast, a kiadményozas és a képviselet szabdlyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcesolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendjét,

a vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas formdjat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabbé a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiills6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatdst biztosité egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egylittmiikodéset, kapcesolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkéjanak segitésében,

az intézményi védo, ovo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tdjékoztatast kérni a pedagdgiai
programrol,

azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

a nevelési-oktatési intézményben a tanuldval szemben lefolytatdsra keriilo fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljards, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus tton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leiras mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabély eldirja, tovabbé a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével dsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabélyozni.

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

a felnodttoktatas formait,

a diakdnkorményzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezetok kozotti kapesolattartas
formajat és rendjét, a didkdnkorményzat mikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatds biztositasa),

szakképz6 iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valéd
kapcsolattartas formait és rendjét,

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet,
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— aziskolai kényvtar SZMSZ-ét,

— az SZMSZ-ben meghatirozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mikodését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezé az intézmény teriiletén
tartézkodo sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

1.3 Hatalya és érvényessége

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény
altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa, és megtartatasa kotelezd érvényli az iskola
vezetGségére és minden alkalmazottjira, az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban éllokra,
valamint az iskola tanuldira. A benne foglaltak megismerése és megtartdsa, mindenkinek k&zos
érdeke, azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasdban, illetdleg igénybe veszik, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

2 Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az intézmény fenntartdja

Alapitvany a Miiivészeti Nevelésért (6900 Mako, Szent Janos tér 30.)

2.2 Alapité Okirat szerinti fontosabb adatok

- Az intézmény neve:
Magan Alapfoki Miivészeti Iskola és Zenemiivészeti Szakgimnazium Maké

- Roviditett neve: Magén Zeneiskola Mako
- OM azonosito: 039541
- Az intézmény székhelye: 6900 Makd, Szent Janos tér 30. (KIR - 016)
- Az intézmény telephelyei:

1. Szikszai utcai telephelye: 6900 Makd, Szikszai u. 4. (KIR — 006)
Csanad vezér téri telephelye: 6900 Makd, Csanad vezér tér 6. (KIR — 009)
Foldeaki telephelye: 6922 Foldeak, Zarda u. 18 - 20. (KIR - 011)
Maroslelei telephelye: 6921 Maroslele, Arpad u. 2. (KIR —012)
Navay Lajos téri telephelye: 6900 Maké, Navay Lajos tér 12. (KIR —013)
Kiszombori telephelye: 6775 Kiszombor, Obébai u. 6. (KIR — 014)
Szent Istvan téri telephelye: 6900 Makd, Szent Istvan tér 14-16. (KIR — 015)
Kalvin téri telephelye: 6900 Mako, Kalvin tér 6. (KIR — 017)
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9. Magyarcsanadi telephelye: 6932 Magyarcsanad, Templom tér 3. (KIR — 018)

Az intézmény tipusa: tobbcélu intézmény, dsszetett iskola, amelynek egységei:

a) alapfokii miivészeti iskola zenemiivészet, tancmiivészet, képzd- ¢s
iparmiivészet,  bdb- és szinmiivészet miivészeti agban a nappali oktatas
munkarendje szerint,

b) szakgimnazium a nappali rendszerti iskolai oktatas €s a feln6ttoktatas rendszere
szerint. A feln6ttoktatasban a nappali, az esti oktatas munkarendje alapjan folyik
a képzés.

Az iskola alapfeladata (Nkt.4.§ (1) bekezdés alapjan):
- alapfoku miivészetoktatds,

- szakgimnaziumi nevelés-oktatas,

- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési

igényl gyermekek, tanulok dvodai nevelése €s iskolai nevelése-oktatésa,

- feln6ttoktatas.

Szakdagazatok osztdlyozdsa szerint (a 15/2019 (XIL. 7.) PM rendelet 1. sz. melléklete
alapjan)

Q
O
O

O 0O 0 OO0 O 0 0 0 0

091240 Alapfokd miivészetoktatas

091250 Alapfoki miivészetoktatassal osszefliggd mitkddtetési feladatok

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészit6 szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképzo iskolakban

092260 Gimnazium és szakképzo iskola tanuldinak kézismereti és szakmai elméleti
oktatdsaval dsszefliggd milkddtetési feladatok

092270 Szakképzé iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsdval &sszefliggd
miikodtetési feladatok

098010 Oktatas igazgatasa

082030 Miivészeti tevékenységek

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltdrdsa, megoérzése, védelme

082044 Koényvtari szolgéltatasok

082091 Kézmiivelodés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kézmiivelddés — egész €letre kiterjedd tanulas, amator miivészetek
086030 Nemzetkozi kulturdlis egylittmiikddés

107080 Esélyegyenloség elGsegitését célzo tevékenységek €s programok
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- Vallalkozasi tevékenység:
- az intézmény nem folytat véllalkozasi tevékenységet.
- Oktatott miivészeti agak és tanszakok:

Zenemiivészet
Faftvés tanszak (fuvola, klarinét, szaxofon, oboa, fagott, furulya)
Rézflvos tanszak (trombita, harsona, vadaszkiirt, tenor-, és baritonkiirt, tuba)
Vonés tanszak (hegedu, cselld, nagybogo, bracsa)
Gitar tanszak
Ut6 tanszak
Zongora tanszak
Szintetizator tanszak
Kamarazene tanszak
Szolfézs tanszak

Maganeének tanszak

Tancmiivészet
Néptanc tanszak
Balett tanszak
Tarsastanc tanszak

Képzo- és iparmiivészet
Képzdmiivészeti tanszak (Festészet)

Iparmiivészeti tanszak (Keramia, Kézmiivesség, Textilmiives)

Szinmiivészet — babmiivészet
Szinmiivészeti tanszak

Babmiivészeti tanszak

A 2011/2012. tanévtél felmend rendszerben, az alabbi 0j elnevezésekkel és tartalommal, a 3/2011.
(1.26.) NEFMI rendelet altal médositott 27/1998. (V1.10.) MKM. sz. r. alapjén:

ZENEMUVESZETI AG:

- Fafiivos tanszak: fuvola, klarinét, szaxofon, oboa, fagott, furulya
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- Rézfivds tanszak: trombita, kiirt, harsona-tenorkiirt-bariton, tuba
- Akkordikus tanszak: gitar, 1it6, harfa

- Billentyfs tanszak: zongora

- Vonos tanszak: hegedii, gordonka, bracsa, nagybogo

- Vokalis tanszak: maganének

- Zeneismeret tanszak: szolfézs, zenetdrténet — zeneirodalom

- Kamarazene tanszak: kamarazene, zenekar

- Elektroakusztikus billentyiis tanszak: szintetizator

TANCMUVESZETI AG:
- Balett
- Néptanc

- Tarsastanc

KEPZO ES IPARMUVESZETI AG:
- Képzomiivészeti tanszak
- Grafika és festészet tanszak
- Szobrészat és keramia tanszak
- Textil- és bérmiives tanszak

- Kornyezet és kézmiives kultra tanszak

SZINMUVESZETI — BABMUVESZETI AG:
- Szinjaték tanszak
- Babjaték tanszak

A miivészeti dgak a késGbbiekben igény szerint — tanszakonként bovithetok.

- A szakképzé évfolyamokon oktatott kifuté OKJ képzések és 2020. szeptember 1-t61
szakgimndziumban oktathatd szakképesitések:

A szakgimnaziumban oktathaté szakképesitések 2020. szeptember 1-jei hatillyal, a

20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet 9. melléklete, valamint a 2020-as NAT-hoz illeszked6

szakgimnaziumi kerettantervek alapjan.

Valamennyi szakképesités a Miivészet tanulmanyi teriilethez tartozik.



A szakképesités | A szakképesités megnevezése Evfolyamok szama: 1I-
azonosité szama 2

5021505 Klasszikus zenész I. 1év (3/15)
(a szakmairany megnevezésével)

Klasszikus zenész (fafiivos, rézfirvos,

hiiros/vonos, billentyiis, 1itos,
Magdnénekes),
4021505 Klasszikus zenész 1 2¢év(1/13 és 2/14)

(a szakmairdny megnevezésével)

Klasszikus zenész (fafiivos, rézfuvos,

huiros/vonds, billentyiis, Litds;
Magdnénekes)
5021508 Szorakoztato zenész 1. 1év (3/15)

(a szakmairany megjelolésével)
Enekes szélista

Szorakoztato zenész (fafivos,
rézfives, hiros /vonds, billentyils,
iitos)

4021508 Szorakoztato zenész 11. 2¢év (1/13 és 2/14)

(a szakmairany megjelolésével)

Enekes szolista

Szérakoztato zenész (fafuivés,
rézfuvos, hiros /vonos, billentyils,

iitas)

- Evfolyamok széma:
a) Alapfoki miivészeti iskola

Legalabb 6 és legfeljebb 12 évfolyama van. (1-2. eloképzd, 1-6. alapfoka és 7-10. tovabbképzo
évfolyam), az alapfokd miivészetoktatds kovetelményei és tantervi programja alapjan.

b) Szakgimnazium
A 2020. szeptember 1-jei hatallyal indulé szakgimnaziumban oktathaté szakképesitések 2-1
évesek.

- Az iskola miikodésének kirzete:

Maké véros, valamint Foldedk, Maroslele, Kiszombor és Magyarcsanad koézségek
kozigazgatési teriiletei.
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Az intézmény alapitoja: Csikota Jozsef

- A jogutédd intézmény fenntartdja: Alapitvany a Miivészeti Nevelésért,
mely ezen jogositvanyat a Csongrad Megyei Birosag PK.60.121/2003/2.sz. végzése alapjan
gyakorolja. Székhelye: 6900 Mako, Szt. Janos tér 30.

- Az intézmény torvényességi feliigyeleti szerve: Csongrad Megyei Kormanyhivatal
- Az intézmény alapité okiratdnak kelte:1994. augusztus 18.

- A jelenleg hatdlyos alapito okirat kelte: 2025. majus 16.

- Az alapito okirat hatdlyossdga: A mikodési engedélybe foglaltak szerint.
- A miikodeési engedély szama: CS/B01/05102-3/2025

- A wyilvantartdsba vételi engedély szama: CS/B01/05102-2/2025

2.3 Egyéb jellemzok (pecsét, cimer, zaszlo)

Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata.

Hosszubélyegzo: Magan Alapfoka Miivészeti Iskola és
Zenemiivészeti Szakgimnazium Makoé
6900 Mako, Szent Janos tér 30.
Adodszam: 18471605-1-06

Magde Alapfokdt Niivészet Fskola és

Zenemiivészeti Szakgimndzium Mak_ff

i §900 Meko, Szent Jénos tér 30'. 2l
. Adészém: 18471605-1-06, =

Korbélyegz6: Magan Alapfoka Miivészeti Iskola és
Zenemiivészeti Szakgimnazium Maké
6900 Makd, Szent Janos tér 30.
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A bélyegzd lenyomatok kizarélag igazgatoi aldirassal egyiitt hasznélhaték és érvényesek.

Az igazgaté tavollétében (elbzetesen az igazgatoval egyeztetett modon) az igazgatohelyettesek
ondllé aldirdsdval egyiitt haszndlhatok és érvényesek.

Az intézmény cimerei:

Gi’“ﬂ ZENEIS;(
PET O

WEJ

Az intézmeény zaszloja:

Ugyancsak a fentebbi cimert tartalmazza.
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2.4 Az iskola miikidési rendjét meghatirozé dokumentumok

—  Alapité okirat
—  Szervezeti és miikodési szabalyzat
— Pedagogiai program
o Nevelési program
o Helyi tanterv
— Szakmai program
— Hazirend
—  Eves munkaterv

3 Az Intézmény szervezeti egységei

A szervezeti felépités létrehozasanal az az alapelv érvényesiilt, hogy az intézmény feladatait a
jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lassa el.
A szervezeti felépités kialakitasa a munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével tortént. Az alkalmazottaknak Ggy
kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok -ellatasa
zavartalan és zokkenomentes legyen.

3.1 Az Intézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO
5 0 : \
GAYG ;‘%cﬁlvl'grr 58 SHERVEZEST SZERVEZES] SR \
e - IGAIGATONELYETTES IGAZGATOHELYETTES  [GA2GATOHELYETTES
TANSZARVEZETOR TANSZAKI KOORDINATOROK
I ! T T | | l
TANAROK TANAROK TANAROK  HONVVTAROSOK  RENDSZERGAZDA TANUGYI SZEMELYUGYL
ISROLATITRAROR ISROLATITHARGE

TECHNIRAT
MUNRATARSAR
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4 Az intézmény vezetése és a vezetok kozotti feladatmegosztas; Az
intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskorok

4.1 Az intézmény vezetoségét az alabbi személyek alkotjak:

[

az igazgaté (intézményvezeto),
igazgatohelyettesek,

tanszakvezetOk, tanszaki koordinatorok
telephelyvezetok

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkéjukat munkakéri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kézvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetoség rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

Az intézmény vezetdsége a tanév eldkészitésekor és alkalomszerlien a feladatoktdl fliggden tartja
megbeszéléseit. A vezetbségi megbeszéléseket az intézményvezeto keésziti elo.

Az iskolavezetdség az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 €s javaslattevo
joggal rendelkezik.

Segitik az intézményvezet6t a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajdban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézmény vezetdjének.

4.2 A vezetok kozotti feladatmegosztas

42.1 Azigazgato jogkore és feladatai
Az intézmény felelds vezetdje az igazgato, aki az iskola élén all.
Az intézmény vezetésében fenndllo jogkérét és feladatait, felelosségét, képviseleti jogat
lényegében az Nkt. 69.§ allapitja meg az alabbiak szerint:
A koznevelési intézmény vezetdje
— felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,
— felel a fenntart6 4ltal rendelkezésre bocsatott eszk6zok tole elvarhaté gondossaggal valo
kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért,
— gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
— dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe, tobbek kdzstt
o irdnyitja az iskola alkalmazottainak tevékenységét, az intézmény belso és kiilsd
kapcsolattartasat, a szakmai vizsga megszervezését €s lebonyolitasat,
o kiadményozasi jogot gyakorol,
o  kotelezettségvallalasi jogot gyakorol az intézmény nevében,
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o a pénziigyek intézésében 6nalloé alairasi joggal rendelkezik, utalvanyozasi jogot
gyakorol,

felel6s az intézményi szabalyzatok: pedagogiai program, SZMSZ, hazirend elkészitéséért,

elkésziti az intézmény tovabbképzési programjat, tantargyfelosztasat, éves munkatervét

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséert, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény lévén, a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzoérendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordindlasaért,
aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallalokkal, a didkénkorményzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld
egylttmikodésért,

a tanulo- €s gyermekbaleset megel6zéséért,

a pedagogus etika normdinak betartasaért €s betartatasaért.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje munkaideje felhasznéaldsat és beosztasit, a kdotelezd
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

4.2.2

Szakmai igazgatohelyettes

A beosztas ellatdsaval az igazgato bizza meg. Az igazgato kozvetlen munkatarsa. Az igazgato
munkajat segiti, munkéjat a munkakari leirasa alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasa
alatt végzi.

Feladatai kiil6ndsen:

Az igazgatd munkdjat segiti kiilondsen a szakmai-vezetési (pedagdgiai irdnyitd-ellendrzo)
teriiletekre vonatkozoan és az iskola kiils6 és belsé kommunikaciéjaban.

Az intézményi rendezvények irdnyitdsaban, az iskola kiilsé megjelenésével kapcsolatos
feladatokban, azok irdnyitasaban, felligyeletében vesz részt.

Az iskola belsé életével, mitkddésével kapcesolatos kérdésekrdl az igazgato vagy a szakmai
igazgatohelyettes adnak felvilagositast, ill. az igazgatd engedélyével adhat més személy.
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4.2.3

Szervezési igazgatohelyettes

A beosztas ellatasaval az igazgatd bizza meg. Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Az igazgatd
munkajat segiti, munkajat a munkakdri leirdsa alapjan, valamint az igazgaté kdzvetlen irdnyitasa
alatt végzi.

Feladatai kiiléndsen:

4.2.4

Az igazgatd munkajat segiti az iskola belsé élete és miikddtetése szervezési feladataiban.
Az intézményi rendezvények szervezésében, iranyitasaban, felligyeletében, valamint az
iskola kiils6 és bels6é kommunikéacidjdban vesz részt.

Szakmai munkéjaval segiti az intézmény zenekari tevékenységének teljes koérét, kiemelten
a szervezési feladatokat.

Koordinélja a tanszakokon és telephelyeken beliil a pedagégusok, illetve a tanszakok és
telephelyek kozotti szakmai munkét, egyiittmiikédést, kiemelten az intézmény programok
vonatkozéasaban.

Segiti a kapcsolattartist és a feladatvégzést az adott telephelyen feladatot végzo
pedagogusok szamara, a telephely vezetése és pedagogusai, valamint a mivészeti iskola
vezetése és pedagogusai kozott.

Mentorélja az intézménybe Ujonnan belépd munkatdrsak (pedagégusok) intézményi,
telephelyi beilleszkedését.

Taniigyi igazgatohelyettes

A beosztas ellatdsaval az igazgatd bizza meg. Az igazgatd kozvetlen munkatérsa. Az igazgato
munkajat segiti, munkajat a munkakari leirasa alapjan, valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa
alatt végzi.

Feladatai kiilonosen:

4.2.5

Az igazgaté munkajat segiti a feladatkorét érint6 iskola kiilso és belsé kommunikacidjaban
a taniigyi miikodtetés feladataiban.

Feladatkéréhez tartozik a taniigyi dokumentacié naprakész kezelése, az adminisztracios
munkék és a szakgimnaziumi képzés koriili adminisztracios feladatok szervezése, és
dokumentalasa, a palyazatok elkészitése és elszamoldsa, az intézményi Orarend, a
tantargyfelosztas elkészitése.

Felel6s az adatszolgaltatasok helyességéért (KIR, KIR-STAT, EMMI).

Tanszakvezetok, tanszaki koordinatorok

Kozvetlen felettese az igazgato, tavollétében a szakmai igazgatohelyettes.

Feladatai kiiléndsen:

A tanszakvezeték, tanszaki koordindtorok segitik az adott tanszakon, szakmai
munkakdzosségben tanité pedagdgusok munkajat,
eldsegitik
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o azegységes kovetelményrendszer kialakitasat,
o atanarok kozotti folyamatos kapcesolattartast és
o aszakmai tehetségfejleszté munkat.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

A tanszakvezetdk, tanszaki koordinatorok felsorolasét a vonatkozé éves munkaterv tartalmazza.

4.2.6 Telephelyvezetdk

Kézvetlen felettese az igazgatd, tavollétében a szakmai igazgatohelyettes.
Feladatai kiilonosen:
— az adott telephely miikddését figyelemmel kiséri,
— segiti, alland6 informéaciét szolgéltat az iskolavezetés szamara,
— segiti a kapcsolattartast és a feladatvégzést
o az adott telephelyen feladatot végz6 pedagogusok szamara,
o atelephely vezetése és pedagdgusai, valamint
o amiivészeti iskola vezetése és pedagogusai kozott.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
A telephelyvezetok felsorolasat a vonatkozo éves munkaterv tartalmazza.

4.3 Az intézményvezeté feladat- és hataskorébél leadott tovabbi feladat- ¢és
hataskorok

43.1  Szaktanarok, pedagégusok

A mindenkori engedélyezett és a tantargyfelosztas alapjan sziikséges 1étszam.
Feladata kiilondsen:

— Munkdjat az el6irasok és pedagogiai dokumentumok alapjan megtervezi a tanévre.

— Ellatja az érak és foglalkozasok elokészitésével kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

— Megtartja az orarendjében meghatarozott ordkat és foglalkozasokat, azokat pontosan
elkezdi és befejezi.

— Ismerteti a tanuldkkal a félévi vizsgabemutatok é€s az évvégi vizsgék idopontjat azokat
legalabb 15 nappal megel6zben.

— Folyamatosan méri tanitvanyai teljesitményét és az eredményeket, értékeléseket
folyamatosan dokumentélja az alapfoki miivészetoktatasi valamint a szakképzési egyéni
és/vagy csoportos foglalkozasi naplékban, gondot forditva a motivalé jellegii értékelés
pedagogiai jelentOségére.

— Vezeti a napléban a hianyzasokat, a megtartott érdkat és az elvégzett tanagyagot.

— A hangszeres vagy a csoportos fOtargyat tanité pedagogus elvégzi a beosztasival
kapcsolatos adminisztraciés munkakat: pontosan vezeti a tanulok térzslapjat, az egyéni
és/vagy csoportos foglalkozasi naplot, a tanul6 tdjékoztato flizetét, és kiallitja a tanév végi
bizonyitvanyat.
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A novendékeit tanitd tanarkollégdival folyamatosan kapcsolatot tart, és rendszeresen
konzultél a tanuld zenei fejlesztése érdekében.

Szakszerilien és nem szakszertien helyettesit.

Vizsgaztatja a tanulokat évvégi vizsgakon, osztalyozo vizsgdkon, és szakmai vizsgakon.
Felkésziti a tanulokat hangversenyekre, bemutatokra, miivészeti versenyekre, palyazatokra.
Foglalkozdsain  optimélisan haszndlja az intézményben rendelkezésre allo
miivészetpedagogiai oktatast segitd eszkozoket, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol,
megorzéserol.

Felugyeletet 14t el a félévi vizsgabemutatokon, évvégi vizsgakon, versenyeken, iskolai
rendezvényeken, az iskola tanitason kiviili programjain.

Részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken.

Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel (telefonon, emailen), elézetes idépont-egyeztetés
mellett a tandrak elott, vagy utan.

Ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatéassal, neveléssel 6sszefliggnek és pedagogus
szakértelmet igényelnek.

Figyelemmel kiséri a versenyeken valo részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos
tennivalokat.

Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Szakmailag és modszertanilag folyamatosan képzi magat, €s részt vesz a szamara el6irt
pedagogus-tovabbképzéseken.

Tevékenységével a pedagogiai programban és mas intézményi szabalyozé normakban
rogzitett intézményi értékrendet kovetkezetesen képviseli.

Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

Kotelessége kiilondsen

4.3.2

a betegség miatti tdvolmaradasat legalabb negyed oraval a munkakezdés el6tt bejelenteni
az igazgaténak, annak akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettesek valamelyikének,

a betegség utdni munkdba élldsat legkésobb az azt megel6zo nap déleldttjén jelezni az
igazgatdnak, annak akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettesek valamelyikének,

a hivatali titkot megtartani.

hivatasdhoz mélté magatartést tantsitani.

Taniigyi iskolatitkar

A beosztés ellatdsaval az igazgatoé bizza meg. Munkdjat a munkakari leirasa alapjan, valamint az
taniigyi igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladata kiilénosen:

Az intézmény adminisztracios és
taniigyi nyilvantartasainak, feladatainak teljes korti ellatasa.
A titkdrsag hivatali teenddinek elldtdsa.
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

4.3.3

Személyiigyi iskolatitkar

A beosztas ellatisdval az igazgaté bizza meg. Az igazgaté kozvetlen munkatarsa. Munkéjat a
munkakori leirdsa alapjan, valamint az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Feladata kiilondsen:

Az intézmény mindennapi mitkddéséhez sziikséges gazdalkodasi ¢és pénziigyi feladatok
ellatasa,

a gazdalkodéasi és pénziigyi nyilvantartasok vezetése, munkaiigyi dokumentacio
elkészitése.

Feladatkoréhez tartozik a kapcsolattartds a konyvel6 irodaval.

Az intézmény munkaligyi,

konyvelési,

pénziigyi, szamviteli,

bérszamfejtési adminisziracijaval kapcsolatos tevékenységek elvégzése.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

5 A vezetdk és a szervezeti egységek, illefve a szervezeti egységek egymads
kozotti kapcsolattartasanak rendje, formaja

Az iskola vezetése valamint az iskola pedagdgusai, az igazgatd €s az igazgatohelyettesek,
az igazgatd és a tanszakvezet®k, tanszaki koordinatorok, valamint az igazgato és a
telephelyvezetok kozott, valamint az iskola vezetdségén beliil is folyamatos a
kapcsolattartas személyesen, tovabba mobiltelefon és email segitségével. A pedagdgusok
az azonnali intézkedést igényld ligyekben kotelesek egyeztetni az iskola vezetésével, illetve
a hibat elharitani.
Az intézmény igazgatoja és a nevelbtestiilet tagjai kozott folyamatos a kapcsolattartas
rendszeres munkaértekezletek keretében.
o Heti rendszerességgel, vagy sziikség szerint munkaértekezletet tart az igazgato
= az igazgatShelyetteseknek.
o Havi rendszerességgel, vagy sziikség szerint
= tanszakok szerinti munkatarsaknak,
w g fBallast és részmunkaidében munkaviszonyban, illetve a megbizasi
jogviszony allé pedagégusoknak.

6 A kiadmanyozdis és képviselet szabalyai, a helyettesités rendje

Kiadmany az intézményi ligyintézés sordn belsé vagy kiilso ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat. Az intézményben bdarmilyen teriileten kiadmdnyozasra, a
kiadméanyok tovabbkiildhet6ségének és irattarozasanak engedélyezésére elsdsorban az igazgatd
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jogosult. A kiadmanyokat eredeti aldirassal és az intézmény korbélyegzojének lenyomataval vagy
hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyoz6 eredeti aldirdsara van sziikség, a
kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell
feltlintetni.

A hitelesitést a kiadmény jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

A kiadmanyok tovabbitdsa térténhet postai uton, kézbesitovel vagy elektronikus uton.

6.1 A kiadmdnyozas rendje
Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

— az intézmény miikddésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozd
szabalyzatokat, utasitdsokat, hatdrozatokat

— a fenntartoval folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket,

— a neveldtestiilet, munkakozosségek, szilok és tanulok részére Osszedllitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelOtestiileti értekezletek
jegyzokonyvét,

— atanuldkkal, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket, hatirozatokat

— kiadmanyok esetében a tett intézkedésekrol szolo leveleket,

— munkaéltatéi iratokat, egyéb személyi jellegii iigyekben hozott intézkedéseket.

6.2 A képviselet rendje

— Az intézményt a belsd, és altalanos kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli.

— Az igazgatohelyettesek az igazgatdval egyeztetett modon, az igazgatd megbizasaval
vesznek részt az intézményen beliili képviseletben, illetve kiilso kapcsolattartasban.

— A kiilénbdzé - az intézmény éltal szervezett vagy egyébként érintett - programokon,
rendezvényeken az intézményt az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy
képviseli.

— Az intézményt allami, vagy Onkorményzati szerv elbtt, és hatosagi eljarasban mind
szakmai, mind 4ltalanos jelleggel az igazgato képviseli.

—~ Akadalyoztatasa esetén allami, vagy onkorményzati szerv elott és hatosagi eljarasban,
szakmai és altaldnos kérdésekben a szakmai igazgatOhelyettes az igazgatoval, vagy a
fenntartéval to1ténd elbzetes egyeztetés szerint jogosult az intézményt képviselni. A
szakmai igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén pedig a fenntart6 képviseli az intézményt
allami vagy onkormanyzati szervek és hatosagok elott.

— Gazdasagi, gazdalkodassal osszefliggd kérdésekben az intézmény képviseletét az igazgatod
latja el.
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Akadalyoztatasa esetén a gazdasagi és gazdalkodassal 6sszefliggd kérdésekben a fenntartd
jogosult az intézményt képviselni, elozetes egyeztetés utan.

Valamennyi esetben, a képviselé az intézmény értékrendjének megfelelé modon, az intézmény
érdekeit szem el6tt tartva koteles az intézmény képviseletét ellatni.

6.3 A vezeték benntartézkodasa, és akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil altalaban 9-17 ora kozott az iskolavezetés egy tagjanak
az iskolaban kell tartézkodnia. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az
irodaban dolgozdk, valamint a vezetd tdvozasatol az iskola zarasig az intézmény rendjéért
a szervezett foglalkozést tartd pedagogusok tartoznak feleldsséggel, valamint 6k jogosultak
és kotelesek a szilkségessé valo - halaszthatatlan - intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil egyik sem tud az iskolaban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozdsség
egyik tagja kap megbizést. Felelssége és intézkedési jogkore az intézmény mikodésével,
a tanulok biztonsagédnak megdvéasival 6sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed
ki.

A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az igazgatét akadalyoztatasa (kiilondsen tartos tdvolléte) esetén az azonnali dontést
igényld, igazgatoi hataskdrbe tartozo altalanos és szakmai kérdésekben teljes felelosséggel
a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

A gazdélkodési jogkorbe tartozé kérdésekben az igazgaté akadalyoztatdsa esetén
(kiildnGsen tartds tavollétében) a fenntartéi kuratérium dont.

Tartos tavollétnek mindsiil a legaldbb hdromhetes, folyamatos tavollét.

Az igazgato és a szakmai igazgathelyettes egyidejl akadalyoztatasa esetén a helyettesités
az azonnali dontést igénylé kizarolagos hataskorbe tartozé dltalanos és szakmai
kérdésekben az igazgatohelyettesek feladata.

A helyettesitésre valamennyi esetben - lehet6ség szerint - elozetesen az igazgatoval tértént
egyeztetés mellett keriilhet sor.

A helyettesitéssel megbizott felel a nevelési oktatasi intézmény biztonsagos miikddéséért.
Felelossége illetve intézkedési jogkdre — a munkaltatd eltéré irasbeli intézkedésének
hianyaban — elsésorban az intézmény mikddésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak
megovaséaval osszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
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7 Aziskola kozosségei

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az alkalmazottak (nevel6testiilet), a tanuldk (didkénkorményzat) és a sziildk
(sziil6i szervezet) alkotjak.

8 Azintézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet tagjai az intézmény valamennyi, munkaviszony keretében pedagdgus munkakért
betdlté alkalmazottai, valamint a fels6foki végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat
kozvetlentl segité munkakérben foglalkoztatottak.

A pedagogusok kotelességeit és jogait a koznevelésrol szol6 térvény 35. 6nallo pontja tartalmazza
(Nkt. 62.8).

8.1 Dontési, véleményezo jogkor

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve. Az intézmény
neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben, valamint az Nkt. térvényben (70-71 §-ai) és mas jogszabélyokban (kiilonosen 1d.
20/2012 EMMI rendelet 117.§) meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd vagy
javaslattev jogkorrel rendelkezik.

— A nevelétestiilet dont
o a pedagodgiai program elfogadasarol,
o anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadasarol,
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
o atanulok fegyelmi tigyeiben,
o jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
— A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

o O O ©

— A nevel6testiilet véleményét
o aziskolai felvételi kévetelmények meghatarozasahoz,
o atantargyfelosztas elfogadasa elott,

o azegyes pedagogusok kiilén megbizasanak elosztasa soran,
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o az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
o anevelési-oktatasi intézmény éves munkaterve kapcsan,
o Kkiilon jogszabalyban meghatarozott {igyekben ki kell kérni.

— A nevelGtestiilet részt vesz a Pedagégiai Program és az SZMSZ elkészitésében.

— Az igazgaté kozvetleniil, nevelGtestiileti értekezletek, illetve személyes megbeszélések
formdjaban, az igazgatdhelyetteseken, tanszakvezetokdn, tanszaki koordindtorokon,
telephelyvezetokon keresztiil tartja a kapcsolatot a nevelétestiilet tagjaival.

— Egy tanév soran a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

o tanévnyito és tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o sziikség szerint, de havonta egyszer munkaértekezlet a foallasa és részmunkaidében
foglalkoztatott pedagogusok részvételével.

— Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 8sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 30 %-
a, ill. ha az iskola igazgatoja vagy vezetésége indokoltnak tartja.

— Ha az iskolai sziil6i szervezet, didkdnkormanyzat kezdeményezi a neveldtestiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a nevelotestiilet dont.

— A nevel6testiileti értekezleteken minden tag kételes megjelenni. Indokolt esetben az
értekezletekrdl vald tavollét elozetes egyeztetés alapjan az intézményvezetd engedélyevel
torténhet. A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint

50%-a jelen van.
— A nevel6testiilet hatdrozathozatalanak eljarasrendje:

— Az adott napirendi pont, dokumentum részletes megismerése, kérdésfeltevés, javaslat a
hatérozat meghozataléra, az adott dokumentum stb. tdmogatdsara, a hatdrozathozatalban
valo részvétel nyilt szavazassal.

— A nevel6testiilet hatdrozatot a jelenlévok egyszerii szotobbségével hoz.

— A megbizasi szerzodéssel rendelkez6 pedagdgus (6raado) a tanulok magasabb évfolyamba
lépésének megallapitdsa, a tanulék osztalyozdvizsgara bocsatdsardl, illetve a tanulok
fegyelmi tigyei kivételével nem rendelkezik szavazati joggal.

— A neveldtestiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos

szavazassal is donthet.

— A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet, vagy emlékeztet6t kell késziteni.

— A tantestiileti értekezletre vonatkozd szabalyokat kell érvényesiteni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok)
vesz részt egy-egy értekezleten.

8.2 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhazisira és a feladatok
ellatisdval megbizott beszimolasira vonatkozé rendelkezések

— A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott idére, vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek
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gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozOsségre, a sziiloi szervezetre, vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelGtestilletet tdjékoztatni
koteles - a nevel6testiilet altal meghatdrozott id6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizdsabdl eljar. (E rendelkezés nem alkalmazhatd a
pedagbgiai program és a szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadéasanal.)

— A neveldtestiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — a kovetkezo bizottsagokat
hozza létre tagjaibol:

a) Vizsgabizottsag
Feladata:
— a tanulok tudésszintjének mérése és értékelése a vizsgatargyakbol,
Tagjai:
az intézmény vezetdje vagy helyettese,

az €rintett tanuld fotargy tanara,

b) Miivészeti Alap- és Zarovizsga Bizottsag
Feladata:
az alapfokli miivészetoktatas kdvetelményei €s tantervi programja alapjan a miivészeti g
jellegének megfeleld elméleti és gyakorlati vizsga lefolytatasa,
— a tanuldk tudasszintjének mérése ¢€s értékelése.

A vizsgabizottsadg haromtag(, melynek elndkét és tagjait a vizsgaszervezd bizza meg.

8.3 Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartisa

Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrdl a neveldi értekezleteken, tanszakvezet6kon,
tanszaki koordinatorokon, telephelyvezetokén keresztill, a tandri szobdban elhelyezett
hirdet6tablan, az intézmény belsd elektronikus levelezési rendszerén, valamint szobeli, irasbeli
tajékoztatdkon keresztiil értesiti, tdjékoztatja a pedagdgusokat.

84 A nevelotestillet szakmai munkakozosségei, azok egyiittmiikodése,
kapcsolattartisinak rendje, részvétele a pedagégusok munkajinak segitésében

Az intézményi munka hasonld feladatainak megolddsiara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkak6zdsségek alakulhatnak az intézményvezetoség dontése alapjan.

Legaldbb hédrom pedagbgus részvételével hozhatd létre szakmai munkakdzosség.

Az intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség hozhato létre.
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A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenOrzésében, Osszegz0 véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha kbéznevelési szakértoként nem jdrhat el.

A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiikon beliil:

— részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében, ellenérzésében,

— szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezetoség munkajat,

— részt vesz az iskolai oktaté-neveld munka bels6 fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertisités),

— részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban, a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérésében, értékelésében,

— segiti a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

— gondoskodik a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak
szakmai segitésérol,

—  segitséget ny(jt a munkak6z8sség vezet6jének a munkaterv, valamint a munkakdzdsség
tevékenységérol késziils elemzések, értékelések elokészitéséhez.

A szakmai munkakozosséget tanszakvezetd irdnyitja, a munkakori leirasdban foglaltak alapjan. A
tanszakvezetot az intézményvezeto bizza meg.

A szakmai munkakdzdsség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakdzdsség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott munkaterv szerint tevékenykedik

Az intézményben egy vagy tobb tanszakot dsszefogd szakmai munkakozosségek miikddnek,
melyek részletes megnevezése, felsorolasa az éves munkatervben van.

A szakmai munkakozosség dont:

— miik6dési rendjérol és munkaprogramjarol,
— szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
— az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanithat — szakteriiletét érintéen:

— apedagodgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

— az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszk6zok, a taneszktzok, tankonyvek, segédkdnyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

— afelvételi kovetelmények meghatérozasahoz,

25



— atanulmanyok alatti vizsga részeinek €s feladatainak meghatarozasahoz.

A munkakozosségek szorosan egyiittmilkddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése érdekében.

Rendszeres munkakapcsolatban all:

A szaktargyi munkak6zdsségek egymassal (szakmai, pedagégiai kérdések, kzds programok).

A tanszakvezetd beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak, a szakmai munkakdzosség
adott tanévben elvégzett munkéjardl, tevékenységérdl a tanév végére irasbeli beszamolot készit.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldésara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza létre, err6l tdjékoztatnia
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevelGtestiilet javaslatainak figyelembevételével az
intézményvezetd bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiikédnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival,
sziikség szerint a szakmai munkakozosségekkel a szamukra kijeldlt feladatok elveégzése érdekében.
Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézmény vezetdjének, az elore meghatarozott modon.

Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntart6 4altal engedélyezett 1étszamban foglalkoztatja az iskola. Az iskola dolgoz6i munkéjukat
munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az alkalmazottak a munkakori leirdsukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, illetve az
intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

8.5 A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

8.5.1 A nevelo-oktaté munka belso ellenorzésének célja, feladatai
Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkdil.

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és felel0ssége.

A hatékony és jogszerii miikddéshez rendszeres és jol miikodtetett ellendrzési rendszer sziikséges.
E rendszer alapjait az e szabélyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak
munkakdri leirasa, valamint a pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
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A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalanak kiilso szakértGvel torténo értékelése céljabdl.

A pedagdgus munkéjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlodését folyamatosan nyomon
koévessiik.

Az ellenorzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenorzések lefolytatasarol az intézményvezetd dont.

Az ellendrzés feladata:

— biztositani az iskola pedago6giai munkajanak jogszer(i miikddését,

— segiteni az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

— megfeleld informaciét adni az intézményvezetéség szadmdra a pedagdgusok
munkaveégzésérol,

— kell6 mennyiségii adatot és tényt nyujtani a kiilso €s belso értékelések elvégzésehez.

8.5.2 A nevelo-oktaté munka belso ellenorzésére jogosultak
— lgazgato,
— Igazgatdhelyettesek,
— Tanszakvezetok, tanszaki koordinatorok
— Telephelyvezettk

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kdzvetleniil ellendrzi
az igazgatOhelyettesek munkajat. Feladata a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasanak szakszerii ellendrzése és megszervezése.

Az igazgatohelyettesek ellenérzési tevékenységiiket sajat teriiletiikon végzik.

A tanszakvezetdk, tanszaki koordinatorok az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal a
szaktargyukkal osszefliggd teriileteken lathatjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az igazgatot.

r s r_r

8.5.3 A belsé ellendrzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozéan:
— munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas,
— szakmai tudés alkalmazésa, az elvégzett munka mindsége,
— segitokészség, pontossag, megbizhatosag, felelosségvallalds,
— egylittmiikdés,
— kommunikécio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatérsakkal, felettesekkel, a
— gyerekekkel, tanulokkal, sziil6kkel.
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Pedagégusokra vonatkozoéan:
— A neveld és oktaté munka szinvonala tanitasi orakon, egyéb foglalkozasokon (miivészeti
bemutatok, miivészeti versenyek, hangversenyek stb.),
— Vizsgakon,
— A tandrakon és tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasokon:

O
O

o]

O 0O 0O 0 O

o]

az egész pedagodgiai folyamat, a tanora légkore, hangulata

a tehetség, képesség kibontakoztatdsat segitd tevékenység, a ndvendékekkel valod
eredményes foglalkozas, tehetséggondozasi tevékenység,

mennyiben segiti a tanar munkéja a miivészeti tevékenység dromének kibontakozasat,
a novendék motivaldsa, értékelése segitse eld a miivészetek megszerettetésének
folyamatat, versenyen valé részvételét,

a tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése,

alkalmazott médszerek, a tanar pedagdgiai modszerei mennyire alkalmasak a névendék
egyeniségehez,

felzarkoztato tevékenység,

szervezes, kozOsségi munka vallalasa é€s azok szinvonalas teljesitése

onképzés, miivészeti aktivitas,

tanuléi munka, munkafegyelem,

a ndvendékek megtartasa, a szinvonalas mivészeti tevékenység kiterjesztése, palyara
iranyitas

eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikkrében.

—  Kozdsségépités.
— A nevel6-oktatdo munkahoz kapcsolodo adminisztracio.
— A tanar-diak kapcsolat.

— Intézmeényi adminisztracio,

— a belsd dokumentumok vezetésének szabalyossaga,

— az igazolt és igazolatlan hidnyzasok ellendérzése,

— az SZMSZ-ben foglaltak betartasanak ellen6rzése, a tandri intézkedések folyaman,
— atanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének ellenorzése.

8.5.4 A belso ellendrzés hatilya, modszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellenérzésben részt vevok jogait és kotelességeit a
vonatkozo jogszabélyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak
alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek utemezését az iskolai munkaterv
hatarozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.
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Pedagodgusok ellenérzése, értékelése

Az ellendrzés modszerei:
— atanorak/foglalkozésok l4togatasa,
— dokumentumok vizsgalata (naplok, torzslapok),
— tanulék munkdinak vizsgalata,
— hangverseny, és bemutatok eredményeinek vizsgélata,
— Onértékelés,
— interju,
— beszamoltatas.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagbgusokkal egyénileg, szilkség esetén a munkakozdsség
tagjaival meg kell beszélni. Az dltaldnosithato tapasztalatok tantestiileti értekezleten keriilnek
Osszegzésre, értékelésre.

Az ora/foglalkozas latogatas tényét a napléban/csoportnaploban rogzitjiik.

Munkatarsak ellenérzése, értékelése

Az ellendrzés modszerei:

— adminisztracid rendszeres attekintése, szirOprobaszerd, illetve tételes ellendrzése,
— dokumentumok vizsgalata,
— beszamoltatas.

Az ellenorzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

Tanulék ellenérzése

A tanuldi teljesitmény ellenérzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és
értékelés modjat, valamint a magatartas €s a szorgalom mindsitésének elveit a pedagodgiai program
tartalmazza.

8.5.5 Teljesitményértékelés

Az intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, pedagogus végzettségii NOKS-os munkatéarsainak éves
teljesitményértékelésére vonatkozo helyi rendjét, protokolljat kiilén szabélyzatban rogziti. Ld.
Helyi Intézményi Teljesitményértékelési Szabalyzat
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9 A tanulok kozosségei

Iskolak6zosség: Az iskolakozosséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4llé6 tanuldk
Osszessége alkotja.

Az iskola tanuléi k6zos tevékenységiik megszervezésére - a hazirendben meghatarozottak
szerint - didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és miikddését a neveldtestiilet
segiti.

A tanulokozosségek (egyes tanszakok tanuldi, stb.) dontési jogkort gyakorolnak - a
neveldtestiillet véleménye meghallgatasaval - sajat kozosségi életiik tervezésében,
szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni
magukat a didkonkormanyzatban.

A tanulok, a tanuldkozosségek és a diakkérok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakdnkorményzatot hozhatnak létre.

9.1 A didkénkormanyzat

9.1.1

A diakdénkormanyzat, a diakképviselok

A tanulokdzosséget iskolankban didkonkorményzat képviseli, mellyel rendszeres
kapcsolatban van €s partneri egyiittm{kodést tart az iskolavezetés. A didkonkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos kérdésekben. A didkonkormanyzat tevékenységét kijelolt tanar
segiti, aki a novendékek kérésére eljarhat a diakénkormanyzat képviseletében is.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, szoban vagy irasban, egyénileg, illetve
valasztott képviselGik atjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval és nevelGtestiiletével.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni Nkt. 48. § (4) bekezdésében és a
83.§ (4) bekezdésében meghatarozottak szerint:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt
a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

az i1fjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hdzirend elfogadasa el6tt,

a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak

O 0 0O O O

megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval Osszefiiggd dontése vagy
véleményenek kialakitasa elott.
Azokban az tigyekben, ahol a diakdnkormanyzat véleményét ki kell kérni, a meghivét a
hatérid6 el6tt 15 nappal ki kell kiildeni.
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9.1.2

9.1.3

A Kkapcsolattartas formaja és rendje az iskola vezetosége/pedagogusok és a
diakonkormanyzat/tanulok kozott
A pedagogusok az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl a folyoson elhelyezett
hirdet6tablan keresztiil is tdjékoztatjdk a tanulokat.
A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitdsanak formai: a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel
kozvetlentil is felkereshetik nevelSiket és az igazgatot vagy helyetteseit.
A tanulot és a tanulo sziileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak szoban és irdsban a
tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol.
A didkénkormanyzat és az iskola vezetdsége, valamint a neveldtestiilet kozott a
didkénkormanyzatot segitd tandr tart kapcsolatot. A didkdnkorményzat véleményét, illetve
az iskola életével kapcsolatos kérdéseit a nevelGtestiileti értekezleten a didkénkormanyzatot
segitd tanar képviseli.

A diakdonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkormanyzat dont sajat mitkodésérol, és szabalyzatai elkészitésérol.

A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és mitkddési szabdlyzatanak megfeleléen miikédik,
melyet a valaszté tanulokozosség fogadja el, €s a nevelGtestiilet hagyja jova. A szervezeti
és miikddési szabalyzat jovahagyésa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysért6, vagy
ellentétes az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve hézirendjével.

A szervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyasarol a nevelGtestiiletnek beterjesztést
kovetd harminc napon belill nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikddési szabélyzatot,
illetve médositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelétestiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.

A didkonkorményzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola milkodését. Az esetlegesen
felmeriilé didkonkormanyzati koltségekre koltségvetési tamogatast biztosit.

10 Sziiloi kozosségek

10.1 A sziil6i szervezet és véleményezési joga

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziilokkel valé egylittmiikodés szervezése az igazgatd feladata, illetve minden tanar
kotelessége a napi kapcsolattartés.
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A sziiloi szervezet

Az iskolaban sziildi szervezet miikodik, a sziiloi és tanuldi jogok érvényre juttatdsa
érdekében.

A sziiloi szervezet dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének -elfogadasarodl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Kezdeményezheti az intézményi tanics megalakitasat egy masik iskolan beliili szervezettel
kozdsen, és tagokat delegalhat bele.

A sziil6k kozossége véleményét iskolai szinten vélasztmanyi tagjain Kkeresztiil
érvényesitheti.

A sziil6k kézdssége egyéb jogait évi iilései kozott a valasztmany tagjai gyakoroljak.

A sziil6i szervezet véleményezési joggal rendelkezik.

Véleményt nyilvanithat

o a gyermekekkel kapcsolatos kérdésekben,

o a hazirend megallapitasaban,

o aziskola és a sziil6k kozotti kapcesolattartasi rend kialakitasaban,

o asziléi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

o a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval Osszefliggd dontése vagy
véleményének kialakitdsa elott.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét, képviseli a sziiloket.

Tajékoztatast kérhet az igazgat6tdl, az iskola élettel kapcsolatosan tandcsadoi joga van.
Kezdeményezhet a tanulok érdekében fontos intézkedéseket. Az iskoldban
tanicskozasaihoz termet, infrastruktirat kap (Az iskola szolfézstermének hasznalata a
sziiloi szervezet iskoldval kapcsolatos taldlkozasaira /szamitogép, telefon/ az igazgatoval
egyeztetve.)

A sziild joga, hogy

részt vegyen a sziiléi képviselet megvalasztasdban, kozremiikddjon annak munkajaban.
Erdekeit a Sziil6k Kozossége valasztmanyan, keresztiil érvényesitse,

az intézmény kiadvényain keresztill megismerje pedagoégiai programunkat és iskolank
hazirendjét,

véalasszon az intézmény altal kinalt oktatdsi programokbol és a tanéran Kkiviili
foglalkozasokbol, kezdeményezze 4j programok inditasat,

tajékoztatast kapjon gyermeke fejlddésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elomenetelérdl
(ellen6rzd, elére egyeztetett személyes konzultacio, fogaddora, sziiloi értekezlet), illetve a
pedagbgustdl személyes tdjékoztatast, tanacsot kérjen gyermeke neveléséhez,

elozetes egyeztetés utan részt vegyen egyes foglalkozésokon - elsésorban nyilt napokon,
30 napon beliil valaszt kapjon az iskola barmely szervezetétdl irasos beadvanyara, jogainak
megsértése esetén vizsgdlatot kérjen, illetve eljarast inditson, fuggetlen vizsgabizottsagot
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kérjen gyermeke osztalyozo vagy javitd vizsgajéhoz, gyermeke athelyezését kérje mas,
azonos tipust intézmeénybe.

— A torvény altal megszabott kitelezettségeken beliil elvarjuk, hogy mindent megtegyen
gyermeke fejlodéséért, rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozo
pedagbgusokkal, egyiittmiikodjon a pedagégusokkal gyermeke kozosségi magatartasanak
kialakitdsdban, a tanulmanyi és vizsgakotelezettségei, az intézmény altal eldirt
kotelezettségei teljesitésén til gyermeke tehetségének kibontakoztatasdhoz és az iskolai
hagyomanyok apolasahoz biztositsa részvételét a versenyeken és rendezvényeken is.

10.2 Kapcsolattartis rendje a vezeték/pedagégusok és a sziilok kozott

Az intézmény é€letérdl, az éves munkatervrol, az aktualis feladatokrdl torténd tajékoztatas:
Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes:

— vizsgak, koncertek, miivészeti bemutatdk, nyilt 6rak alkalmaval,
— irasbeli modon, levél utjan,

— afoly6son, az aulaban elhelyezett hirdet6 tablan,

— ahonlapon,

— afogaddorakon,

— elore egyeztetett személyes konzultacion, és

— asziloi értekezleteken.

a szaktanarok:
— irasbeli modon, levél és tajékoztatd fiizet Gtjan,
— vizsgak, koncertek, miivészeti bemutatok, nyilt 6rak alkalmaval,
— afogaddorakon,
— eldre egyeztetett személyes konzultacion.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tdjékoztatasra szolgélnak:
— afogadd ordk,
— anyilt orak,
— az irasbeli tdjékoztatok, tajékoztatd fiizet,
— afélévi értesito,
— az év végi bizonyitvany.

A fogaddorik idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziildk, illetve a pedagogusok elbzetes
egyeztetés alapjan ettdl eltér6 idopontban is konzultalhatnak.
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11 Az intézmény miikodésének rendje; Kiilonds tekintettel a tanulék,
alkalmazottak, vezetok, és a nevelési-oktatdsi intézménnyel jogviszonyban
nem allok vonatkozasiban a nevelési-oktatasi intézménybe valé belépés és
benntartézkodas rendjére

A miikddés rendjét meghatarozo tanév rendjét a mindenkor hatalyos miniszteri rendelet hatarozza

meg.

11.1 Nyitvatartais

Az iskola szorgalmi idében hétf6t6l csiitértokig reggel 6 oratol 20 draig, pénteken reggel 6
oratél 21.45-ig, szombaton reggel 9 6ratdl 17 6rdig tart nyitva. A nyitvatartds bovitésérol
az adott tanév Orabeosztdsai, orarendje fliggvényében az igazgatd dont. Az igazgatd
gondoskodik a mindenkori tanari felligyeletrol, az épiilet zarasaval megbizott alkalmazott
pedig a szakszeri villanyoltasrél és a biztonsagos zarasrol.

Az iskola - szombat kivételével - munkasziineti napokon zarva tart.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartisi rendtél vald
eltérésre az igazgaté ad engedélyt.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodakban torténik 9-17 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari sziinetben - az igazgatosag székhelyén - irodai ligyeleti napokat kell tartani hetente
egy alkalommal szerdanként. Ennek kozzétételérdl az igazgato gondoskodik.

Az ligyeleti id6n kiviil a beosztdsuk szerint munkat végzok, takaritd, stb. tartézkodhatnak
az épiiletben.

A bejéarati kapu zarva tartdsa esetén a felszerelt csengd hasznalataval lehet az €piiletbe
bejonni.

11.2 Epiilethasznélat

A kozoktatasi intézmény biztonsagos miikddése érdekében:

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola épiiletében a hatédlyos jogszabdlyok tiltjak a kozépiileten beliili, illetve az iskola
5 méteres korzetében a dohanyzast - ez az iskolankra is vonatkozik.

Az épiilet kulcsaiért feleldsséggel az igazgatd dltal megbizott személyek tartoznak. Az
iskola, a kapu zarasaért az igazgatd altal kijelolt személyek a felelosek, akik vératlan
akadélyoztatasuk esetén kotelesek az iskola vezetését értesiteni az esetleges problémarol.
Az intézményben portaszolgalat nem miikddik, a kulccsal rendelkezok teljes felelosséggel
tartoznak.
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11.3

Az iskoléat més célra csak kivételesen indokolt esetben lehet hasznalni; ennek eldéntése az
igazgato hataskore.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelos:

o az iskola létesitményeinek, helyiségeinek rendeltetésikknek megfelelé az
allagmegovas szem el6tt tartasaval torténd hasznélataért,
az iskolai tulajdon védelméért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékossagert,
a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasacrt.
A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.
A szaktantermek rendjéért és tisztasagaért az aznap tanito szaktanarok felelnek.
Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartozkodhat. Aki nincs
tanuldi jogviszonyban az iskolaval, azért felelosséget nem vallal az intézmény.
Tanitasi id6 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartézkodhat az iskolaban.
A tandr az oOréra érkezd diakért az 6rat megel6z0 és az orat kovetd ot percben felelds. Az
iskolaban a jelzett idonél tovabb csak a sziil6 felel6sségére tartdzkodhat a tanulé.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. Felelds a teremben
utoljara tanito pedagogus.
Az elektromos kapcsoloszekrényekhez, a fiitésszabalyozo rendszerhez és a liftszabédlyozo
rendszerhez csak a szakszemélyzet nyalhat.

0O O O O

Belépés, benntartézkodas rendje

Tanitasi id6ben az iskola épiiletében, az iskola tertiletén az iskolai dolgozokon, a tanuldkon,
a gyermekiikre varakozo sziilokon, hozzatartozokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézék
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.:
hangverseny, helyiség dtadasa esetén).

A tanulék (névendékek) a tanitasi ora el6tt 5 perccel jelenjenek meg az iskoldban, az éra
utdn 5 perccel pedig hagyjak el az iskola épiiletét, kivéve, ha kiilon engedéllyel
rendelkeznek. A tanuldk iskoldban tartozkodasara vonatkozé szabalyokat egyebekben a
hézirend rogziti.

Az alapfokt miivészetoktatasi intézménybe jard tanuldk més miivészeti iskolaban folytatott
tevékenységiiket kotelesek a fotargy tanaruknak, illetve az iskola vezetésének bejelenteni,
melyrdl a sziilo az iskola altal hasznalt beiratasi lapon kételes nyilatkozni.

Az alkalmazottak benntartézkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.
A vezetok: szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig a 6.3. pontban szereplé iddpontokban az
intézmény vezet6jének vagy helyettesei egyikének vagy kivételesen megbizottjuknak az
iskolaban kell tartézkodnia.
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Sziil6k és az iskolaval jogviszonyban nem allok részére a tandrok tanorakon kiviil tudnak
rendelkezésre dllni, a veliik elére egyeztetett idopontban. Az iskola vezetdségét elbre
egyeztetett idépontban tudjak felkeresni.

A sziilok a gyermekiik kisérése idején, ordjuk alatt tartozkodhatnak az épiiletben, illetve
hivatalos ligyek intézése esetén. A sziilok, hozzatartozok a miivészeti orak ideje alatt a
termek el6tti folyosokon, a miivészeti iskola udvaran varakozhatnak. Tanitési 6ran csak a
pedagogus hozzajarulasaval tartézkodhatnak benn.

A tanév elején az intézményvezet6 az éves munkatervben megallapitja a fogaddorak és
egyéb olyan alkalmak idOpontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok az épiiletben
tartézkodhatnak.

Az a sziilo, aki az iskoldban agressziv viselkedést tantsit akar pedagodgussal, akér
gyermekkel szemben, az intézménybdl kitilthatd a tanitasi id6 alatt, illetve gyermekek
részére szervezett programokrol. A hatalyos torvény értelmében a sziilo kotelessége, hogy
tiszteletben tartsa az iskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai és tanuldi emberi
méltosagat és jogait.

Az intézménybe érkezé kiilsé személyek az iskolatitkari iroddban jelzik joveteliik céljat,
illetve azt, hogy kit keresnek.

Azok szadmara, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval egyéb esetekben (példaul
rendezvény idején) az épiiletben valo tartozkodasra az igazgatd adhat engedélyt. Nyilvanos
hangversenyen a gyermekek altal meghivottak részt vehetnek, a koncert ideje alatt a
résztvevo tandrok gondoskodnak az iskola rendjérdl.

Az intézmény teriiletén tartozkodd idegen személyek az intézmény berendezéseit,
tantermeit nem, mosdoit engedéllyel hasznélhatjak.

11.4 A tanév rendje

A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott rendelet szabalyozza.

Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény mikdodtetése nem lehetséges,

az intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd,

a teleplilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz0 a fenntartd egyidejii értesitése
mellett,

a  megyére, fOvarosra  kiterjedd6  veszélyhelyzet esetében a  hivatal
rendKkiviili sziinetet rendel el.
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11.5 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

11.5.1 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalata
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatdrozott médon hasznalhatjak.

A nemdohanyzdk védelmérdl szol6 1999. évi XLII. torvény alapjan az intézmény egész teriiletén
tilos a dohanyzas.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do szervezet
nem miitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja tanulok felligyeletét, part
vagy parthoz k6t6dé szervezettel kapcesolatba hozhato politikai céli tevékenység nem folytathatd.

11.5.2 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az iskoldban csak az intézmény ért€krendjének megfelel6, a tanuloknak szolo, az egészséges
életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel Gsszefliggo
reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

Az intézményben csak az intézményvezetd altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

12 Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, médja

12.1 Altalaban

Az iskolat kiilsd kapcsolatokban az igazgaté képviseli. (A képviseletre a 6.2, az akadélyoztatas
esetén valo helyettesitésre pedig a 6.3 pontban talalhatdk a részletszabalyok.)

Az intézményi munka megfeleld szintii irdnyitdsdnak érdekében az intézmény vezetése folyamatos
munkakapesolatban 4ll a kovetkezo6 intézményekkel:
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

— Az intézmény fenntartéjaval: Alapitvany a Miivészeti Nevelésért. A fenntarto alapitvany
kuratériuméval valé folyamatos kapcsolattartas az igazgatd feladatkdréhez tartozik. Az
intézmény vezetGje egy évben egyszer az adott tanév lezarasat kovetben koteles a
fenntartonak beszamolni a tevékenységérol.

— az iskolat tmogatd alapitvanyok kuratériumaival,

— a feladatellatasi helyek iskolaival,

— atanulok iskoldival, dvodaival,

— afeliigyeletet ellaté szervekkel (Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal),

—  szakminisztériumokKkal,

— aKozoktatasi Informaciés Rendszerrel, annak szolgaltatojaval,

— E-kréta lizemeltet6jével,

— szakmai szervezetekkel (Magyar Zeneiskoldk és Miivészeti Iskolak Szovetsége,
Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesiilete),
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— a feladatellatasban érintett helyi dnkormanyzatokkal és illetékes osztalyaikkal,

— amegyében miikodé miivészeti iskolakkal,

— Mako és kistérsége nevelési — oktatdsi intézményeivel,

— Mako és kistérsége kulturalis és miivel6dési intézményeivel, szervezeteivel,

— sziikség esetén (ha az intézmény tanulét veszélyeztet$ okot észlel) a kozismereti iskolan
keresztiil a pedagodgiai szakszolgélatokkal, pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiligyi ellatast, illetve a tartds
gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valod kapcsolattartast.

Az iskolakkal valo jé kapcsolat a novendékek tigyét szolgélja. Ennek érdekében tajékoztatjuk a
kozismereti iskoldkat a kozos tanuldink kiemelkeddbb miivészeti iskolai eredményeirdl (versenyen
elért helyezés, stb.)

Kezdeményezziik és rendszeresen részt vesziink, kézremiikddiink a helyi iskolak kulturalis és
milvészeti €letében, iskolai programjain.

A kapesolattartas formdi és modja: személyesen, szoban, irasban, valamint intézményvezet6i
megbeszelések, egyeztetések soran.

12.2 A szakképzo iskola kapcesolattartasa a gyakorlati képzést folytatokkal

A szakgimnazium Kapcsolattartdsa a gyakorlati képzést folytatokkal nem igényel szabalyozast,
mivel a szakmai gyakorlatok nem kiilsé helyszineken, gyakorlati képzést folytatokkal, hanem az
iskola keretein beliil zajlanak.

13 Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A tanév jeles napjai évrél évre visszatérnek az iskola életében Megiinneplésiikre hagyoményt
teremtett intézményiink.
Makod és térsége nevelési-oktatasi intézményeiben az intézményi iinnepélyeket, megemlékezéseket
felkérésre novendékeink 4ltal miivészeti részvétellel szinesitjik. Az iskola tanuldinak
iinnepélyeken, megemlékezéseken valé miivészeti kézremiikodésérol a szaktanar részérél az
igazgatoval torténd eldzetes egyeztetés sziikséges.
Mako és térsége telepiilési, énkormanyzati {innepségein valé kozremiikddésre, a kiilonbdzo
intézmények és szervezetek részérdl érkezo felkéréseknek lehetdség szerint eleget kell tenni, az
intézmény igazgatdjaval torténo elozetes egyeztetés alapjan.

1. Tanévnyitd, tanévzaro tinnepélyek.

2. Karéacsony és Mikulas innepségeken valé kdzremiikodés.

3. Az allami és nemzeti iinnepek alkalmaval iskolai szintli tinnepélyeken val6 kdzremiikodés

4. Anydk napi linnepségeken valo részvétel
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5. Hangversenyek, el6addestek szervezése, meghivott eldadokkal

6. A munkatervben meghatdrozott hagyoményos rendezvények lebonyolitasa / telepiilési
szintli felkérések - Hagymafesztival, Mako Varosnap, Telephelyi Falunapok -, Augusztus
20-i Favészenekari Talalkozo, Ujévi Koncert/

o

14 Intézményi védé, 6vé eldirdasok

— Az intézmény gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, épsége védelmérdl — a tanitasi 6ra
de ha a tanuld elhagyja az épiiletet, a gondoskodas a sziilo feladata, illetve a ndvendék
felelossége.

— Az intézmény gondoskodik a nevelés-oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésérdl, a tanuldbalesetek megel6zésérdl. Az intézményben a balesetbiztonsag
szem el6tt tartdsaval vélasztjuk ki a berendezési targyakat. Hasznélatuk és elhelyezésiik
soran kiemelt szempont a megfeleld, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

— A miivészeti iskola székhelye akadalymentesitett épiilet, biztositott a mozgéssériilt tanulok
fogadasa.

— Ev elején minden tandr baleset- és tlizvédelmi, érintésvédelmi oktatédsban részesiil és maga
is tart ilyen oktatast a ndvendékeknek, tovabba ismerteti a hangszerhasznalat rendjét és
veszélyeit. A baleset-, tliz- és érintésvédelmi oktatds tényét a foglalkozasi naplokban
rogziteni sziikséges.

— A tanuld az iskoldban szamitogépet, elektronikus hangszert csak tanéri feliigyelet mellett
hasznalhat.

— Az iskola teriiletén, illetve 6t méteres kornyezetén beliil dohdnyozni tilos, mert az iskola
nemdohanyz¢ intézmény.

— Azintézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges
intézkedéseket megtegye.

— A miivészeti iskoldnak nem feladata gondoskodni a rendszeres egészségiigyi felligyeletrol
és ellatasrol, de sziikségesség (rosszullét, stb.) esetén segit a bajba jutott
gyermeken/dolgozon, orvost, mentét hiv, a sziilét/hozzatartozot értesiti.

— A jarvanyiigyi prevencioval kapesolatos védé-6vo eldirasokat lasd a 15.3 pontban.
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15 Tanulo- és gyermekbalesetekkel Osszefiiggé feladatok, a megelozés és

baleset esetén; Az egészséget veszélyeztetd helyzetek kezelésére irianyuld
eljarasrend

15.1 Az intézmény dolgozdéinak (vezetdinek, pedagégusainak ¢és mas
alkalmazottainak) feladatai a tanul6baleset megel6zésével kapesolatosan, és a
megelézéssel kapcsolatos eljarasrend

— A pedagogusok a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon kételesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

— Atandrai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanuldkban a biztonsagos
intézményi kornyezet megteremtésének készségét.

— TFokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot
nyujto iskolai kdrnyezetére, testi, lelki egészségére.

— Nevel6-oktaté munkéank sordn az elsd tanitasi oran baleset- és tlizvédelmi, érintésvédelmi
oktatast tartunk, melynek keretein beliil a tanulokkal ismertetjiikk az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformakat.

— Ennek keretein beliil kiillonosen ismertetni kell:

o az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabéalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariad6, természeti katasztréfa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendGket, a menekiilési Utvonalat, a menekiilés
rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

— A tanuldk szdmara koz6lt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat a
naploba be kell jegyezni.

— A pedagogusnak visszakérdezéssel meg kell gy6zdodnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak
a sziikséges ismereteket.

— A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, ill. tandran, vagy iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
koévetendd magatartésra.

— Folyamatosan fejlesztjiik a tanuldk biztonsdgra torekvo viselkedését.

— Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariad6, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat és Thzriadé Terv
eldirasai szerint kell elvégezni.

— A tlizriadé6rol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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15.2 Az egészséget veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend, az
intézmény dolgozdinak (vezetdinek, pedagogusainak és mas alkalmazottainak)
feladatai a tanulébalesetek esetén

— A tanulok feltigyeletét ellaté pedagégusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

— a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a sziilot
értesitenie kell, a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tble telheté modon meg kell
sziintetnie, minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

— E feladatok ellatdsédban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi pedagdgusnak is részt
kell vennie.

— A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

— Az intézményben tértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté személyi, targyi és szervezési
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megelzése érdekében €s a
szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

— Az intézményben bekdvetkezett tanuldbaleseteket nyilvan kell tartani.

— A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto €s a kdzrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az EMMI altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus aton Kkitoltdtt jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni kiskoru tanulo
esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben meg kell 6rizni.

— Haa sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

— Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével - telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfokii munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

— Sulyos az a tanuldbaleset, amely:
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15.3

o a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétd] szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel §sszefliggésben
életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

a tanulo orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

o a tanulo sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

o a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuldé bénulasat, vagy agyi
karosodasét okozza.

A fenntart6 a részére megkiildott papir alapi jegyz6kdnyvet nyolc napon beliil megkiildi

az intézmény mikodéséhez sziikséges engedélyt kidllitd megyeszékhely szerinti jarasi

hivatal részére.

A megyeszékhely szerinti jarasi hivatal a fenntartotdl, a fenntarto az intézményt6l érkezett,

nem elektronikus tton kitlttt baleseti jegyz6konyvet a naptari félévet kovetd honap utolsd

napjaig megkiildi az EMMI részére.

Minden tanuldbalesetet kdvetéen megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek

megelOzésére.

o

Az egészséget veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend kiilondsen
jarvanyiigyi készenlét (prevencid), vagy veszélyhelyzet esetén

Orszagos, megyei, teleplilési, intézményi jarvanyiigyi készenlét, vagy veszélyhelyzet
esetén az illetékes minisztérium (EMMI) altal kiadott intézkedési tervben (protokollban)
foglaltak, és a korméanyhivatal, illetve a népegészségiigyi hatiskorben eljard szerv éltal
kiadott eljarasrend alapjan koteles az intézmény az eldirdsok teljesitésére, intézményi
intézkedési terv (protokoll) kiadasara.

Az intézkedési terv (protokoll) bevezetésérol és alkalmazasardl az intézményvezetd koteles
gondoskodni, (sziikség szerint — az adott jarvanyhelyzett6l fiiggben - belsd protokoll
kialakitasa Gtjan), mely magaban foglalja kiilondsen az intézmény altal végrehajtandé
megel6z6 intézkedéseket, valamint az intézménnyel jogviszonyban allok, intézményt
hasznaloktol elvart sajatos magatartasi szabalyokat. Ezen intézményi intézkedési terv
(protokoll) jelen SZMSZ kiegészitését képezi. A fenntartd feladata a megvaldsitast
ellenérizni,

Az intézményi miikodésre vonatkozoan az intézkedési tervben (protokoll) foglaltak
kiilonos tekintettel

o anevelési évre, tanévre torténd eldkésziiletek,
o atakaritas, fertétlenités gyakorlata,

o az intézmény latogatasara vonatkozo szabalyok,
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o a tandran kiviili rendezvények, kirandulasok megszervezésének, lebonyolitasanak
szabalyali,

az egészségligyi szempontbol, biztonsagos kdrnyezet kialakitasanak elvarasai,
tanuléi hidnyzasok kezelésére vonatkozé szabalyok, valamint

a beteg személy, és

a fert6zéssel érintett intézmény esetén kotelezden eloirt teenddk, illetve

O 0 ©0 O ©

az intézmény valamint az eljard0 hatosagok, hivatalos szervek kozotti
kommunikacidé tekintetében iranyadoak.

Az oktatdssal kapcsolatos aktudlis hirekrél a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu feliilete,
valamint a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont honlapja nyijt tajékoztatast.

16 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan eldre nem
lathaté eseményt, amely a nevel§-oktatdé munka szokisos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak, dolgozoéinak biztonsdgét és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

— atermészeti katasztrofa,

— atiz,

— arobbantassal térténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét, vagy a
benne tartdozkodd személyek biztonsagdat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasdra, koteles azt azonnal k6z6Ini az intézmény vezetéjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult feleldssel.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

— a fenntartét,

— tliz esetén a tlizoltosagot,

— robbantassal tortén6 fenyegetés esetén a rendOrséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az intézmény vezet6je szitkségesnek tartja.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténo
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tarté pedagogusok a felelosek.
A veszélyeztetett épiilet Kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

— az épiiletbél minden tanulénak tavoznia kell, ezért az ordt, foglalkozast tart6 pedagogusnak
a tantermen kiviil (pl. mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,
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— akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell,

— atanora, foglalkozés helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben,

— atanuldkat a tanterem elhagyasa elott €s a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a pedagdgusnak meg kell szamolnia.

Az lgazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldés vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akdzmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérol,

— az els6segélynyUjtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendorség, tiizoltdsag, tlizszerészek)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézményvezetdjének vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

— arendkiviili események kezdete 6ta lezajlott térténtekrdl,

— aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

— az épliletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akdézmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl,

— az épliletben tartézkodo személyek létszamarol,

— az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezett vezetjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja €s tanuldja koteles betartani.

[P )

17 A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megel6zé
egyeztetd eljaras és a fegyelmi eljaras részletes szabalyai

(Nkt. 58-59.§§, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-61.§§)

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagégiai célokat
szolgal.

Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés 6ta hdrom hoénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végzodott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.
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17.1 Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet
elszenvedo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskora
sérelmet elszenvedo6 fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé, kiskorii
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat
megeldzoen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére. A tanuld, kiskord tanulé esetén a sziild az értesités kézhezvételétol szamitott 6t
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatdsdt nem kérik, tovabb4, ha a bejelentés iskolaba tortén6 megérkezésétdl
szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le
kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megdallapodott a sérelem orvosldsardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasdhoz szikséges idore, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenved6 fél esetén a
sziilo nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek megaéllapitsait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegoé tanuld csoportkdzOsségeében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanosségra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiiléndsen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyezteto felkérése, értesitd
levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyezteto eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél, mind
a kotelességszegd tanulo elfogad.

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallds tisztazasa
egyébkeént indokolja, targyalast kell tartani.

17.2 Fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa €s lefolytatasa
kotelezd, ha a tanul6 maga ellen kéri. Kiskort tanulé esetén e jogot a sziilé6 gyakorolja.
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A fegyelmi biintetés lehet:

—  IMegrovas,

— szigorl megrovas,

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

— athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

— eltiltas a tanév folytatasatol,

— kizaras az iskolabdl.
Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato. Tankdteles tanuloval szemben az
eltiltas a tanév folytatasatodl nem, illetve a kizards az iskolabdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili
vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ebben az esetben a sziilé kételes 1 iskolat
keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést hoz6 iskola segitséget nyujt a sziilonek az 1j iskola
megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megéllapitasarél szélé
hatdrozat véglegessé valdsitol szamitott nyole napon beliil a tanulét fogadoé iskolatdl nem kap
értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon beliil koteles megkeresni a kdznevelési
feladatot ellato hatosagot, amely harom munkanapon beliil masik, az 4llami kozfeladat-elldtasban
résztvevd iskolat jeldl ki a tanuld szamara. Az iskolat ugy kell kijeldIni, hogy a tanulo szamara a
kijeldlt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.
A koznevelési feladatokat ellatd hatdsag kijelolo hatdrozata azonnal végrehajthato.

Az athelyezés masik iskoldba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az intézmény vezetdje a
tanuld 4tvételér6l a masik iskola vezetdjével megallapodott. A meghatérozott kedvezmények,
juttatasok csokkentése, megvondasa fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra
nem vonatkoztathato.

A kizaras, tankéoteles tanulé esetében nem hajthaté végre az j tanuléi jogviszony létesitéséig.
A tanuldval szemben ugyanazért a kdtelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato meg,

A fegyelmi hatérozatrdl a kihirdetést kivetSen a tanulményi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a tanulét, kiskora tanuld esetén a sziilot, azzal a tdjékoztatassal, hogy a tanulményi
rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi
hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil postai aton is meg kell kiildeni az ligyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatérozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanulo
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatérozat a
azonnal végrehajthato.

17.3 Kartérités

Ha a tanulé tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytéllnia.
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A kartérités mértéke nem haladhatja meg;:

— gondatlan kérokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a kdrokozas napjén érvényes
rendelkezések szerint megéllapitott — egyhavi dsszegének Stven szazalékat,

— ha a tanulé cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozés
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételezo legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi dsszegét.

Az iskola a tanulonak a tanuléi jogviszonnyal 6sszefiiggésben okozott kdrért vétkességére tekintet
nélkiil, teljes mértékben felel.

A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény
feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a muikodési korén kivill esé
elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elhérithatatlan
magatartasa okozta.

A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén a kdznevelési intézmény a tanulénak okozott
karért a kartéritési felelésség altalanos szabalyai szerint felel.

A tébbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdnduldsok esetében - kiilon jogszabalyban
meghatarozott - feleldsségbiztositast kell kotni az iskoldnak vagy a szervezdnek, amelynek
kedvezményezettje a tanulo.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot a neveléssel-oktatassal sszefliggésben
személyiségi jogaban megsérti, arra a Polgari Torvénykonyv sérelemdijra vonatkozd szabalyait
kell alkalmazni azzal, hogy a birésag a sérelemdijat oktatasi, képzési szolgaltatasként hatarozza
meg. A birdsag altal megitélt oktatasi, képzési szolgaltatast a jogsérté sajat maga vagy vasarolt
szolgaltatasként biztositja.

Ha a szakképzé iskola tanuléja tanuldszerzédést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének vagy
a tanulonak okozott kar megtéritésére a szakképzésrol szolo térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

17.4 A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatdl fegyelmi blintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottdk.

Ha az eltiltéds a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetést a birésag a tanul6 javara
megvaltoztatja, a tanulé osztalyzatait meg kell éllapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové kell tenni,
hogy a tanulé — vélasztdsa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztdlyozd
vizsgat tegyen.

Ha a kizdras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik évfolyaménak
vagy a szakkozépiskola utolsé szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik
végrehajthatovd, a tanulé nem bocsathaté szakmai vizsgara. A tanulo a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanuld —a megrovas ¢s a szigorii megrovas kivételével —a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
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A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb meghatérozott kedvezmények, juttatdsok
csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal, dthelyezés masik osztalyba,
tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatisatél ¢€s kizards az
iskol4abdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorléja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra
felfliggesztheti.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét sziilgje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott képviseloje
is képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditdsardl a tanuldt, a kiskora tanuld sziilgjét értesiteni kell a tanulo terhére
rott kotelességszegés (indok) megjeldlésével.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idSpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé ismételt szabalyszer(i meghivas
ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanul6 kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot és a kiskort tanuld
sziiléjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljérast — a meginditdsatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljards sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulod, a sziilé az liggyel
kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal €lhessen.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen ismertetni
kell a terhére r6tt kdtelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalédst a nevelétestiilet sajat tagjai koziil vélasztott legalabb hdaromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elndkeét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevék nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetOje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziilo kéri.

A fegyelmi jogkdr gyakorléja kioteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényéllast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegend®k, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitési eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle
és a szakért6i vélemény.
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A fegyelmi eljards soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanulé ellen vagy a tanulé
mellett szol.

A fegyelmi biintetés megédllapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény stlyét figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza. Az iskolai,
kollégiumi didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetOje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A gyakorlati képzés keretében elkOvetett kitelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatdrozat rendelkezo részét €s rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az els6fokt fegyelmi jogkér gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

— atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

— akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

— akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,

— akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

— nem bizonyithato, hogy a kételességszegést a tanulé kdvette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az {igyben
érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének.
Megrovas €s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanuld esetén a sziild is — tudomasul vette,
a hatdrozat megkiildését nem kéri, €s eljardst meginditd kérelmi jogéardl lemondott.
A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a blintetés idotartamat,
a felfliggesztését €s az eljarast megindito kérelmi jogra valé utalast.
A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezo részben foglalt dontés
indokadt, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat.
A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz6 aldirasat és a hivatali beosztdsanak megjeldlését. Ha elsé fokon a nevel6testiilet
jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a
neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
Az elséfok hatarozat ellen a tanulo, kiskortl tanul6 esetén pedig a sziil6 is nydjthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6foka fegyelmi
jogkor gyakorldjahoz benyujtani.
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A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elsofoki fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoka
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoka fegyelmi jogkor
gyakorléjanak az ligyre vonatkozd véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a Ptk.
szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett kotelességszegés érintett.
A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentiecken meghatarozottakon
t0l az sem, aki az elséfokl fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben
tantivallomast tett vagy szakértOként eljart.

Akivel szemben kizérasi ok 4ll fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és kiskort
tanulo esetén a sziil6 is bejelentheti.

A nevelotestiilet tagja ellen bejelentett kizdrasi ok esetén az intézmény vezetOje, egyeb esetekben
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskoldnak a tanul6 kért okozott, az intézményvezetd koteles a karokozas kériilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmémi, és lehetdség szerint a karokozo és a felligyeletét
ellaté személyét megéllapitani.

Ha a vizsgdlat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérol a
tanulot, kiskort tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

Nkt. 37-38.§§ A fenntarté jar el, és hoz mdsodfoki dontést a tanul6i fegyelmi iigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem tekintetében.

A déntés meghozatalakor a fenntartd nevében jogi és igazgatasi képzési teriileten szerzett felséfoka
végzettséggel és szakképzettséggel vagy a dontéshozo nevelési-oktatasi intézményben igazgat6i
munkakdr bet6ltésére jogosito felsdfokn végzettséggel rendelkez6 személy jarhat el.

A tanul6, a sziil6 a fenntartonak a megrovds és a szigori megrovas biintetést kiszab6 fegyelmi
hatarozat ellen benyUjtott kérelem kivételével, az érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem
targydban hozott dontését a kozigazgatdsi ligyben eljaré birdsidg eldtt megtamadhatja. A
keresetlevelet a birésagnal kell benytjtani.

18 Az intézményben hasznalt elektronikus és papir alapu nyomtatvanyok

Az intézményben kételezoen hasznalt nyomtatvanyokat, és azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87.§, 94.§, -116.§) tartalmazza.
Ennek alapjan az intézmény éltal hasznélt nyomtatvany lehet:
— nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapti nyomtatvany,
— nyomdai Gton eldallitott papiralapi nyomtatvény,
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elektronikus okirat,
elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

A beirasi naplo,
a bizonyitvany,
a képesitd vizsga letételét tanusitd bizonyitvany,
a torzslap kiilive, belive,
a torzslap kiilive, belive képesit6 vizsgahoz,
az értesito (ellenorzd), (tdjékoztato flizet)
az osztalynaplo,
a csoportos foglalkozasi naplo
az egyéni foglalkozdsi naplo,
a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozoiv tanulményok alatti vizsgdhoz,
képesitd vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
az rarend,
a tantargyfelosztas,
a tovabbtanulok nyilvantartasa,
Osszesitod kimutatas a téritési dij és a tandij befizetésérdl,
a tanuldi jogviszony igazold lapja,
eszkdz- és hangszerkdlesonzési kotelezvény,
eszkoz~ és hangszernyilvantarto lap,
szlilo1 nyilatkozat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan médon,
hogy az olvashaté maradjon, é€s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és papiralapi nyomtatvdny esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

18.1 Elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok

Az elézoekben felsorolt, intézményben hasznalt nyomtatvanyok koziil intézménylink az EMMI
miniszter altal jovahagyott kotelezo taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvéntartast,

KRETA rendszert alkalmaz:

osztalynaplo;

csoportos foglalkozési naplo;
egyéni foglalkozasi naplo;
orarend; valamint
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— tantargyfelosztés tekintetében.

A fenti taniigyi dokumentumokat az intézmény az Nkt.. 57. § (6) bekezdése szerint a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaval, a KRETA rendszerben
elektronikus tuton késziti el és tarolja. A rendszerben eldallitott naplok elfogadott hivatalos
dokumentumnak mindsiilnek, igy nem sziikséges kinyomtatni Oket, viszont a bizonyitvany
kiallitasanak alapjaul szolgdlé nyomtatvanyt ebben az esetben is el kell éllitani nyomtatott
formaban és meg kell 6rizni. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet meghatarozza a
kotelez6en hasznalandé nyomtatvanyokat, azok Orzési idejét, amely szerint a torzslapok,
péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetk, €s a naplok 6rzési ideje 5 év.

Félévi értesitok - féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulé elobb
felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az
iskola korbélyegzijével le kell bélyegezni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy
a sziilének.

A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbdl papir alapa torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

A képesitd, felvételi és a tanulmdanyok alatti vizsgdk sordn késziilt elektronikus uton elédllitott
okiratok — a megfeleld jogszabélyok elbirasa szerint — késziilnek, hozzaférésiik korlatozott. A
képesitd vizsgak irataihoz a jegyz0 és az igazgatd a felvételi és tanulmanyok alatti vizsgdkéhoz a
bizottsagi tagok, az iskolavezetés és az iskolatitkar rendelkezik teljes, a pedagogusok korlatozott
hozzéaféréssel. Az adatkezelési, titoktartasi és személyiségi jogi korlatokat minden alkalmazottnak
be kell tartania.

A 2025/2026-0s tanévtdl kezdddéen felmend rendszerben az iskolai bizonyitvany az iskola
igazgatdjanak elektronikus aldirasaval ellatott digitalis biztonsagi okmény formdjdban keriil
kiallitasra.

A tanuldbalesetek bejelentése elektronikus tton torténik.

A KIR rendszerb6l kinyomtatand6 dokumentumok elkészitése is elektronikus tton torténik.

— az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
korbélyegzojével kell ellatni és az igazgato aldirdsaval hitelesitett formédban kell tarolni,

— az egy¢€b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a POSZEIDON rendszerben taroljuk. A
fenti rendszerekhez valé hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkarok és az
igazgatOhelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton az iskola vezetdi, tanarai, taniigyi iskolatitkarai
viszik be.

rrrrr

a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
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18.2 Az elektronikus dton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus Gton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papiralapt
forméban is elballitani.
Az elektronikusan el6allitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:

— az okirat megnevezését,

— az intézmény nevét,

— cimét,

— OM azonositojat,

— anevelési/ tanitasi évet,

— az intézményvezetd alairasat,

— az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az elektronikus tton eldéllitott papiralapi nyomtatvanyok esetében
— el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza az
elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds idépontjat, a hitelesitd aldirasat és az
intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat és ,.elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell
ellatni.
— a flizet jelleggel Gsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsd lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol 4ll.
A papiralapt irattarozés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatéonak kell
gondoskodnia.

18.3 Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének
rendje

A Kdézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelel6en.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
— az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
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— az oktéber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uUton elééllitott és kinyomtatott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az igy hitelesitett
papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz Kizérélag az igazgaté dltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkarok, az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az intézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat is ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatdsért felel6s
miniszter dltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldéllitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az egyeéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

Az elektronikus iratokat a tantigyi igazgatohelyettes szamitogépén elektronikus Gton is meg kell
6rizni. A szamitégépen Orzott elektronikus iratokr6l havonta biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldéllitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért a taniigyi
igazgatohelyettes a felelds.

Az elektronikus tUton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

19 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

;;;;;
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A tanulasi id0, illetve a szabadidés foglalkozasok iddpontja a mindenkori érarend fliggvényében
kertil kialakitasra.

Az egyéb foglalkozasokat legkésébb 20.00 o¢rdig lehet megszervezni, a tantargyfelosztas
fliggvényében. Ettol eltérni az igazgatoval valo egyeztetés utan lehetséges.

Az iskolaban a tanulok szamara tébbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili
allando, eseti, illetve idoszakos foglalkozasok mukdédhetnek:

tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozésok,
— hangversenyek, vetélkeddk, tincbemutatdk,
— kirdndulasok, hangversenylatogatas, szinhazlatogatas,
— egyéb rendezvények.

Tehetségfejlesztd, felzarkoztato foglalkozasok
A tehetségfejleszto, felzarkoztaté foglalkozasok megszervezését minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasdban rogziteni kell.
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A foglalkozasokra valo jelentkezés:

— a felzdrkéztato foglalkozasok kivételével onkéntes,

— atanév elején térténik,

— egy tanévre szdl.
A felzarkoztato foglalkozasokra kételezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan
a szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarko6ztato foglalkozasokon kotelezo.
A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziil6i, neveldi igényeket a lehetdségek
szerint figyelembe kell venni.

Hangversenyek, vetélkedok, tancbemutatok
Az iskola tehetséges tanuldi kulturalis, miivészeti versenyeken vesznek részt. A legtehetségesebb

tanulokat az iskolédn kiviili versenyeken valé részvételre is felkészitjiik. A tanulok felkészitéséért a
szakmai munkak6zdsségek, ill. a szaktanarok a felelosek.

Az iskola tanul6i megyei és orszdgos versenyeken, fesztivalokon, taldlkozokon vesznek részt,
lehetdség szerint nemzetk6zi programokra is felkésziilnek a szaktanarok segitségével.

Kirandulasok, hangversenylatogatas, szinhazlatogatas

Az alapfoku mivészeti iskola minden tandranak kételessége, hogy felelGsséggel arra nevelje
novendékeit, hogy szivesen és rendszeresen latogassak az iskolai és més hangversenyeket,
tanceldadasokat.

Tanulményi kiranduldsnak mindsiill a zenei versenyeken, bemutatokon, hangversenyek,
operaeldaddsok, tancmiivészeti el6adasok (szinhdz) latogatasa.

A tanulmanyi versenyen részt vevo tanulokat a verseny idejére iskolajuk igazgat6jatol ki kell kérni.
Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisér0 tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitdshoz sziikséges, de tiz tanulonként legaldbb egy fot. Ha a tanuldk szereplésére is sor
keriil, lehet6leg biztositani kell a szaktanarok részvételét.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezeto el6zetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegodvasardl a rendezvény
szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkdlcsi felel6sséggel tartozik.

20 A felnéttoktatas formai

A szakképzési évfolyamok tanuléi betoltott tizenhatodik életéviiktd] kezdddden, - a szakképzési
szakokban meghatarozott belépési feltételhez igazodva -, ha élethelyzetiiknek az a megfelelobb a
munkahelyi, csaladi vagy mas iranyt elfoglaltsagaikhoz, a meglévé ismereteikhez és életkorukhoz
jobban igazodo felnéttoktatas keretei kozott kezdhetik meg, vagy folytathatjak tanulmanyaikat.

A tanulé attél az évtdl kezdddden, amelyben betdlti a huszondtodik életévét, kizardlag
felnottoktatasban kezdhet 1j tanévet.
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Sajétos nevelési igényli tanuld, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd
tanulo esetén, tovabba, ha a tanulményi kdvetelményeket azért nem tudtak teljesiteni, mert a tanuld
tartds gyogykezelés alatt allt, ez a korhatar kettd évvel meghosszabbithaté.

Az intézmény szakképzési évfolyamain az oktatds megszervezhet6 a nappali és az esti oktatds
munkarendje szerint. Nappali oktatds munkarendje szerint azok részére szervezheté meg, akik nem
kizarolag felndttoktatasban vehetnek részt. A nappali és az esti oktatds munkarendje szerint folyé
oktatds tanérai foglalkozasainak megnevezése és szama az iskola Szakmai Programjaban talalhato.
Szakgimnaziumban a szakmai képzés a kiilénb6z6 munkarendben tanulok részére kozésen is
megszervezheto.

21 Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A pedagdgus- €s a diakigazolvanyokat a taniigyi igazgatohelyettes kezeli (igényli, érvényesitteti,
potoltatja elvesztés esetében) a vonatkozo jogszabélyok betartasaval.

A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok
alairasukkal igazoljak. A jogosultsdgot az intézményvezetdvel egyezteti.

22 Az intézményi dokumentumok nyilvanossiga

22.1 A szervezeti és miikodési szabdlyzatrol, hazirendrol, pedagégiai programrol valé
tajékozodas

Az SZMSZ, a Hazirend valamint a Pedagdgiai Program nyilvanos, az érdekl6dok helyben

olvasassal megtekinthetik az igazgatohelyettesi iroddban, az igazgatd bocsétja rendelkezésre,

akaddlyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes, munkanapokon 9.00-17.00 éra kozétt, tovabba
elérhetd az iskola honlapjan. (www.maganzeneiskolamako.hu)

A pedagogus a sziilok részére sziiloi értekezlet keretében, a tanulok részére didkénkormanyzaton
keresztiil ad tajékoztatast az SZMSZ-r6l és Pedagdgiai Programrol.
Erdemi véltozés esetén arrol a sziiloket, a tanuldkat tajékoztatjuk.

23 Zaro rendelkezések

23.1 Legitimacio
23.1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és egyetértési jog gyakorlasa

A Magan Alapfoku Miivészeti Iskola és Zenemiivészeti Szakgimnazium Maké SZMSZ-ének
modositott, egységes szerkezetli szévegvaltozatat az igazgaté a neveldtestiilet kdzremiikodésével
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elkészitette, a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat elOzetes tamogatd véleményének
kikérésével, és a fenntart6 jovahagydsédval 1ép érvénybe.

Jelen — a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt — SZMSZ 2025. szeptember 1-jén lép
hatalyba.

Az SZMSZ érvényességéhez a fenntarté jovahagyasa sziikséges.

Az SZMSZ hatalya hatarozatlan idore sz6l.

23.1.2 Az SZMSZ mddositasat kezdeményezheti:

— a fenntarto,
— anevelodtestiilet,
— az intézmény vezetdje.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabdlyzatok, intézményvezetOi utasitasok tartalmazzék. Ezen szabalyzatok, utasitdsok elGirasait
az intézmény vezetdje a szervezeti és mitkodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabélyzatok betartdsa
az intézmény valamennyi tanuléjanak, dolgozojanak kotelezo.

A sziilok, a tanulok, illetve a kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az intézmény vezetdjét.

A Magin Alapfoki Miivészeti Iskola és Zenemiivészeti Szakgimnazium Mako Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata

Kelt: Makon, 2025. augusztus 25. napjan.
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24  Legitimacids zdaradékok

Zaradék:
A Magéin Alapfoku Miivészeti Iskola és Zenemiivészeti Szakgimnazium Maké Szervezeti €s

Miikédési Szabalyzata a nevel6testiilet részvételével késziilt, azt a nevelGtestiilet 2025. augusztus
25-i lilésén megtargyalta.

( s .
........... (Br Oeon R SRS S
hitelesitd tanar hitelesito tanar
Zaradék:

Az iskolai diakénkormanyzat részérél a Magan Alapfokt Mivészeti Iskola és Zenemiivészeti
Szakgimnazium Mako Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakkal kapcsolatban,
egyhangiilag / sz6tdbbséggel véleményliinket az aldbbiak szerint fogalmaztunk meg:

tamogatjuk — elfogadasra javasoljuk / nem tdmogatjuk — elfogadasra nem javasoljuk

ks S
~ | ( Rul,t Seelebo-
S 1 cpry SO B e 00w P PRI e
didkonkormanyzat tagja didkonkorményzat tagja
Zaradék:

A sziil6i szervezet részérdl a Magan Alapfoki Miivészeti Iskola és Zenemiivészeti
Szakgimndzium Maké Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakkal kapcsolatban,
egyhangllag / szotobbséggel véleményiinket az alédbbiak szerint fogalmaztunk meg:

tamogatjuk — elfogadasra javasoljuk / nem tdmogatjuk — elfogadasra nem javasoljuk

...... S et Fepo. Fortee .
sziil6i szervezet képviselGje sziiloi szervezet képviseldje

A fenntarté a Magan Alapfoki Miivészeti Iskola és Zenemivészeti Szakgimnazium Mako
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat jévdhagyja / nem hagyja jova.

Vonatkozo hatérozatéanak szama: . A© /’LD}_S(W*I 25, ) .........
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Magan Alapfoka Miivészeti Iskola és
Zenemiivészeti Szakgimnazium Maké

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
1.sz. MELLEKLETE

KONYVTARI SZMSZ

Hatalyos: 2023. szeptember 1-t6l
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Az iskolai kdnyvtar SZMSZ-ének elkészitésében iranyadé a 2012. szeptember 1-jétél hatalyos
20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 167. § (1) rendelet. .

Az iskolai kényvtar gylijteményét a helyi pedagdgiai programnak megfeleléen, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével fejleszti az intézmény.

Az iskolai konyvtar feladatai
1. Az iskolai kényvtar alapfeladata:

gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatds nyujtdsa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

tanorai foglalkozéasok tartéasa,

helyben hasznalat biztositésa,

a konyvtari dokumentumok tanari kozvetitéssel valo kolcsonzese (a tartos tankonyvek,
segédkonyvek elsésorban helyben olvashatdk)

2. Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai lehetnek kiilondsen:

tanoran kiviili foglalkozasok tartésa,

dokumentumok madsolésa, digitalizaldsa, 0j ismerethordozok eldéllitasa,

szamitogépes informatikai szolgaltatdsok lehetdsége,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa — elsdsorban tanécsadas
szintjén, illetve konyvtarkozi kdlcsonzéssel,

Az iskolai konyvtar miikbdése

Az iskolai konyvtar gyljteményét a tanuldk és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

A kozoktatasi intézmény szdmara vasérolt dokumentumok leltdri nyilvantartdsba vétele. A
konyvtéron kiviil elhelyezett dokumentumokrol atvételi elismervényt kell késziteni. (A
konyvtaros késziti, tavolléte esetén a személyligyi iskolatitkar).

Az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzat melléklete a konyvtari SZMSZ, igy
megismerheto és nyilvanossagra hozhato. A novendékét minden tanar értesiti a konyvtari
lehetdségekrol.

a) Konyvtarhasznalok kore

A Magan Alapfoku Miivészeti Iskola és Zenemiivészeti Szakgimnazium Mako konyvtara iskolai
konyvtar, ennek megfeleléen rendelkezésére 4ll minden névendéknek, aki az intézmény tanuldja,
illetve tanarnak, aki az intézmény dolgozdja.
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b) A beiratkozas médja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének médja

A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok:

Az iskola a beiratkozasi, regisztraldsi adatokat az iskola szamitdgépes rendszerébe régziti. A
kotelezben felveendo adatok kére megegyezik a konyvtari beiratkozashoz sziikséges adatokkal. Az
itt rogzitett adatokat az intézmény személyhez kotdtten az olvasdval vald kapcesolattartashoz, illetve
tartozas esetén a végrehajtashoz hasznalhatja fel.

Olvasoi atvétel a kdlesonzott dokumentumokrol:

Az olvaso a dokumentumkezelés szabalyainak betartdsara, adatvéltozasainak bejelentésére
vonatkozd szabalyokat, a kolesonzési nyilvantartas vezetésének modjat a beiratkozassal elfogadja.
Kolesdnzési produktumat a flizetes kdlesdnzés szabdlyainak megfeleléen vezetjiik. A kdlesénzés
tényet a kolesonzési nyilvantartds mindenkor pontosan mutatja.

A zeneiskoldban els6sorban tanari kélcsonzés folyik. A névendék mindennapi kapcsolatban van
fotargy-tanaraval. A ndvendék jelzi kérését a tanamak, aki a konyvtarbol kikolesonzi a sziikséges
kottat, konyvet, CD lemezt, stb. A tanér a ndvendék szamara atadott anyagot koteles visszakérni,
legkésobb a tanév végéig, a névendék koteles azt visszaszolgaltatni a tanév zarasaval.

A kényvtarhaszndlordl rogzitett adatok kezelése:

Mivel kiilén nyilvantartést az olvasoinkrol nem vezetiink, az adatok kezelése megegyezik az iskolai
adatok kezelésével. Az iskola és a konyvtar a személyes adatok védelmérdl sz6lo eldirasokat
betartja €s betartatja.

Reklamacidk intézése:
A tanulok — amennyiben a konyvtar, valamilyen intézkedését sérelmezik -, panaszukkal a

kényvtaroshoz fordulhatnak. Amennyiben problémajuk igy nem nyer megoldast, jogorvoslatért az
intézményvezet6hoz fordulhatnak.

c) A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A haszndlat alapfeltétele, hogy a kényvtarat hasznélni kivané személy az intézmény tanuldja, ill.
dolgozdja (tanara) legyen.

A kolcsonzott dokumentumokért anyagi feleldsséget is vidllal a konyvtarhasznald. Az 6nélld
jovedelemmel nem rendelkezk esetében ezt a sziil6knek kell viselniiik. A fotargy-tanar legkés6bb
év végeén felszolitja a tanuldt a kdleson vett dokumentumok visszaadasara. A dokumentumok
visszavétele nélkiil a tanév nem zarhato le.

A konyvtar hasznalata a zeneiskola novendékeinek és tanarainak dijmentes. A szolgaltatasok az
iskola szorgalmi idoszakaban vehetdk igénybe.
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Az iskolai tanulmanyait befejezd, ill. megszakitdé ndvendék kételes az 4ltala kikolesdnzott
dokumentumot visszaszolgaltatni.

A konyvtari tagsag ingyenes és az iskolai beiratkozasokkal 1ép érvénybe. A ndvendék a kdlcsonzést
¢és a konyvtar technikai eszkozeinek hasznalatat veheti igénybe.

A kényvtar 6nkéntes adomanyokat elfogad.

d) A konyvtarhasznalat szabalyai
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi és pedagogusai hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtar minden, az iskolaba beiratkozott tanulot egyidejiileg a konyvtarba
beiratkozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak listajara.

Minden kdnyvtarhasznalé kételes a konyvtar rendjét megérizni. A kdnyvtarba tanszereken kiviil
mas nem viheto be.

A novendékek tandraik segitségével, kozvetitésével kapjak meg a kért kényvtari anyagot, illetve
juttatjak vissza.

Az allomany védelme:

A konyvtari dokumentumok hasznalatakor az olvasénak iigyelnie kell azok épségére, tisztdan
tartdsara. Rongalds, csonkitds, beleirds, aldhGzds stb. esetdn a konyvtiros a
dokumentumhasznalatot kételes felfliggeszteni és az olvasot a szolgaltatas igénybevételétél egy
évre eltiltani, az okozott kért megtérittetni.

Az internet hasznélatanak engedélyezése:

14 éven aluli tanuléknak az Internet hasznalatat (a csoportos foglalkozasok kivételével) csak akkor
tessziik lehetdvé, ha ezt sziilGjitk (gondvisel6jiik) engedélyezte.

A konyvtarhasznalat joganak felfliggesztése:

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgéltatasok teljesitését attol, akinek tartozésa van, ill.
a konyvtar haszndlatara vonatkozé szabalyokat megszegi. Tanév végén minden tanuld és tanar
koteles a konyvtari dokumentumokat visszaszolgaltatni.

e) A nyitvatartds, kélcsonzési ido, a kolesonzés modja és szabalyai

1. Nyitvatartds, kolcsonzés ideje
A konyvtar hétkéznapokon 9-17 6rdig all rendelkezésére a hasznaléknak.
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2. A kélesdnzés modja

A miivészeti iskolaban elsGsorban tanarok utjén térténd kolesonzés folyik. A névendék mindennapi
kapcsolatban van fotargy-tanaraval. A ndvendék jelzi kérését a tanarnak, aki a konyvtarbol
kikélcsonzi a sziikséges konyvet, CD lemezt, stb. A tanar a névendék szamara atadott anyagot
koteles visszakérni, legkésobb a tanév végéig.

3. A kolcesonzés szabalyai

A kényvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott tanuldinak kolcsénadja. A
kolcsonzési id6 kdlesondzhetd konyv, vagy kotta esetén 30 nap, amely egy alkalommal tovabbi 30
napra meghosszabbithaté. Tanulok részére helyben hasznalhatéak az audiovizudlis (AV)
dokumentumok, a CD lemezek, DVD lemezek, a multimédids anyagok (ezek csak tanarok részére
koleséndzhetdek). Az olvasonal sziikség szerint 1-2 db kdnyvtari egység lehet kikolesondzve. A
kdlcsonzés tényét a konyvtdr sajat rendszere szerint (tanaronként rogzitve) tartja nyilvan. Tanév
végén a novendék koteles a kdlesonvett konyveket visszaadni.

4. Eljaras késedelem esetén

Amennyiben az olvasdé a kolcsonzési hataridd lejartaig az altala elvitt dokumentumot nem
szolgaltatta vissza €s a koOlcsonzés hosszabbitdsat nem kérte, a tandra kételes figyelmeztetni.
Ismétlodés estén pedig felelosségre vonni. Ha a dokumentum nem keriil vissza az intézménybe a
ko6lcsonzési hataridd kovetd két hét eltelte utan a tanar, (a konyvtar) felszélitja a kélcsonvevét a
konyvtari dokumentum visszaszolgaltatdsara. E levelet az 6nall6 jovedelemmel nem rendelkezé
olvasdk esetén a sziilonek kell elkiildeni, €s fel kell benne tiintetni a kdlcsonzott dokumentumok
tipusat és darabszamat, valamint az értékét. Amennyiben a kényvtarhasznalo az ettdl szamitott két
héten beliil a dokumentumot visszaszolgaltatja, koltsége nem meriil fel.

f) Tankdnyvtari szabdlyzat, tartés tankinyvekre vonatkozé szabalyok

1. Tartds tankényv fogalma: tartés tankdnyvek azok a dokumentumok, amelyek tébb tanéven
keresztiil hasznalhaté tankonyvek (kemény boritos), segédletek: kézikoényvek, kottak. A tartos
tankonyv fogalma kib&vithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem hagyomanyos
dokumentummal.

2. A Nyilvantartdas modja:

Az iskolai kényvtari dllomanyba Keriilt dokumentumok csak kényvtari (iskolai) bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan koélesonoézhetok.

3. Kolcsonzés ideje: szeptember 1 — junius 15.

Tankonyvet csak egész évre kélcsonziink.

4. Kartérités: 100% vagy az elvesztett dokumentum pdtlasa.

5. A tartds tankdnyvek egy-egy példényat az iskolai konyvtar tankdnyvtaraban is el kell helyezni.
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g) Katalogusszerkesztési szabalyok

Az iskola kényvtéara elektronikus nyilvantartasban rogziti az dllomanyat. Sorszamozéssal rogziti a
beérkezett dokumentumok €s hangz6 anyagok nyilvantartasat. A kdlcsénzésrol és a visszaadasrol
kiilén flizetes kolcsonzési rendszerben nyilvéantartast vezet a pedagdgus alairasaval hitelesitve.

h) A kényvtaros fobb feladatai
A konyvtarral kapcsolatos teend6ket az intézmény pedagogusa(i) latj(ék) el.

Konyvtarosi feladataik:

— az dllomény szakszerii kezelése,

— akoényvtarral kapcesolatos sziikségletek kielégitése,

— akonyvtari nyilvantartds vezetése (a vasarolt dokumentumok feldolgozésa, nyilvantartasba
vétele, elhelyezése az alloméanyban, a kélcsonzott dokumentumok, hangzé anyagok
kolesonzésének vezetése), az allagmegdvas feliigyelete.

— Az iskola konyvtari allomanyat a nyitvatartasi idében rendelkezésre bocsatja.

— Az elbzetesen a tandrokkal tortént igényfelmérés utdn az iskola igazgatéjaval kdzosen
megtervezi az allomanygyarapitast (a rendelkezésre allo lehetségek figgvényében),
javaslatot tesz a szitkséges dokumentumok, hangzdanyagok vasarlasara. Munkdjat az iskola
igazgatdjanak kozvetlen feliigyelete alatt végzi.

Tovabbi részleteket lasd a munkakéri leirasban.

i) Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai kdnyvtar gyiijtokorét az iskola alaptevékenysége hatarozza meg. A muvészetoktatas
keretében a tanulok mivészeti képességének, készségének kifejlesztése, az alapfoki miivészeti
ismeretek oktatdsa, valamint az iskolai rendszerii zenemiivészeti szakképzés biztositasa a f6 cél.

2. Ebbdl adodoan a gyiijtokorbe tartozé dokumentumok elsdsorban a miivészetoktatashoz
elengedhetetleniil hozzatartozé kottak, zenei, tanc- és képzOmiivészeti témaju konyvek,
tankdnyvek, hangzoanyagok, albumok. Gondot forditunk a megyénkkel, Kkistérségiinkkel
kapcsolatos kiadvanyok, helytorténeti jellegli kdnyvek gytijtésére is a sziikebb haza értékeinek jobb
megismerése érdekében.

3. A konyvtdr gyiijt minden az intézményben oktatott miivészeti 4ggal (zenével és
tarsmiivészetekkel) foglalkozo konyvet, lexikont, szakkonyvet, életrajzot, albumot, kiildndsen
nagy hangsulyt helyezve a zenekari és kiilénbozd fuvds egyiittesek kottdira. A gylijtokorébe
tartoznak tovabbd az audio és video adathordozék: CD-k, DVD-k, DVD-ROM-ok.
Ajandékkonyvet, kottdt, hanglemezt, CD, vagy DVD lemezt barkitdl, barmikor koszdnettel
elfogadhat.

4. A konyvtar az eldzéekben ismertetettekbdl elsésorban a Magyarorszagon megjelent kurrens €s
retrospektiv miiveket gyfijti. Az iskola kottaallomanyanak fejlesztése nem szab meg foldrajzi és
nyelvi hatdrokat.

5. Nagy figyelmet forditunk a zenével kapcsolatos szakfolyoiratok beszerzésére is.

6. Az iskolai kényvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien és ardnyosan vélogatva szerzi
be a pedagégiai programnak megfeleld dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a tantervekben
meghatdrozott ismeretkoroket.
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7. A gy(ijtokorbe tartozo dokumentumtipusok:

—  kotta

— partitara

—  konyv

— folyéirat

— egyeb szakmai kiadvany, idoszaki kiadvany
— CD - digitélis hanglemez

— DVD — digitalis videolemez

— CD-, DVD-ROM - digitalis adathordozo

8. ETO-szerinti felsorolas

— Nyelvi hatar: anyanyelv és barmilyen idegen nyelvii mennyiségi hatarok nélkiil
~ ldOhatar: kurrens és retrospektiv dokumentumok gyiijtése
— Foldrajzi hatarok: barmilyen f6ldrajzi teriiletrol, barhol megjelent

— Feldolgozas szintje: szakteriileti, ismerteté szint, zenével, tancmuvészettel,
képzOmuvészettel 6sszefiiggo szépirodalom.

9. Iskolai kényv-, kotta-, zenemii-, és eszkoztar (hangszerek, hangzoanyagok) kolcsonzése

Az iskolai kényv-, kotta-, zenemtitér, fonetikai gylijtemény stb. (tovdbbiakban kényvtar-eszkoztér)
az iskolai nevel6-oktaté munka hatékonysagat, a korszerl szemléltetést szolgalja. Az igénybevett
eszkozOkrdl naplot kell vezetni. A konyveket a novendék tanara veszi ki, majd atadja a
gyermeknek. Ugyanez az Gtja a kényv/kotta visszavételének is.

10. Térekedni kell az dllomany folyamatos gyarapitasara. A konyvtar-eszkoztar allomanyanak
tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek altal eléirt eszkdzoket (ajanlott kotta és zenemiiveket,
szakkonyveket, lexikonokat, szotarakat, szakfolyoiratokat, valamint rendelkeznie kell az alapvetd
kazetta- €s hanglemeztarral, videokazetta-gyijteménnyel). A kényvtar-eszkoztar gyiijtse az iskolai
emlékeket, dokumentumokat, hang- és videofelvételeket.

11. Az iskolai felszerelések, technikai eszkozok, hangszerek nyilvantartasaért az igazgat6 altal
megbizott személy felel, a leltarért, a selejtezésért a személyligyi iskolatitkar. A tanév végén a
tanuloknak bizonyitvanyosztas elétt tartozasukat rendezniiik kell.

12. A konyvtar allomanydnak apasztdsa abban az esetben torténik, ha a dokumentum
megrongalodik, elhaszndlédik, megsemmisiil (vis major), vagy elvész. Ezen a teriileten a tartalmi
elavulas nem indokolt.

13. Alloméanygyarapitasi terv (Ev elején készitendd, fiiggeléke a gy(ijtokori szabalyzatnak.)

Maké, 2023. augusztus 30.




Magan Alapfokia Miivészeti Iskola és
Zenemiivészeti Szakgimnazium Mako

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
2. sz. MELLEKLETE

MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

Hatalyos: 2023. szeptember 1-tol
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IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté:
Székhelye:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonositoszama:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége, szakképzettsége:

A munkakdr megnevezése: igazgatd

FEOR szdma: 1328

Munkavégzés helye:

Munkaidé és benntartézkodas: heti 40 6ra, melybdl a tanitasi 6raval kotelez6en eltsltstt ideje az
aktualis tanév orarendje szerint, a munkaid6 fennmaradé részében munkaideje felhasznalasat és
beosztasat maga jogosult meghatérozni.

Megbizas idotartama: megbizasa visszavonasig érvényes

A munkakor célja
Az intézmény felelos vezetGje az igazgatd, aki az iskola €lén 4ll.

Kozvetlen felettesi hataskore
Az intézmény vezetGsége, valamennyi pedagogusa €s neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd,
valamint azon kiviili alkalmazottja felett kézvetlen felettesi hataskort gyakorol.

Felelosségek és feladatok

Az intézmény vezetésében fenndllé jogkorét és feladatait, feleldsségét, képviseleti jogat
lényegéeben az Nkt. 69.§ allapitja meg az alabbiak szerint:
A koznevelési intézmény vezetbje

» felel az intézmény szakszer(i és térvényes miikédéséért,

» felel a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valé
kezeléséért, az intézmeény gazdalkoddsaért,

» gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

» dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabély
nem utal mas hataskérébe,

» felelds az intézményi szabalyzatok: pedagogiai program, SZMSZ, hazirend elkészitéséért,

» elkésziti az intézmény tovabbképzési programjat, tantargyfelosztasat, éves munkatervét

» Kképviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
» apedagogiai munkéért,
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>
>

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

6nallé koltségvetéssel rendelkez6 intézmény lévén, a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjén a nevelési-oktatasi intézmény miikédéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélt6 megszervezéséért,

a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinaldsaért,

a neveld €s oktatdo munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

a munkavallalokkal, a diakonkorményzatokkal, sziildi szervezetekkel valdo megfeleld
egylittmiikddésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

»

>
>
»

iranyitja az iskola alkalmazottainak tevékenységét, az intézmény belso és kiilso
kapcsolattartasat, a szakmai vizsga megszervezését és lebonyolitasat,

kiadmanyozasi jogot gyakorol,

kotelezettségvallalasi jogot gyakorol az intézmény nevében,

a pénziigyek intézésében 6nallo aldirasi joggal rendelkezik, utalvanyozasi jogot gyakorol,

A teljesitményértékelés modja:

»

»

>

>

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenOrzés €s a minositési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglald alapjat.

Munkéjdban nyomon kdvethet6 legyen az altala vezetett intézmény sokiranyu fejlesztése
¢s fejlodése a tanévek folyaman.

Munkdjéért eredményfelelosséget vallal: felelés a ra bizott intézmeény fejlodéséért, amit
iskolai belsé és kiilsé mérések mindsitenek.

Munkadjarél a fenntarté irdnyaban évente beszamolasi kotelezettsége van.

Jelen munkakéri leirés .......... RV it i b s AN TA R S AS O honap ....ccceeveens napjan lép
hatalyba, €s modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig hatalyos.

PH munkaltato

A munkakdri leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

................. PPN <A APPSR § [+ )0 11 o JNPUIIIIIN i -1 o

munkavallalo
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IGAZGATOHELYETTES (SZAKMAI) MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato:
Székhelye:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A munkavallalo6 neve:

Oktatasi azonositészama:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége, szakképzettsége:
A munkakér megnevezése: igazgatohelyettes (szakmai)

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatd

;;;;;

aktualis tanév orarendje szerint, a munkaidé fennmarad6 részében egyedi intézményvezetoi
rendelkezés szerint.

A munkakér célja

Az altala iranyitott munkateriilettel 6sszefiiggé vezetdi feladtok elvégzése az iskolai szervezeti és
miikddési szabélyzatban — és mds szabalyoz6 dokumentumokban — foglaltaknak megfeleléen a
vezetéi munkamegosztas kozosen kialakitott rendje alapjan a mindennapi miikddés
zavartalansagéanak biztositasa érdekében.

Az igazgatd egyszemélyi felelosségének érintetleniil hagyasa mellett, felelds a szervezeti
felépitésben meghatarozott teriiletek munkajaért.

.....

vonatkoznak.
Kozvetlen felettesi hataskire

Az intézmény valamennyi pedagdgusa és nevelo-oktatdo munkat kdzvetleniil segitd, valamint azon
kiviili alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol.

Felelosségek és feladatok

» Részt vesz a neveld-oktaté munka egészének iranyitasaban, feliigyeletében, ellenérzésében.

» Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

» Részt vesz a pedagogusok munkajanak megitélését szolgald oralatogatasokon és
észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb szinvonall
elvégzését, részt vesz a pedagogusok értékelésének folyamataiban.

» A tandrai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl, tapasztalatairél beszamol az
munkajaval segiti a pedagégiai programban, illetve az éves munkatervben meghatarozott
feladatok megvaldsitasat.

» Részt vesz az iskolat érint6 valamennyi ellendrzési folyamatban a bels6 ellendrzési tervben
foglaltak szerint.
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»

Ellen6rzési jogkore Kkiterjed az iskolaban folyé oktaté-neveldé munka, a tanulok
foglalkoztatdsanak minden terliletére.

Feliigyeli a sziil6i szervezettel valo folyamatos kapcsolattartdst.

Tartalmi, modszertani segitséget nyujt a tantdrgyak oktatdsi kérdéseinek irdnyitdsa és
ellenérzése terén.

Az intézményi miikodés zavartalansiganak biztositidsdhoz €s a szakmai munkahoz
szlikséges eszkozok beszerzésére javaslatot tesz az intézmény vezetdjének.

Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének iranyitdsaban, javaslatokat tesz a fejlesztési
stratégia €s az iskolai arculat kialakitasanak kérdéseiben.

Az iskolai {innepélyek, rendezvények, koncertek, versenyek megszervezésének
koordinaldsat, annak elokésziileteit figyelemmel kiséri.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok megoldasat.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés médja

» Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

» Munkéjaban nyomon kovethet6 legyen a rabizott teriilet sokirany fejlesztése és fejlédése
a tanévek folyaman.

» Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott teriilet fejlodéséért, amit iskolai
belso és kiilsé mérések mindsitenek.

» Munkajarél az igazgaté altal meghatdrozott szempontok alapjan évente beszdmolasi
kotelezettsége van.

Jelen munkak®éri leiras .......... . A HONBD woocnvvaacons napjan lép

hatélyba, és mddositasdig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig hatalyos.

.................  sinssaveie BY s e v DORBRD visuissvinss TGP

PH munkaltato

A munkakdri leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

................. PTTURRTSTIRNEE . L RO TERUE IR RIPITRITTET, (i | . ) ERTEVETORRTONE , - )

munkavallalo
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IGAZGATOHELYETTES (SZERVEZESI) MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato:
Székhelye:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonositészama:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége, szakképzettsége:

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes (szervezési)

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaidé és benntartézkodas: heti 40 6ra, melybdl a tanitasi 6raval kételezoen eltoltott ideje az
aktudlis tanév odrarendje szerint, a munkaidé fennmaradé részében egyedi intézményvezetdi
rendelkezés szerint.

A munkakér célja

Az altala irdnyitott munkateriilettel 6sszefiigg vezetdi feladtok elvégzése az iskolai szervezeti és
miikédési szabalyzatban — és mds szabalyozé dokumentumokban — foglaltaknak megfelelGen a
vezetdi munkamegosztds kozosen kialakitott rendje alapjan a mindennapi mikddés
zavartalansaganak biztositasa érdekében.

Az igazgatd egyszemélyi felel6sségének érintetleniil hagyasa mellett, felelos a szervezeti
felépitésben meghatarozott teriiletek munkajaért.

Alapvetd feladatai és kotelességei az iskola belsé életére és mitkodtetése szervezési teriileteire
vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az intézmény valamennyi pedagogusa €s neveld-oktatdo munkat kdzvetleniil segitd, valamint azon
kiviili alkalmazottja felett kbzvetlen felettesi hataskort gyakorol.

Felelosségek és feladatok

» Részt vesz az iskola belsd életének, a neveld-oktaté munka egészének irdnyitdsdban,
felligyeletében, ellenorzésében.
» Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

» Részt vesz az iskolét érint6 valamennyi ellendrzési folyamatban a belsé ellendrzési tervben
foglaltak szerint.

» Szakmai munkgjaval segiti az intézmény zenekarai tevékenységének teljes korét a
felkésziiléstol, a koncertek, fellépések, utazasok szervezéséig, megvalodsitasaig,

» Szervezi, koordindlja a tanszakok szakmai munkajat és egylittmiikédését az intézmény
programjainak elékészitésében, szervezésében, lebonyolitdsaban.

» Szervezi, koordinalja a telephelyeken beléli, illetve a telephelyek kozotti szakmai munkat
és egylittmikodést az intézmény programjainak elOkészitésében, szervezésében,
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lebonyolitdsaban, ehhez kapcsolédéan kapesolatot tart a telephelyek intézményi
vezetésével.

> Tamogatja, mentoralja az intézménybe uUjonnan belépd munkatirsak (pedagdgusok)
intézményi, telephelyi beilleszkedését.

» Az intézményi mikédés zavartalansdgdnak biztositdséhoz és a szakmai munkahoz
szilkséges eszkozok beszerzésére javaslatot tesz az intézmény vezetdjének.

» Részt vesz az iskolai tinnepélyek, rendezvények, koncertek, versenyek eldkésziileteiben,
megszervezésében, teljes korii koordinacidjaban.

> Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kézben adddo feladatok megoldasat.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
A teljesitményértékelés modja

» Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

» Munkajaban nyomon kovethetd legyen a rabizott teriilet sokiranyu fejlesztése és fejlodése
a tanévek folyaman.

» Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott teriilet fejlédéséért, amit iskolai
belsé és kiilsé mérések mindsitenek.

> Munkdjarol az igazgaté altal meghatérozott szempontok alapjan évente beszamoldsi
kotelezettsége van.

Jelen munkakoéri leirés .......... EF swr v s 4 b s S WORED s sninssinas napjan lép
hatalyba, és médositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig hatalyos.

......................... y ervensssvans BN sk iersannsEsssRevees OHRD s sassssars NAD
PH munkaltatd

A munkakoéri leirdsban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.
......................... 5 xR BN MR R R DB v =s s ass TRTD

munkavallalo
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IGAZGATOHELYETTES (TANUGYI) MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatd:
Székhelye:
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonositészama:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége, szakképzettsége:

A munkakdr megnevezése: igazgatohelyettes (taniigyi)

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaidé és benntartézkodas: heti 40 6ra, melybdl a tanitasi 6rdval kotelezoen eltsltott ideje az
aktudlis tanév orarendje szerint, a munkaidé fennmaradé részében egyedi intézményvezet6i
rendelkezes szerint.

A munkakor célja

Az dltala irdnyitott munkateriilettel 6sszefliggé vezetdi feladtok elvégzése az iskolai szervezeti és
mukodési szabalyzatban — és més szabalyozé dokumentumokban — foglaltaknak megfeleléen a
vezetdi munkamegosztds kozosen kialakitott rendje alapjan a mindennapi miikédés
zavartalansdgéanak biztositdasa érdekében.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagydsa mellett, felelés a szervezeti
felépitésben meghatarozott teriiletek munkajéért.

Alapvet6 feladatai és kotelességei tigyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kiozvetlen felettesi hataskore

Az intézmény valamennyi pedagdgusa és nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd, valamint azon
kiviili alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol.

Felelosségek és feladatok

» Feladatkoréhez tartozik a tantdrgyfelosztds, az intézményi Orarend, a székhely
terembeosztasanak elkészitése.

> Elkésziti az intézmény Kkotelezd adatszolgaltatdsait, elvégzi a  kotelezd
adatkarbantartdsokat. (KIR, KIR-STAT, Oktatdsi Hivatal, EMMI). Felelés az
adatszolgdltatasok helyességéért.

> Kezeli a tanuldk, pedagdgusok, technikai és adminisztrativ dolgozok Kéznevelési
Informéciés Rendszerben vezetett nyilvantartasat.

» Iskolai statisztikai, Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit az igazgaté vagy
fenntartéi utasitasra.

» Javaslatot tesz a téritési dijak megéllapitasara, a befizetések ellenérzésére.

» Szervezi az iskola {igyviteli munkéjat az érvényes jogszabélyok szerint.
» Figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket.
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»

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a pedagdgiai munkaval &sszefliggd
adminisztracid pontos végzést (beirasi naplo, torzslap, egyéni és csoportos foglalkozasi
naplo, bizonyitvany). Havonta feljegyzést készit a naplok korrekcidjanak teendéirdl, és azt
az illetékes pedagogushoz eljuttatja.

Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak,
héazirendjének és mas szabdlyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozaséaban.

Gondoskodik arr6l, hogy az uj pedagogusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomaényaival, az iskolara vonatkozo jogszabalyokkal, a hazirenddel, az
adminisztracios teendokkel.

El6késziti az iskolai beiratkozassal kapcsolatos dokumentumokat.

Felelds a félévi értekezlet, a nevelGtestiileti értekezletek megszervezéséért,
lebonyolitédsaért, az intézményvezetdi hirdetések kdzzéteteléért.

Részt vesz az iskolai linnepélyek, rendezvények, koncertek és a szakmai vizsga
lebonyolitasaban.

Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kézben adddo feladatok megolddsat.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
A teljesitményértékelés modja

» Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenOrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

» Munkajaban nyomon kévethet6 legyen az altala vezetett teriilet sokirdnyu fejlesztése és
fejlodése a tanévek folyaman.

» Munkajaért eredményfeleldsséget véllal: felelds a ra bizott tertilet fejlodéséért, amit iskolai
belso €s kiilsd mérések mindsitenek.

» Munkajarél az igazgatd altal meghatdrozott szempontok alapjan évente beszamolasi
kotelezettsége van.

Jelen munkakéri leiras .......... R I—— honap ............... napjan lép

hatélyba, és mddositasdig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig hatalyos.

PH munkaltatd

A munkakori leirdasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkak®éri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallaléd
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TANSZAKVEZETO / TANSZAKI KOORDINATOR MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté:
Székhelye:
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonositészama:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége, szakképzettsége:

A munkakér megnevezése: tanszakvezet6 / tanszaki koordinator

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaidé és benntartézkodas: heti 40 6ra, melybdl a tanitasi oraval kotelez6en eltdltott ideje az
aktudlis tanév orarendje szerint, a munkaidé fennmaradé részében egyedi intézményvezetdi
rendelkezés szerint.

A munkakor célja

Az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az iskolavezetés
segitése az adott tanszak munkéjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében ¢és
értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az dltala irdnyitott tanszak valamennyi pedagdgusa felett kzvetlen felettesi hataskért gyakorol.

Felelosségek és feladatok

>
>

h=

Az igazgato adja megbizasat az adott tanévre.

Ellatja sajat magéra vonatkozoan a szaktandrok, pedagégusok feladatait.

Pedagdgusként megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kételezd pedagogus
etikai kodex elbirasait.

Iranyitja a tanszak tevékenységét, segiti az adott tanszakon tanité pedagégusok munkéjat.
Tapasztalataival, észrevételeivel segiti a tanszak szakmai munkdjanak, a szaktargyi oktatas
szinvonaldnak emelését, a modszertani eljarasok tokeéletesitését.

Elésegiti az adott tanszakon az egységes kdvetelményrendszer kialakitasat, a tandrok
kozotti folyamatos kapesolattartast €s a szakmai tehetségfejleszté munkat.
Szakteriiletének megfeleléen részt vesz - az éltala vezetett tanszakkal egyiitt — az iskola
pedagogiai programjanak és a helyi tantervnek a kidolgozasiban az igazgaté és az
iskolavezetés dontése alapjan.

Figyelemmel kiséri tanszaka szakmai munkdjahoz kapcsolédd szaktargyainak
eszkozfelszereltségét, és a sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz az intézmény
vezetdjének.

Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.
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Tapasztalatai alapjan informaciokat ny(jt az iskolavezetésnek a dontések elokészitéséhez.

Kapcsolatot tart a tanszakon beliil és a tanszak tagjai valamint az iskolavezetés kozott.

A tanszakvezet6k, tanszaki koordinatorok egymassal is egytittmikddnek.

Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,

lebonyolitdsaban.

Figyelemmel kiséri a tanszakdhoz kapcsolodo versenyeket, palyazatokat és az azon vald

részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivalokat.

> Onképzése példamutato, segiti a tanszakén tanité pedagogusok szakmai tovabbképzését is.

» Fokozott figyelemmel kiséri, tAmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejleszti a
munkatarsi kzosséget.

» Részt vesz az iskolat érint6 ellendrzési folyamatokban a bels6 ellenérzési tervben foglaltak
szerint.

» Orat latogat a tanszakén tanité pedagégusoknal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és
az iskolavezetéssel megbeszéli.

» Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kézben adodo feladatok megoldasat.

YVYVYY
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Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok: -
A teljesitményértékelés modja
» Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a minGsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatdsokat is magaba foglal6 alapjat.
» Munkajaban nyomon kovetheto legyen névendékeinek sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.
» Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk miivészeti fejlodéséért,
amit az intézmény munkatervében foglalt bels6, valamint kiilsé mérések mindsitenek.
» Az intézményvezetés alkalomszeriien latogatja foglalkozasait.

Jelen munkakéri leiras .......... P SR hénap napjan lép

PH munkaltato
A munkakori leirdsban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.
......................... 5 s mranense OV wamnsasnsmmmmenmmmaramysy s JUITIED wansmvewerss DA

munkavallalo
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TELEPHELYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato:
Székhelye:
Munkaltatdi jogkor gyakorldja:

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonositészama:

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége, szakképzettsége:

A munkakér megnevezése: telephelyvezetd

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaidé és benntartézkodas: a kinevezésben meghatarozott munkaidd, melybdl a tanitasi
oraval kotelezben eltsltott ideje az aktudlis tanév orarendje szerint, a munkaidé fennmaradé
részeben egyedi intézményvezet6i rendelkezés szerint.

A munkakor célja

Az intézményben folyo nevel6-oktatdo munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés

segitése az adott telephely munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az dltala iranyitott telephely valamennyi pedagdgusa felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol.

Felelosségek és feladatok

>
>

>

Az igazgatd adja megbizasat az adott tanévre.

Ellatja sajat magdra vonatkozoan a szaktanarok, pedagogusok feladatait.

Pedagdgusként megismeri €s betartja az intézménye vonatkozaséban kotelez6 pedagdgus
etikai kédex eldirasait.

Segiti a telephely tevékenységeét, a kapcsolattartast és a feladatvégzést az adott telephelyen
tanité pedagdgusok szamara a telephely vezetése, a helyi pedagdgusok és a telephelyen
tanitd miivészeti iskolai pedagdogusok kozott.

Az adott telephely miikddését figyelemmel kiséri, tapasztalatai alapjan informéaciokat nyujt
az iskolavezetésnek a déntések el6készitéséhez.

Kapcsolatot tart a telephelyen beliill és a telephelyen tanité tanarok valamint az
iskolavezetés kozott.

Figyelemmel Kiséri telephelye szakmai munkajahoz kapcsolodd —szaktargyak
eszkOzfelszereltségét, és a sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz az intézmény
vezetdjének.

Elkésziti a telephelyi terembeosztést.

Eldkésziti a telephelyi rendezvényeket és részt vesz azok lebonyolitasaban.
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» Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkéjaban.

» A telephelyvezetok egymassal is egytittm(ikddnek kozds rendezvények, programok
alkalmaval.

» Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

» Fokozott figyelemmel kiséri, tdimogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejleszti a
munkatarsi kézosséget.

» Részt vesz az iskolat érinté ellendrzési folyamatokban a belso ellenérzési tervben foglaltak
szerint.

> Orat latogat a telephelyén tanitd pedagégusoknal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal
és az iskolavezetéssel megbeszéli.

> Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kdzben adodo feladatok megoldasat.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok: -

A teljesitményértékelés modja

» Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.

» Munkédjaban nyomon kovethet6 legyen névendékeinek sokiranyt fejlesztése és fejlédése a
tanévek folyaman.

» Munkdjéért eredményfelelosséget vallal: felelds a ra bizott tanulék miivészeti fejlédéséért,
amit az intézmény munkatervében foglalt belsd, valamint kiilsé mérések mindsitenek.

» Az intézményvezetés alkalomszeriien latogatja foglalkozasait.

Jelen munkakéri leiras .......... BV it s s S R BONAD «venuvsncassus napjan lép

PH munkaltatd
A munkakdri leirdsban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kdtelezden elismerem.
A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.
......................... s aisss R Y sosasleiseeevivev e TDDED v s AP

munkavallalo
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TANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkailtato:
Székhelye:
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja:

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonositészama:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége, szakképzettsége:

A munkakdér megnevezése: pedagdgus (zenetanar / néptanctanar / képzomivészeti tanar /
szolfézstanar / miivészeti szakmai tantirgyat oktato tanar)

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgat6

Munkaido és benntartozkodas: heti 40 6ra, melyb0l a tanitasi 6réval kotelezoen eltoltott ideje az
aktualis tanév oOrarendje szerint, a munkaidé fennmaradé részében egyedi intézményvezetoi
rendelkezés szerint.

A munkakér célja

Alapfokt zene-/tanc-/képzOmiivészeti / Szakmai oktatds a tantdrgyfelosztds szerinti rendben a
pedagoégiai program alapértékeinek szakmai munkéban torténd érvényesitésével.

A tanulok életkorhoz igazodé madszerekkel valé képzése: szakszerli és eredményes tanitasa,
sokoldalu fejleszté foglalkoztatdsa, egyéni és kdzosségi nevelése az alapfoki miivészetoktatés
alapprogramja €s az intézmény pedagdgiai programjanak kovetelményei szerint. Kiemelt az
értékrend kézvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és a kulturalt viselkedés
clsajatittatasa.

A munkavallalo koteles

> a munkaltaté dltal eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

» munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes éllapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

> munkajat személyesen, az éltalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabélyok, eloirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

» a munkakérének elldtdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartdst
tanusitani,

» munkatdrsaival egyiittmiikédni.

» A pedagogus feleldsséggel és Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit dltalaban
az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6é normai hatdrozzak meg.

» Hozzaallasat, személyét a pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremté és konfliktus
feloldo képesség, empatia, egyéni kisugarzas és tiirelem jellemzi.
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Kotelessége, hogy:

>
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neveld és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodéserdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

a barmilyen oknadl fogva hatranyos helyzetii tanulo felzarkozasat elosegitse.

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

elomozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikdodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre nevelje a gyermekeket.

legyen nyitott munkatarsaival és a sziillokkel valé egyiittmiikddésre, tekintse hivatasnak
munkéjat.

a szillot (térvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartdsar6l, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulményait érintd lehetdségekrol.

a sziilokkel valo kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze.

a gyermek testi-lelki egészségenek fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-, baleset- és érintésvédelmi elbirasok
betartasaval és betartatasival, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonésaval.

a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

oktaté munkdja soran sokoldali és valtozatos modszereket alkalmazzon, nevelé-oktato
munkajat éves és tandrai szinten, tanuldhoz, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységeét.

a pedagogiai programban, az SZMSZ-ben, tovabbi iskolai szabalyzatokban eloirt
valamennyi pedagégiai €s adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

a tanuld érdekében egyiittmiikodjén munkatarsaival és mas intézményekkel.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken, az alkalomhoz ill§
6ltozékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatirsakkal val6 kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tantsit.

A pedagdgus kotelessége kiilonosen

»

>

»
>

a betegség miatti tdvolmaradasat legalabb 15 perccel a munkakezdés el6tt bejelenteni az
igazgatonak, annak akadalyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettesek valamelyikének,

a betegség utani munkéba allasat legkésobb az azt megel6z6 nap délel6ttjén jelezni az
igazgatonak, annak akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek valamelyikének,

a hivatali titkot megtartani.

hivatasahoz mélté magatartast tantsitani.

Feladatai:
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Munkajat az eldirasok €s pedagogiai dokumentumok alapjan megtervezi a tanévre.

Ellatja az orak és foglalkozéasok elokészitésével kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Megtartja az 6rarendjében meghatarozott orakat és foglalkozdsokat, azokat pontosan

elkezdi és befejezi.

Ismerteti a tanulokkal a félévi bemutatoorak és az évvégi vizsgak idopontjat azokat legalabb

15 nappal megelozden.

Folyamatosan méri tanitvanyai teljesitményét és az eredményeket, értékeléseket

folyamatosan dokumentalja gondot forditva a motivalé jellegli értékelés pedagodgiai

jelentségére.

> Vezeti az intézmény altal haszndlt papiralapi vagy elektronikus egyéni/csoportos
foglalkozasi naploban a hidnyzésokat, a megtartott 6rakat, a tanuldi teljesitmény értékelését
€s az elvégzett tanagyagot.

> A fotargyat tanité pedagogus elvégzi a beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkakat:

pontosan vezeti a tanulok torzslapjat, a foglalkozasi naplét, a tanulo tajékoztato flizetét, és

kiallitja a tanév végi bizonyitvanyat.

Y ¥V VVYVY

» A novendékeit tanité tanarkollegaival folyamatosan kapcsolatot tart, és rendszeresen
konzultal a tanulé miivészeti fejlesztése erdekében.

> Vizsgaztatja a tanuldkat évvégi vizsgakon, osztalyozo vizsgakon, és szakmai vizsgakon.

» Felkésziti a tanulokat hangversenyekre, bemutatokra, miivészeti versenyekre, palyazatokra.

» Foglalkozdsain optimalisan hasznélja az intézményben rendelkezésre 4116
miivészetpedagogiai oktatast segitd eszkézoket, gondoskodik azok megfeleld tarolasardl,
megorzésérol.

» Felligyeletet lat el a félévi bemutatoordkon, évvégi vizsgakon, versenyeken, iskolai
rendezvényeken, az iskola tanitason kiviili programjain.

» Részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken.

» Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel (telefonon, emailen), elozetes idopont-egyeztetés
mellett a tandrak el6tt, vagy utan.

» Ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatdssal, neveléssel 6sszefliggnek és pedagogus
szakértelmet igényelnek.

> Figyelemmel kiséri a versenyeken valé részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos
tennivalokat.

> Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

» Szakmailag és médszertanilag folyamatosan képzi magat, és részt vesz a szamara eldirt
pedagdgus-tovabbképzéseken.

» Tevékenységével a pedagdgiai programban és mas intézményi szabdlyozé norméakban

rogzitett intézményi értékrendet kdvetkezetesen képviseli.
» Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
A teljesitményértékelés médja

rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magdaba foglald alapjat.
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» Munkajaban nyomon kévethetd legyen névendékeinek sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

» Munkajaért eredményfelel6sséget vallal: felelds a ra bizott tanulok miivészeti fejlodéséért,
amit bemutatok, hangversenyek, vizsgak, illetve az intézmény munkatervében foglalt belsd
és kiils6 mérések mindsitenek.

» Az intézményvezetés alkalomszerlien latogatja foglalkozasait.

Jolet PUBRIRE JOIAE o B invosassaiimmsaionsassiemives 1517 1o (. napjan lép
hatalyba, és modositdsaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig hatélyos.

PH munkdéltato
A munkakéri leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem. '

munkavallald
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OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatoé:
Székhelye:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonositészama:

A munkakér bettltéséhez sziikséges iskolai végzettsége, szakképzettsége:

A munkakér megnevezése: osztalyfonok

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaidé és benntartozkodas: heti 40 6ra, melybdl a tanitasi oraval kételezéen eltoltott ideje az
aktualis tanév orarendje szerint, a munkaidé fennmaradé részében egyedi intézményvezetoi
rendelkezés szerint.

A munkakér célja

Egy adott szakképzési évfolyamon tanulok esetében az dket érintd fejlesztd hatasok koordinalésa,
Osszefogasa. A szakképzés és a szakmai vizsgaztatas szervezési feladatainak ellatésa.

Felelosségek és feladatok

»
>

>
>

Az igazgaté bizza meg.

Munkdjat az iskola pedagogiai programjaban, szakmai programjaban, éves munkatervében
meghatdrozottak, valamint egyéb irdnymutatisok alapjan végzi.

Tanuléi kozosségének felelds vezetdje.

Pedagégusként megismeri és betartja az intézménye vonatkozasédban kételezd pedagogus
etikai kodex el6irasait.

Ismerteti az osztdly tanuldival és azok sziileivel a hdzirendet, gondoskodik annak
betartasarol.

Elvégzi a beosztasaval kapcesolatos adminisztraciés munkdkat: pontosan vezeti a tanulok
torzslapjat, az évfolyam osztalyfonoki napléjat, az értékelés dokumentélasat, és kiallitja a
tanulok tanév végi bizonyitvanyat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok megolddsat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy annak
helyettese megbizza.
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Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
A teljesitményértékelés modja

» Az orszigos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalé alapjat.

» Munkéjaban nyomon kovethet6 legyen névendékeinek sokirdnyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

» Munkajaért eredményfelelGsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok miivészeti fejlodéséért,
amit bemutatdk, hangversenyek, illetve az intézmény munkatervében foglalt mérések
mindsitenek.

» Az intézményvezetés alkalomszeriien latogatja foglalkozasait.

Jelen munkak®ri leirds .......... O A A G ek AR L R R KODAD o vvivimaimans napjan lép

PH munkaltato

A munkakdri leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKQORI LEIRASA

Munkaltaté:
Székhelye:
Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonositészama:

A munkakdr bet6ltéséhez sziikséges iskolai végzettsége, szakképzettsége:

A munkakor megnevezése: pedagodgiai asszisztens

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatod

Munkaidé és benntartézkodis: heti 40 6ra, egyedi intézményvezet6i rendelkezés szerint.

A munkakor célja

A nevelé-oktato tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitségével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Feleldsségek és feladatok

» Feladata az intézményvezetés altal meghatarozott tanuldkat érintd nevel6-oktaté munka
segitése.

Tanuldk feliigyelete.

Munkdjat kozvetlen felettese, szakos tanarkollégaja irdnyitasa mellett végzi.
Munkabeosztisét az intézményvezetés hatdrozza meg.

Munkajat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak szerint végzi.

A neveld-oktatdé munkdhoz kapcesolédé adminisztracié pontos teljesitésének eldsegitése.

YV VVYVY

Tovabbi — egyedileg meghatirozott — feladatok:
A teljesitményértékelés modja

» Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelGs a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiils értékelések mindsitenek.

» Az iskolavezetés ellenOrzései altal tapasztaltak.

» Kapcsolattartas min6sége a tanulokkal, a sziilokkel, a kollégakkal és az iskolavezetéssel.

» Felmeriilé problémék esetén hataskort til nem 1ép6 onallo feladatmegoldas.
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Jelen munkakoéri leirs .......... BV v iR R S T hODAD v iviviiviivins napjan lép

hatalyba, és modositasdig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig hatalyos.

PH munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kételezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté:
Székhelye:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositészama:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége, szakképzettsége:

A munkakor megnevezése: konyvtaros

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaidé és benntartézkodas: heti 40 6ra, egyedi intézményvezetdi rendelkezés szerint.

A munkakér célja

A konyvtaros feladata, hogy az iskola nevel6-oktatd munkdjat a gy(ijtokori szabalyzatban
meghatarozott informaciéhordozok gyiijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Felelosségek és feladatok

» A beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon
beliil a kbnyvtari szabalyzatban meghatarozott modon nyilvéantartisba veszi.

» A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

» Az allomanyt szakszerii kezeli.

» A konyvtarral kapesolatos sziikségleteket kielégiti.

» A konyvtari nyilvantartidst vezeti (a vasdrolt dokumentumok feldolgozasa,
nyilvantartasba vétele, elhelyezése az dllomanyban, a kolcsonzétt dokumentumok,
hangzé anyagok koélcstnzésének vezetése), az allagmegovast feliigyeli.

» Az iskola konyvtari allomanyét a nyitvatartasi idében rendelkezésre bocsatja.

> Az el6zetesen a tanarokkal tortént igényfelmérés utan az iskola igazgatojaval kézosen

megtervezi az adllomanygyarapitast (a rendelkezésre all6 lehetdségek fliggvényében),
Jjavaslatot tesz a sziikséges dokumentumok, hangzéanyagok vasarlasara. Munkéjat az
iskola igazgatdjanak kozvetlen feliigyelete alatt végzi.

» Folyamatosan végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara.

» A nyitva tartasi id0 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
A teljesitményértékelés modja
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» Munkajaért eredményfelelosséget vallal: felels a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd €s kiilsé értékelések minbsitenek.
» Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

» Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, a sziilékkel, a kollégakkal és az iskolavezetéssel.
» Felmeriil6 problémak esetén hatdskort til nem 1épd 6néll6 feladatmegoldés.
Jelen munkakéri leirés .......... BV e hénap ............... napjan lép

hatalyba, és modositasdig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig hatalyos.

PH munkaltato

A munkakdri leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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ISKOLATITKAR (TANUGYI) MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato:
Székhelye:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosit6szama:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége, szakképzettsége:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar (taniigyi)

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaidd és benntartézkodas: heti 40 6ra, egyedi intézményvezetdi rendelkezés szerint.

A munkakdr célja

Az intézmény adminisztracios és taniigyi nyilvantartdsainak teljes korili vezetése. A titkdrsag
hivatali teendOinek teljes korii ellatasa.

Felelosségek és feladatok

>

YVVVY

Y ¥V VY

VV VYVVVVYY

Ellatja az adminisztrativ feladatokat (iktatds vezetése, ki- és bemend postai
kiildemények bonyolitasa, levelezés, postazas),

Pedagogiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

Szamitégépes €s papir alapa tanuloi nyilvantartdst vezet. Vezeti a beirasi naplot.

A tanuldi Iétszamoknak megfelelden kiosztja a tajékoztato flizeteket.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

Osszegylijti a sziikséges igazolasokat és nyilatkozatokat a téritési dij, tandij fizetési
kotelezettség mellett, illetve az ingyenesen tanulokra vonatkozoéan.

A megszokott rend szerint segiti a téritési dij beszedését, az informacio atadast.
Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztracids teendok elvégzésében.

Vezeti és Osszesiti a dolgozok hidnyzasairol és tavolléteird]l sz6lé adminisztraciot,
kozremiikodik a tilora-elszdmolas technikai lebonyolitasaban.

Eléallitja, kezeli és irattdrazza az igazgatoi hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Elokeésziti a jelenléti iveket alairasra.

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot.

Kozremikodik az irodaszerek megrendelésében és beszerzésében.

Gondoskodik a fénymasold miikodésérdl és miikodtetésérdl.

Az irodaban allandé telefoniigyeletet tart.
Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldésat.

89



Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
A teljesitményértékelés modja

» Munkdjaért eredményfelelésséget vallal: felel6s a rd bizott munkateriiletért, amit iskolai
belso és kiilso értékelések mindsitenek.

> Az iskolavezetés ellendrzései 4ltal tapasztaltak.

» Kapcsolattartas mindsége a kollégdkkal, az iskolavezetéssel, a tanuldkkal és a sziilokkel az
ligyintézés soran.

» Felmertil problémak esetén hataskort tul nem lép6 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakéri leirés .......... BV s G T L HOBAP svevnssivuini napjan
lép hatdlyba, és modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig hatdlyos.

PH munkaltato

A munkakoéri leirasban foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem,
A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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ISKOLATITKAR (SZEMELYUGYI) MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato:
Székhelye:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonositészama:

A munkakér bettltéséhez sziikséges iskolai végzettsége, szakképzettsége:

A munkakdr megnevezése: iskolatitkar (személyligyi)

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaidé és benntartézkodas: heti 40 ora, egyedi intézményvezetéi rendelkezés szerint.

A munkakér célja

Az intézmény mindennapi mikddéséhez sziikséges gazdalkodasi és pénziigyi feladatok ellatdsa, az

s rer

kapcsolatos tevékenységeinek elvégzése.

Felelosségek és feladatok

Ellatja a pénziigyi és egyéb gazdédlkodasi feladatokat.

Kezeli az intézmény dolgozdinak személyi anyagét, munkaligyi és bérnyilvantartisat.
Elokésziti az intézmény dolgozdinak bérszamfejtését.

Vezeti és Osszesiti a dolgozdk hianyzasairdl és tavolléteirdl szolo adminisztraciot,
kozremiikddik a taléra-elszamolas technikai lebonyolitdsaban.

Az igazgatoval egyeztetve intézi a pénzforgalmat.

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatdja
engedélyével végezhet. A hazipénztart hetente ellendrzi, lezérja, szamitogépen rogziti.
Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyveléssel vald egyeztetés mellett.
Anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek

YV VYV

YV V¥V

kezeléséért.
» A szamldk mellé csatolja a teljesitésigazolast, gondoskodik a felhaszndlas
bizonylatolasaral.

Y

Ho6 végét kovetGen a konyvelés altal meghatarozott idopontig a pénztarbizonylatokat
megkiildi konyvelés céljabol

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki.

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folydszamlajéra.
Leadja az intézmény vezetdjének a nyomtatvany megrendeloket.

Adminisztrativ feladatokat végez, beszdmolokat, kimutatasokat, killonboz6 gazdasagi
jellegli nyilvantartasokat vezet.

YV V VYV

91



Nyomon kdveti a palyazati lehetoségeket, az azokkal kapcsolatos (benyujtasi, elszamolasi)
tennivalékat, hataridéket.

Az eszkozjegyzéket naprakészen vezeti.

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének lebonyolitdsaban.

Felligyeli az iskola épiiletének, berendezéseinek, udvaranak allapotit, a kornyezet-
egészségligyi, munka- €s balesetvédelmi eldirdsainak megfeleléen. Sziikség esetén
jelzéssel él az igazgato felé.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajéval kapcsolatban.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- €s takarito eszkozoket.

Személyligyi feladatok:

> 1) felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatoval torténd egyeztetést
kdvetden,

» kiéllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idoben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

» elkésziti a megbizdsi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérdl,

» munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetést kvetden elkésziti
a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére,

» havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyiijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd
részére

» folyamatosan vezeti a dolgozok szabadség nyilvéantartasat,

> atiléra, tavolléti dij elszamoldst tovabbitja a bérszamfejté részére,

» gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivénck havonkénti zarasérol.

A teljesitményértékelés modja

» Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felel6s a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

> Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

» Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal, az iskolavezetéssel és a vele munkakapcsolatban
allo személyekkel.

» Felmertil6 problémék esetén hataskort til nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakéri leirds .......... BY v BODAD <icasiasiiis napjan

lép hatdlyba, és modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig hatalyos.
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PH munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezen elismerem.
A munkakdri leiras egy példanyat dtvettem.

munkavallald
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato:
Székhelye:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A munkavallalé neve:

Oktatdsi azonositészama:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége, szakképzettsége:

A munkakér megnevezése: rendszergazda

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaidé és benntartézkodas: heti 40 6ra, egyedi intézményvezetdi rendelkezés szerint.

A munkakor célja

Feladata az intézményben hasznilt szamitdstechnikai és audiovizudlis eszkdzok
milkodoképességének biztositasa, az allando oktatdsi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola
oktatési-nevelési feladatainak alarendelve, az intézmény tanaraival egyiittmiikddve €s igényeiket
figyelembe véve végzi. Feladatait az igazgatd, illetve az dltala megbizott igazgatohelyettes
iranyitasaval végzi.

Felel6sségek, feladatok

» Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

> Elvégzi az 1j gépek és egyéb hardver eszk6z0k bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében.

» Kapcsolatot tart az internet-szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
lizemeltetjével.

» Gondoskodik az iskola honlapjanak rendszeres frissitésérél az iskolavezetésével
egyeztetettek szerint.

» Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsdgos

tizemeltetésére.

Feladata a géppark feliigyelete, miikodtetése.

Az esetlegesen felmeriilo hibak esetén, révid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres

ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének

megakadalyozésara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok

helyredllitdsdra. Az iskola anyagi lehetOségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi

rendszer kiépitését.

» Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkéat.
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>
>

Figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését.
Nyilvantartja, kezeli az audiovizuélis eszkozoket.

Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartési, beszerzési
évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valé megjellésérol.

Az eszkozoket pontos megjelolésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
szaktandroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrol nyilvantartast
vezet.

A tanév végén a kiadott AV eszkozoket raktdrozasra visszaveszi és vagyonvédelmet
biztosito elhelyezésiikrdl gondoskodik.

Biztositja, elésegiti a kiadott AV eszk6z6k balesetmentes kezelésének feltételeit.

Sziikség szerint a kezel6k részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok, gépek
beiizemelésénél kezelési utmutatast ad.

Megszervezi a meghibdsodott késziilékek Osszegyiijtését, elvégzi a kisebb javitdsokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkzok visszavételét szdmon tartja, Gjbol
kiadja.

Biztositja az AV eszkozok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztalyokban, Hanyag kezelésiikrol észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

Az iskolavezetésnek évente pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyrol. Javaslatot tesz a
selejtezésre.

Munkdjaban kézvetlen irdnyitds szempontjdbdl az iskola igazgatéjahoz, valamint annak
tavolléte esetén az altala megbizott igazgatohelyetteshez tartozik.

Leltart készit a gépekrol és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentaciokat nyilvantartja,
ellendrzi, felelosséggel tartozik értik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgdltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsédhoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévé szoftvereket és a hozzdjuk tartozé licencszerzédéseket nyilvéntartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizaldsra, vagy
mas, hasonlo képességi, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozdi részére.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

»

>
>
>

Munkéjaért eredményfelelosséget vallal: felelés a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsé és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései dltal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal, az iskolavezetéssel és a tanulokkal.

Felmertilé problémak esetén hataskort til nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

95



Jelen munkakori 1eirds .......... €V coovieiiiiiiiiie e hénap ............... napjan 1ép
hatalyba, és modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig hatélyos.

PH munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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