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1. Bevezetés

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) feladata, hogy megallapitsa a Bajai Liszt Ferenc
Alapfoku Miivészeti Iskola mikddésének szabalyait, a jogszabalyok éltal biztositott keretek
kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa €s megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak,
és az iskola tanuldinak. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése €s
megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek
feladatainak megvalositiséban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A Szervezeti Milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6z0s
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

- az alkalmazottakkal szemben az igazgaté munkaltatoi jogkorben eljarva hozhat intézkedést,

- a tanuléval szemben fegyelmez$ intézkedés megtételére, illetéleg fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetdség,

- a sziil6t vagy mas, nem az iskolaban dolgozo, illetve tanulé személyt az iskola dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabélyzatban foglaltakrdl, kérve annak betartasat.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja
és hatalya

2.1. Az SZMSZ célja

A nevelési-oktatasi intézmény jogszeri miikddésének biztositasa, a mitvészeti nevel6 munka
zavartalan milkodésének garantdlasa, a Nemzeti koznevelési térvényben és a végrehajtasi
rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézmenyben.

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan - a
magasabb szintii jogszabalyok eldirasainak megfelel6 - iskolai szervezetet és miikddést hozzon
létre, amely a legoptimdlisabban biztositja a pedagdgiai programban kitlizétt célok elérését,
valamint, az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézmenyi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad

Az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzata a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkedik a kovetkez6 dokumentumokhoz:
e Alapitd okirat
PedagoOgiai program (nevelési program és a helyi tanterv)
Hazirend
Eves munkaterv
Bels6 szabélyzatok



2.2. Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo toérvény
végrehajtasarol

e a2012.évil torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 277/1997.(XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagdégus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirol

e 27/1998.(VI. 10.) MKM rendelet Az alapfoku mtivészetoktatas kdvetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérol,

e 335/2005(XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altalanos kdvetelményeirol

Mindenkori miniszteri rendelet az aktualis tanév rendjérdél

26/1997.(1X.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

1992. évi XXXIII. tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo tv. végrehajtasarol.

2.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja el.
Az elfogadas elott véleményt nyilvanitanak:
e sziildi szervezet
e didktanacs
e intézményi tanacs
Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartd egyetértése sziikkséges. Az SZMSZ visszavonasig
érvényes.
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752 Haszmon aloptecibieic 30 hm
T3 Inséanvbory jeghdre gyones baszedlan jog
75 4. Fenmtartd sogkdec mgyenes basredian o
T& 6300 Baje, Maipm wiga 15
761, Helyrajo seims 047

76.2. Hasznes alapteriilon

1.6.3. insémeny jogkore,
764 Fenmtans joghbre:

SO15 mm 10OV I TOR-ad nm
ingyenes hasznblat: jog
ngyenes haszadlati jog
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“

62095 Baje, Bezerwd) wa 15

7.7.1. Helymuyzi seama 719

7.72. Hasznes alapienifete 204 nm

773 Intéznsdny jogkdee: ingyenes hasendlan jog

T T4 Fenntand jogkite ingyenes haszndlati jog

178 Eyyen: Tulapdonas neve. Magyss Allam
14, 6430 Bacsalmas. Sseni! Firws w7

141 Helyrazi szhmm 1587

TH.2 Hasews alaperblese 42 pm

TE3 inteemezry poghdne: ingyenes hasrmalat jog

T84 Fountacto soghie: tngyenes haspmalan jog

7.9, 8347 Ersokcsamid, Drdk Fervoc waoa 3

79.1 Helyrapn szima. REES

79.2 Hagenos slagrer@leie; 120 nm

7.9.3. Intézmimy jogkies: ingyenes basrndlati jog

7.9.4 Fenntar jogkiee vagyomikereibl jog
A0 6345 Memesnddudvar, Perdft Sndor wica 42

7001, Helvrajet selima 262, 263, 200

7.10.2. Hawzmon alupierddose 3R5H. 0, 1708 nm

7.10.3 Intéeminy jogkare ingyenes hesendlati jog

7.10.4. Fermtart) joghore: mgyenes haspralah jog

R VillaBiezds! tevihenysigel nem fohtathat.
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3. Az iskola szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje

Az iskola élén egyszemélyi felelés vezetoként az intézményvezeté all. Munkajat két
intézményvezetd helyettes segiti.

Az intézményvezetd jogallasdit a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

A vezetonek az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a
Ktv. allapitja meg.

Felelos:
e azintézmény szakszer( €s torvényes mikodéséért,
e atakarékos gazdalkodasért,
e apedagogiai munkaért,
e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositisi programjainak

mikddéséért,

a neveld és oktatdo munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e atanulobalesetek megeldzéséért,

o a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program ¢€s az ¢éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbkeépzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

e az intézmeény ugyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért,

e a tanulmanyok alatti vizsgdk (muvészeti alapvizsga, muvészeti zarOvizsga)
lebonyolitasaért és rendjéért,

e ajogszabalyok éltal a vezetdhoz utalt feladatok ellatasaért;

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe;
Képviseli az intézményt.

Az intézményvezetd feladatkorébe tartozik kiilondsen:

e aneveldtestiilet vezetése,

e anevelo- €s oktatomunka iranyitasa és ellenérzése,

e az intézményi neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasuk
megszervezése €s ellendrzése,

e az intézmény milkodéschez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
az érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, illetve a sziil6i
szervezetekkel (k6zosségekkel) vald egytittmiikodés,

e anemzeti €s iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,
a tanulo- és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Kozvetlenill irdnyitja az intézményvezetd-helyettesek ¢€s az iskolatitkar munkajat. A
diakonkormanyzatot segité tanar kézvetlentil fordulhat hozza.

Rendkiviili alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az intézményvezetd a vezetdséggel egyeztetve
barmikor elrendelheti.
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3.2. Az intézményvezetd-helyettes

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott intézményvezeto-helyettes tevékenységét az igazgato
iranyitasa mellett latja el. Az intézményvezet6-helyettes megbizasa a Kjt (1992. évi XXXIIL
torvény), valamint a 326/2013 (VIIL.30.) korményrendelet és a 20/2012 (VIIL.30.) EMMI
rendelet alapjan torténik. Részletes feladatat az SZMSZ mellékletét képezé munkakori leiras

tartalmazza.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato
ligyek intézése, dontések meghozatala — ellatja az intézményvezetd helyettesitését;

Az intézményvezetd tartds — kettd hetet meghaladd — tavollétében teljes jogkorrel
helyettesiti az intézményvezetot.

Kozvetleniil iranyitja:

a pedagdgiai programban meghatarozott pedagogiai tevekenységet,

az iskolai tovabbtanulasi tevékenységet,

Képviseli az iskolat

esetenként, az intézményvezetd felhatalmazdsa alapjan a sziil6i szervezet, a
didkonkormanyzat ilésein, egyéb férumokon;

Felelds:

az intézmény lgyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgéltatasért és az adattovabbitas rendjeért, a
szamitogépes tanulo-nyilvantartas naprakész vezetéséért,

az intézményvezetovel és a tanszakvezetokkel egytittmiksdve a kozéptava pedagogus-
tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv jovahagyasra torténo elkészitéséért,
és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az eszkozbovitési tervek elkészitéseért (palyazatok),

a telephelyekkel vald egyiittmikddésért a napi operativ tevékenységek ellatasaban €s a
feladatellatashoz, szervezéshez sziikséges informacidaramlas biztositasaban,

az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefliiggd feladatok szervezéséért,
koordinalaséért,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért,

az iskolai konyvtar- kottatar miikodtetéséért;

Helyettesiti az intézményvezetot tavollétében,

kozvetlenill iranyitja a telephelyeken folyé munkat,

kozvetlen kapcsolatot tart a tanszakvezet6kkel, iskolatitkarokkal,

szakmai tertiletén segiti az intézményvezetd vezetdi tevékenységét

Felelds:

a pedagdgiai szakmai, igazgatasi munkéért

a kozvetlen iranyitasa ala tartozé feladatok ellatasaért,

a telephelyen a tanuldbalesetek megel6zéséért, 6vo- védo intézkedések betartasaért,
betartatasaért,

a telephelyeken a rendkiviili események esetén tett intézkedésekert,

a konyvtar- kottatar mikodéséért.
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3.3. A vezetOség

Az intézményvezetd dontés-elokészitd, véleményez0, javaslattevo testiilete.
A vezetdség tagjai:

e azintézményvezetd

e az intézményvezetd-helyettesek

e atanszakvezetok

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa az elébbieken kiviil az iskolatitkar.

A vezetdség, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezik.
Tanacskozasaikrol, hivatalos megbeszeéléseikrol — ha szitkséges — emlékezteto feljegyzés késziil.
A vezetOség tagjai eseti megbizassal ellenorzési feladatokat is ellatnak.

A vezetdség egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseloivel, igy:
e a Sziil6i Egyesiilet elndkével,

a Kozalkalmazotti tandcs vezetdjével,

a Diakénkormanyzat elnokével,

a Madarasz Andor Alapitvany elndkével

a Vizualis Iskolaért Alapitvany elnokével.

A vezet6ség sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal tanacskozik. Osszehivasat
elsésorban az intézményvezetd kezdeményezi, de barmelyik tag kezdeményezésére is Gsszeiil.
Véleményét, javaslatat nyilt szavazas soran egyszerl tobbségi szavazattal hozza.

Az iskola munkajat a felels vezeto a testiileti szervek kozott megosztott hataskorok gyakorlasa
utjan, ezek egyiittmiikodésével latja el.

A vezetOség tagjai 6nalloan, ugyanakkor személyes felelosséggel végzik munkéjukat. Az iskola
mikodését befolyasold vezetdi dontések elott az intézményvezetd a vezetdség tagjaival
konzultal. A megtett intézkedésekrol és a megszerzett informaciokrol kolesondsen tajékoztatjak

egymast.
3.4. A belso6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsé szervezetek kdzotti kapesolattartas megvaldsul:
e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara 9sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetoi
megbeszéléseken;
e az igazgato és az igazgatOhelyettesek munkanapokon térténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;
e az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;
e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezet6sége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve a
fotargytanarok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetoi,
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illetve a tanarok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek és fotargytanarok
egymas kozotti kapcesolattartasat, informéacidcseréjét is.

Szakmai kozosségek kapcsolattartasi, tajékoztatasi formai:
e Alkalmazotti koz0sségi értekezlet
Tantestiileti értekezlet
Osztalyozé értekezlet
Tanszakvezet6i értekezlet
Tanszaki értekezletek
Sziiloi Munkakozosségi, tanszaki sziildi, szaktanari sziil6i értekezlet
Didkénkormanyzati megbeszélések
A Kozalkalmazotti Tandcs értekezletei

3.5. A helyettesités rendje

Az intézményvezet6t akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodési jogkorbe tartozé tigyek kivételével — teljes felelosséggel
az intézményvezeto-helyettes helyettesiti. Az intézményvezet6 tartos tavolléte esetén gyakorolja
a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskodroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb

kéthetes, folyamatos tavollét.
Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén a

helyettesitésre irasbeli megbizast kell adni.

3.6. Kapcsolattartas a Sziildi Egyesiilet vezetdjével

Azokban az igyekben, amelyekben a sziiléknek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési jogot
biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

A sziiléi egyesiilet képvisel6jét a nevelbtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

A szilloi egyesiilet részére az intézményvezeté tanévenként legalabb egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkéajarol.

A sziil6i egyesiiletnek véleményezési joga van:
e az SZMSZ-nek a sziil6ket is érintd rendelkezéseiben,
a hazirend megallapitdsaban,
a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,
a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban.

3.7. Kapcsolattartas a Diakdnkormanyzattal

Az iskola tanulokdzosségével vald kapesolattartas a Diakonkormanyzat (DOK) tagjai altal,
illetve a munkajukat segitd tanar kozremukodésével torténik.

A DOK egyetértési jogot gyakorol:
e ajogszabalyban meghatarozott ligyekben,
e atanulokat érint6 kérdésekben
e a Hazirend elfogadasa, modositasa esetén
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A DOK évente legalabb egy alkalommal didkkozgyiilést tart a tanuloi jogok érvényesiilésének
attekintésére.

A didkdénkormanyzat a sajat hataskorébe tartozéd dontések meghozatala el6tt kikéri a
neveldtestiilet véleményét, illetéleg szervezeti €s mukodési szabalyzatanak jovahagyasat a
didkénkormanyzatot segit6 tandr kozremuikodésével az intézményvezetd utjan kéri.

A jogszabdlyban meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az intézményvezetdé gondoskodik az elGterjesztés legalabb 15
nappal kordbban t6rténé atadasaval.

Az intézményvezetd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriil6 anyagok
tervezeteinek elokészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.
Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol vagy
véleményének kikérése kotelezo, képviseldjét a nevelétestiileti értekezletre meg kell hivni.

Az intézményi tanuldk Osszességét érintd tligyekben a diakdnkormanyzat — a segitd tanar
tdmogatasaval — az intézményvezetdhoz, a szilkebb kozosséget érintd tigyekben az illetékes
intézményvezetd-helyetteshez fordulhat.

A diakénkormanyzat részére az intézmény egy kijelolt helyiséget biztosit. A didkénkormanyzat
anyagi tamogatasarol a koltségvetés elokészitésekor gondoskodik. A rendelkezésére bocsatott
Osszeg felhasznalasar6l a didkdnkormanyzat vezetbje elszamolassal tartozik. A
didkénkorményzat a munkdjahoz hasznalhatja az intézménytitkéri szobaban levé telefont, faxot,
fénymasolot, valamint az intézmény koltségvetése terhére bonyolitja a levelezését.

A tanulok véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak jogszabalyban eldirt féruma a
didkkozgyiilés. Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.

A tanulok rendszeres tajékoztatasat az intézményi hirdet6tabla szolgalja, melyre ki kell minden
olyan nevelttestiileti dontést tenni, amely érinti a tanuldkat. A hirdet6tabla kezelése az
intézményi titkarsag feladata, kiilonos figyelemmel arra, hogy a telephelyeken is a székhellyel
azonos idoben jelenjenek meg a hirdetések.

Az intézmény valamennyi tanuldjanak jogaban all véleményét megfeleld mddon elmondani a
sajat és az intézmény életét érinto ligyekben tanaranak, az intézmény vezetdinek masok jelenléte
nélkiil vagy valamely kozosség elott.

Az intézmény vezetdje €s helyettesei bejelentkezés esetén fogadjak a didkonkormanyzat vezetoit.

4. A kiils6 kapcsolatok rendszere

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezet6 képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

e atanulok iskolaival (altalanos, kozépiskola, foiskola)

e avaros mas oktatasi-kdzmiivelddési intézmeényeivel

e a varos €s az orszag mas milvészetoktatasi intézményeivel, partneriskoldival (kiemelt
helyen a balassagyarmati Rozsavolgyi Mark AMI-val).
a testvérvarosi (kiilfoldi) partnerintézményeivel (1asd alabb),
a fenntarto képviseldivel,
a telephelyek fenntartéival,
az iskolat tdmogato alapitvany(ok) kuratériumaival,
zenemuivészeti kozép- és felsdoktatasi intézményekkel,
mas muvészeti agak kozeép- €s fels6foku intézményeivel
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e ahelyi nyomtatott és elektronikus sajté munkatarsaival
e az iskola egykori didkjaival, akik tanarként vagy mivészként a zenei palyat véalasztottak

Iskolank tagja a Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetségének (MZMSZ).
Kozos szakmai programokat, konzultaciokat szerveziink az orszag kilonbozé zenemiivészeti
szakkozépiskoldival és foiskolaival (hangversenyek, novendékeink meghallgatasa, felvételi
vizsgak elotti szakmai konzultaciok stb.).
Kiilfsldi partnerkapcsolatot tartunk Baja véros testvérvarosainak alabbi mivészeti
intézményeivel:
e Musik-und Kunstschule Unteres Remstal — Waiblingen (Németorszag)
Kapcsolatteremtés éve: 1995.
e Miivészeti Liceum, Marosvasarhely (Romania)
Kapcsolatteremtés éve: 1998.
e Matka Brajse Rasana Mivészeti iskola — Labin (Horvétorszag)
Kapcsolatteremtés éve: 2017.

5. Vagyonnyilatkozat-tétel

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére az alabbi munkakorben foglalkoztatott, illetve
feladatkort ellato kozalkalmazottak kotelesek:

- Intézményvezetd

- Intézményvezetd-helyettesek

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyit kiilon szabalyzat tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat Orzése

A vagyonnyilatkozat 6rzésére a torvény a munkaltatot, ilyen hianyaban pedig a kotelezett
tevékenységéhez kapcsolodo kozfeladatot megvaldsitd szervet kotelezi. Az oktatasi intézmény
vezetdjének vagyonnyilatkozatat az iskola fenntartdja érzi.

6. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo szabalyok

A nevelétestiilet az alapfoki miivészeti iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo ¢€s hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet dontését, javaslatat dltalaban a munkak6zosségek eldzetes allasfoglalasa alapjan
alakitja ki.

A neveldtestiilet tagja az alapfoku miivészeti iskola valamennyi pedagogus munkakort bet6lto,
valamint a nevel6- és oktatomunkat segit6 felséfoku végzettségl alkalmazottja.

Az alapfoku milvészeti iskola neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos Ulgyekben, valamint a Nkt-ben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként véleményezé €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

6.1. A neveldtestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet tagjainak kotelessége a pedagdgiai programban, a szervezeti €s miikddési
szabalyzatban, illetdleg a hazirendben taldlhaté rendelkezések megtartasa. Az 6raad6 tanar tagja
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a nevelO-testiiletnek, de szavazati joga csak a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és
fegyelmi tigyeinek targyalasaban van.
A neveldtestiilet feladata a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend moddositdsanak
elfogadasa.
Dontéshozatali joga van
e az intézménymunkatervének elfogadasaban
o ¢rtékelések, beszamolok elfogadaséban
e atanulok magasabb évfolyamba lépése ligyében
a tanulok fegyelmi ligyeiben.
Véleményezi az intézményvezetd palyazati programjat, valamint az iskola miikodését érintd

egyeb ligyeket.
A nevelbtestiilet egyetértési joga szlikséges a Didkonkormanyzat mitkodésével kapcsolatban.

6.2. A pedagogus jogai €s kotelességei

A pedagogust munkakdrével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveli, oktatoi tevékenyseget értékeljék €s elismerjék,

b) a nevelési, illetve pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit megvalassza,

c) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket.

d) a jogszabalyban foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze
neveld, illetve neveld és oktatd munkéjat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy
késztetné a gyermeket, tanulot,

e) iranyitsa és értékelje a gyermekek, tanuldk munkajat,

f) mindsitse a tanuldk teljesitményét,

£) hozzajusson a munkajahoz szilikséges ismeretekhez,

h) a nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény nevelési, illetve
pedagbgiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat,

i) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

j) szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiletek munkéjaban,

k) az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

A pedagoégus nem valaszthat olyan tankOnyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankényvrendelés ¢€s tankonyvellatds jogszabdlyban meghatirozott rendje szerint nem
biztosithatd valamennyi tanulénak. A pedagogus — a mindség, tipus és ar megjeldlése nélkiil -
olyan ruhazati vagy mas felszerelés beszerzését kérheti a tanul6tol, amely nélkiilozhetetlen az
altala tartott tandrai foglalkozason valod részvételhez, illetve a tanitott tananyag elsajatitasahoz,
és melyet a tanorai foglalkozason egyidejlileg minden tanulénak rendszeresen alkalmaznia kell.
Az e korbe nem tartozo felszerelések biztositasa az iskola feladata.

Tanitési év kézben a meglévo tankdnyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkdzok, ruhazati és mas
felszerelések beszerzésére vonatkozo dontés nem valtoztathaté meg, ha abbodl a sziilére fizetési
kotelezettség harul.

Az iskolaszék - annak hianyaban az iskolai sziili szervezet (kozosség) és az iskolai
diakoénkormanyzat - ruhdzati és mas felszerelések megvételével kapcsolatosan a sziilékre haruld
kiadasok tekintetében korlatozasokat allapithat meg. A korlatozas nem jarhat azzal a
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kovetkezménnyel, hogy kizarja a (2) bekezdésben meghatarozott ruhdzati és mas felszerelések
megvételét.

Azt, akit munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban pedagogus-munkakorben
foglalkoztatnak, tovabba, akit pedagégus-munkakdrbdl helyeztek nyugéllomanyba, megilleti az
a jog, hogy az éllami szervek és a helyi Oonkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzeumokat és mdas kiallitd termeket jogszabalyban meghatarozott kedvezmények
igénybevételével latogassa. E jogosultsdgot a munkaltato, illetve nyugdijas esetén az utolsod
munkaltato altal kiallitott okirattal kell igazolni. Az okirat felmutatisaval igazolhatja a
pedagdgus azt is, hogy jogosult igénybe venni a pedagogusok részére jogszabaly vagy helyi
onkormanyzat altal biztositott mas kedvezményeket. Az igazolvany kozokirat. Az igazolvany-
nyomtatvany elallitdisdhoz és forgalmazasdhoz az oktatasért felelds miniszter engedélye
sziikséges.

A pedagogus alapvet feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
osszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy

a) neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanulo testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse,

b) nevel és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
igényét, segitse a gyermek, tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,

c) a gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a
tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

d) kozremilkodjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszélyeztetd korillmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e) a gyermek, tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kdzosségi
egylittmiikbdés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara.

f) a sziiloket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlddésével kapcsolatosan, tovabba a
sziilloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elsegitése erdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

g) a sziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

h) a gyermekek, tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

i) a gyermekek, tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogus hét évenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatérozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd - az Mt. 89. § (3) bekezdése, illetve a Kjt. 30. §-a
(1) bekezdésének c¢) pontjara hivatkozéssal - annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, illetve
kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben oOnhibdjabol nem vett részt, illetve
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagbgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat vagy egyéb jogszabalyban meghatarozott vizsgat tett,
a vizsgak letétele utani hét évben.

6.3. Szakmai (tanszaki) munkako6zdsség
A nevel4-oktatd munka és a tanarok pedagdgiai tevékenységének javitasa, a modszertani kultura

fejlesztése, az egységes kiovetelményrendszer kialakitdsa és az 6nképzés elosegitése érdekében
az iskolaban szakmai (tanszaki) munkak6zosségek miikddnek.
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A tanszaki munkakozosségeket az azonos szakos, vagy a kdzos rendszerbe sorolhatd tanszakok
oktatasat ellaté tanarok részvételével lehet 1étrehozni, amennyiben a tanarok szdma eléri az ot

16t.
Feladata mddszertani és szakmai kérdésekben az iskola munkajanak tervezése, szervezese,

ellenérzése. Evi feladatait az iskolai munkaterv részeként tervezi, megalakitasa a tantestiilet
feladata.

Vezetdjének a munkakozosség véleményezése alapjan az igazgatod ad megbizast.

Déntési jogkore van:
e tovabbképzési programok megvalasztasaban,
e szakmai programok mindsitésében,
e rendezvények szervezésében

A munkakozosségek részt vallalnak a tanirok tovabbképzésében, Uj oktatdasi modszerek
bevezetésében, tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi beszamolok, meghallgatasok
elokészitésében, lebonyolitasaban, mas feladatok kézos megoldasaban.

A tanszaki munkakozosségek munkajat a tanszakvezetok iranyitjak, akiket a munkakdzosségek
tagjai valasztanak, és az igazgato biz meg.

A tanszakvezetdi megbizatas az igazgatoi megbizas lejartaig tart. A tanszakvezetoket potlék és
orakedvezmény illeti meg.

A tanszakvezetok feladata:
e atanszak munkatervének elokészitése
munkako6zosségi foglalkozasok el6készitése, vezetése
palyakezddk segitése
oralatogatds a tanszak tanarainal
félévkor és év végén beszamol a tanszak munkéajarol
szamon tartja és értékeli a nevelok munkéjat, eredményeit
szervezi az €évkozi €s tanév végi beszamolokat
javaslatot tesz a tanulok beosztasara, ,,B”- tagozatba val6 besorolasukra
figyelemmel kiséri a ,,B”- tagozatos tanuldk, valamint a felvételire késziilé novendékek
elémenetelét.
javaslatot tesz a tanszak eszkozfejlesztésére,
figyelemmel kiséri az Uj kiadvanyok megjelenését.

e © © o o o o o o

6.4. A munkaterv elkeszitése

A tanév helyi rendjét - a jogszabaly figyelembevételével - az iskola munkaterve rogziti.

Az alapfokid muvészeti iskola munkatervét az intézményvezetd a tanszakvezetok javaslatait
figyelembe véve késziti el megvitatasra. A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasarol
a nevel6testiilet, az iskolaszék és a didkonkormanyzat hataroz. A munkaterv kiterjed a nevel6-
oktaté munkéval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasara, az irdnyitas, az ellenérzés, a
tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasy, valamint a személyzeti és gazdasagi
feladataira. Magaban foglalja a munkak6zosségi programokat is.

A feladatokat hataridékkel, a felelésok megnevezésével, az évenként ismétlodo teenddket
idérendi sorrendben tartalmazza.

Az igazgatdé a munkaterv egy példanyat megkiildi a fenntartonak, biztositja elérhetdségét a
nevel6testiilet €s az érdekképviseleti szervek részére.
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6.5. Ertekezletek

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A nevelGtestiilet
értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal az iskola
igazgatdja hivja Ossze.

6.5.1. Tanévnyito értekezlet

Augusztus honap utolsé hetében az igazgatd altal kijel6lt napon tanévnyitd értekezletet kell
tartani. Ezen az igazgato ismerteti az Uj tanév fobb feladatait és a neveldtestiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkozé javaslatat. A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

6.5.2. Félévzaro értekezlet

Eltér6 rendelkezés hianyaban legkésébb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgat6 elemzi
az elso félév munkajat, és tajékoztatast nyujt a kovetkezo félév feladatairdl.

6.5.3. Tanévzarod értekezlet

Tarthaté az utolsé tanitasi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megfeleléen. Ezen az
igazgatd - a szaktandcsado és a tanszékvezet6k véleményének figyelembevételével - elemazi,
értékeli a tanév nevel6-oktatdé munkéjat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

6.5.4. Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezleteket kell tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelotestiilet hatdroz meg. A nevelési értekezlet
témajatol fiiggben a nevelOtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

6.5.5. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet

Az igazgatd rendkiviili nevelotestiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend harom nappal
korabban t6rténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelotestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Neveldtestiileti értekezlet dsszehivasat az iskolaszék, a Sziiléi Egyesiilet is kezdeményezheti. A
kezdeményezés elfogadasarél a neveldtestiilet dont. Az értekezletet tanitasi id6én kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

6.6. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

e A nevelobtestiileti értekezletet az igazgato késziti el0.
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e A nevel6testiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ,
a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyuld atfogd beszamolo elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat

e Az igazgatd az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elétt legalabb
nyolc nappal 4tadja a munkakozosségek vezetSinek, valamint gondoskodik annak
kozzétételérol.

e A tanszakvezetd a nevelGtestiilet elétt szoban ismerteti a munkakozossége véleményét.
frasban tovabbitja az igazgatohoz a nevelétestiilet altal elkészitendé munkatervhez a
munkako6zosség javaslatat

e A neveldtestiilet a hatarozatait egyszer(i szotobbséggel hozza. A szavazas akkor érvényes,
ha a testiilet 50%-a +1 6 jelen van.

e Vezetdi megbizasnal kétharmados részvételi aranyra van sziikség. A vezetdi palyazat

tamogatasarol a nevel6testiilet titkos szavazas keretében alkot véleményt.

Amennyiben a nevelbtestiilet ugy dont, az igazgato titkos szavazast rendel el.

A dontések és hatarozatok az iktatott iratanyagba keriilnek.

SzavazategyenlOség esetén az igazgatd szavazata dont.

Az értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet, az értekezletet

kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

e A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a jegyzOkonyv hitelesitésére
felkért két tanar irja ala.

e A jegyzOkonyv masolatdat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzokonyvekbe a
nevelGtestiilet tagjai, valamint az iskola munkdjanak ellendrzésével megbizott szervek
képvisel6i betekinthetnek. Az értekezletr6l hianyzd tanarok a jegyzOkonyvet utdlag
tanulmanyozhatjak.

e ®& o o

6.7. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a beszamoléds rendje

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatérozott idére, vagy alkalmilag bizottsiagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakd6zosségre, az iskolaszékre.

Az atruhazott jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal
meghatdrozott id6kézonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet

megbizasabdl eljar.
6.8. A Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért —munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelezettségeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti térveény
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része oktatd-neveld munkat végz6 pedagdgus a tobbi dolgozoé az oktato-
neveld munkat kdzvetleniil vagy kézvetetten segitd mas kozalkalmazott.

A vezetdi dontések, eldterjesztések elokészitése, a feladatok egyeztetése, illetve azok
teljesitésének értékelése, valamint a kolesonds tdjékoztatdsok érdekében az intézményben
kézalkalmazotti tandcs mitkddik. A Kozalkalmazotti Tanacs tagjait az érvényes jogszabélyok
alapjan az iskola dolgozoi allomanya véalasztja. A Kozalkalmazotti Tanacs tagjai maguk koziil
elnokot valasztanak. A Kozalkalmazotti Tanics tagjait a jogszabalyokban eloirt
orakedvezmények illetik meg.
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6.9. Palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizassal kapcsolatos eljarasrend

6.9.1. Intézményvezeto ismételt, 2. ciklusos megbizasaval kapcsolatos altalanos szabélyok

Az intézményvezetd kivalasztasa — kivéve, ha a torvény masként nem rendelkezik,
nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A palyazat melldzhet6, ha az intézményvezetd ismételt
megbizasaval a fenntart6 és a nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az
intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megelézden a palyazat kiirdsa
kotelezo.

A nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizasra iranyuld (2. ciklusos
intézményvezetd megbizas) eljaras a fenntarto irasbeli kezdeményezésére indul.

A fenntartd az irasbeli kezdeményezés nevelOtestiiletnek torténd atadasatdl szamitott
legalabb 15 napot biztosit a nevelbtestiileti egyetértd nyilatkozat megadéséra.

A neveldtestiileti értekezletre a neveldtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya a nevelGtestiileti értekezlet idépontjaban fennall és
munkavégzési helye a kdznevelési intézmény.

A neveldtestiilet tagjai:

pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott,

fels6foku végzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat segité munkakoérben
foglalkoztatott,

az intézményvezeto,

a felmentési idejét toltd kozalkalmazott,

akinek a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

Az 6raadoi megbizasi jogviszonyban allé pedagdgus nem tagja a neveldtestiiletnek, 6 az
értekezleten tandcskozasi joggal vehet részt, hatarozatképesség szempontjabdl figyelmen
kiviil kell hagyni, szavazasra nem jogosult.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha azon a teljes neveldtestiilet legalabb 2/3-a jelen
van.

Az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy altala a nevelGtestiileti értekezlet
levezetésére jelolt személyr6l a nevelOtestiileti értekezletet megel6zéen egyszeri
szotobbséggel (jelenlévok 50 %-a +1 f0) szavazzanak és a levezetd személy
megvalasztasra kertiljon.

6.9.2. Eljarasrend

A neveldtestiilet értekezletét az intézményvezetd altal, a fenntarté kezdemeényezése
alapjan kijelolt személy nyitja meg és folytatja le (a nevel6testiileti értekezlet levezetésre
kijeldlt személy).

A levezetésre kijelolt személy megallapitja a (7) bekezdés alapjan a hatarozatképességet.
Hatérozatképesség esetén az eljarast folyatja, hatdrozatképtelenség esetén (teljes
neveldtestiilet kevesebb mint 2/3-a jelent meg) az értekezletet berekeszti.

A nevel6testiilet az eljaras soran a jegyzokonyvezésre és a jegyzOkonyv hitelesitésére
tagjai koziil egyszeri szotobbséggel (jelenlévok 50 %-a +1 6) jegyzOkonyvvezetot és
kettd 6 jegyzOkonyv hitelesitd személyt valaszt.

A nevelbtestiilet az eljaras soran alkalmazand6 titkos szavazéas lebonyolitasara tagjai
koziil egyszerli szot6bbséggel (jelenlévok 50 %-a +1 o) 3 f6s szavazatszamlaloé
bizottsagot valaszt.

Az eljaras szabalyszeri lebonyolitasardl a fenntartd legfeljebb 2 f6 delegalt képviseléje
utjan gondoskodik.

A nevelbtestiilet véleményének kialakitasa elott meghallgathatja az intézményvezet6t.

A meghallgatas torténhet a szavazas elott, de kiilon neveldtestiileti értekezlet megtartasa
alkalmaval is. Ha kiilon értekezlet keretében torténik a meghallgatas, Ggy azt a fenntarto
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altal delegalt képviselé vezetésével kell lefolytatni, a meghallgatasrol jegyzokonyv
késziil, melyen a nevelétestiilet dont az egyetértés megadasarol.

e A nevelbtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni és azt a fenntarto részére legkésobb 1
napon beliil el kell juttatni. A nyilatkozat fenntartd részére torténé megkiildéséért a
levetésre kijelolt személy a felelds.

e Az egyetértés megadasarol a nevelGtestiilet titkos szavazassal nyilvanit véleményt.

e Az egyetértést akkor kell megadottnak tekinteni, ha az intézményvezetd nyilvanos
palyéazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i megbizasaval a teljes nevel6testiilet legalabb
2/3-a egyetert.

6.9.3. Palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizassal kapcsolatos eljaras szabalyok

e Azintézményvezet6-helyettesi megbizas palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil is betdlthetd
a Kjt. 20/B. §-anak rendelkezései alapjan:

e olyan munkakor esetén, amely tekintetében - kilencven napon beliil — mar legalabb két
alkalommal eredménytelentl kertilt sor palyazati felhivas kiirdsara,

e haamunkakor haladéktalan betoltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetleniil sziikséges, és a folyamatos miikddéshez sziikséges személyi feltételek
mas munkaszervezési eszk6zzel nem biztosithatok,

e ha a kozalkalmazott az erre vonatkozd megbizast megelézden legalabb egy éve
kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval.

e A nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i megbizésra iranyuld eljaras a
jeloléssel indul, a jelolt a neveldtestiilet tagjai koziil keriil kivalasztasra. A jeliilést
kdznevelési intézmény vezetOje irasban, hivatalos levél formdjaban juttatja el a
fenntartonak. A jel6lést a kznevelési intézmény vezetdje indokoléssal latja el.

e A fenntartd a jel6lés alapjan irasbeli kezdeményezést juttat el a koznevelési intézménybe.

e A magasabb vezetdi megbizasrol a fenntarté dont, dontése elott kikérheti a neveldtestiilet
véleményet.

e A fenntartd az irasbeli kezdeményezés nevelGtestiiletnek torténé atadasatol szamitott
legalabb 15 napot biztosit a nevel6testiileti vélemény kialakitasara.

o A neveldtestiileti véleményezési eljarasra az I/1. (4)-(8) — 1/2. (1)-(8) rendelkezéseit kell
megfeleléen alkalmazni.

e A nevelbtestiileti értekezletrol késziilt jegyzokdnyvet a fenntartd részére haladéktalanul
el kell juttatni.

7. Gyakornoki program

A gyakomnoki program olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezdd” megismeri a munkahely
belsé értékeit, szervezeti kulturajat, meghatarozott modszertan alapjan tamogatést kap, hogy
megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.
Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik hirom évet meghaladé szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartoz6 munkakorbe, hatarozatlan id6re torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével dsszefiiggd munkakor: a gyakornoki 1d6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil, ha pedagdgus munkakdrben, pedagogiai-szakmai
szolgaltatasok ellatasara létesitett tigyintézo-szakérto, pedagogiai szakértd, pedagogiai eldado,
ligyintéz6 munkakorben foglalkoztatjék a kdzalkalmazottat.
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8. Az Esélyegyenléségi program

A Kozoktatasi esélyegyenloségi program alapvetd célja, hogy biztositsa intézményiinkben a
szegregaciomentesség és az egyenld banasmod elvének teljes kort érvényesiilését. Az oktatdsi
szolgaltatasokhoz valé hozzaférés egyenlOségének biztositasan tal célul kell tiizi az
esélyteremtést, a tamogatd szolgaltatdsok megvaldsitdsat a hatranyos helyzeti gyerekek
hatranyainak kompenzalasa és az esélyegyenldség elémozditasa érdekében.

A muvészetoktatas terén megvalosulo esélyegyenloség eldsegitése az intézményben.

Az esetleges szegregacios és szelekcios mechanizmusok lehetdségének kisziirése.

Az egyenl6 hozzaférés biztositasa a mindségi oktatashoz.

A halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk €s a sajatos nevelési igényl tanulok
esélyegyenldségének biztositasa és eldmozditasa az oktatdsi-nevelési folyamatokban
(tamogato lépések, szolgaltatasok bevezetése, melyek csokkentik a meglévé hatranyokat,
javitjak az iskolai sikerességet).

A diszkrimindciomentesség, szegregaciomentesség, az oktatasi és tarsadalmi integracio
tamogatasa.

Egyenld banasmod kovetelménye: a kotelezettektdl azt kivanja meg, hogy
tartozkodjanak minden olyan magatartastol, amely bizonyos tulajdonsdgaik alapjan
egyes személyek vagy személyek egyes csoportjaival szemben kozvetlen vagy kozvetett
hatranyos megkilonboztetést, megtorlast, zaklatast vagy jogellenes elkiilonitést
eredményez. Alapvetéen tehat az egyenld banasmadd kovetelménye az egyik oldalon
negativ kotelezettséget jelent: a kételezettek nem sérthetik meg mésok egyenld emberi
méltdsagat. A jogosult oldalan ugyanakkor ez azt eredményezi, hogy mindenkinek
jogosultsagként kikényszeritheté igénye van arra, hogy o6t egyenld méltésagu
személyként kezeljék.

9. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az ellen6rzés rendjét az intézmény Belsd ellendrzési szabdlyzat-a foglalja magéaban.
A pedagogiai tartalmu ellendrzés séméja:

Mit? Kit? Ki? Milyen Milyen
rendszerességgel? formaban?
(amit értékelni kell) (akik értékelnek) (az értékelés
rendszeressége) (az értékelés
modja)
Pedagégiai program iskolavezetés évente irasban
megvaldosulasa
térvényesség végrehajtasa, | Iskolavezetes, hetente, naplok irasban
az iskola tigyviteli tagintézmény- ellenérzésekor
munkaja vezetd félévente, tanusitvanyok, | irasban
fenntarto naplok, torzslapok
alairasakor
évente, a statisztika
elfogadasakor, ill. irasban
torvényességi
feliilvizsgalat alkalmaval
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helyi tanterviink munkakozosség évente szoban
megvalosulasa
tanuldi munka szaktanar folyamatosan szoban
amikor aktudlis palyazati anyag
legalabb félévente véalogatasaval
évente irasban
Intézményvezetd |tanévnyiton kiallitasi anyag
valogatasaval
szOban
kiemelked6 palyazati szaktanar amikor aktualis szOban
eredmények év vegeén irasban,
Intézményvezetd |tanévnyiton dokumentumban
szOban
alkotdtabori munka tantesttilet amikor aktudlis szoban
(tanari) kiallitasi anyag
(tanuléi) véalogatasaval
szorgalom szaktanar folyamatosan szoban
félévente irasban
tanarok munkéja Intézményvezetd | folyamatosan szoban
évente szoban
Intézményegység-vezetés |munkakozosség évente szoban
munkéja
munkak6zosség munkdja | munkakdz. vezetd |évente irasban
Intézményvezetd |évente szoban
munkakorilmények munkakoz. vezetdé |évente irasban
Intézményvezetd | évente szoban
az épiilet rendje, tisztasaga | munkakoz. vezetd | folyamatosan szoban

A nevelé-oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi 6rak mellett kiterjed a tanoran kiviili

foglalkozasokra is.
A neveld-oktatdé munka belsd ellendrzésének megszervezéséért ¢és hatékony miikddéséért az

igazgaté felelds.
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését a félévenként elkészitendd

ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési
tervben nem szerepld eseti ellenérzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

9.1. A nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosultak:

az intézményvezetd

az intézményvezetd-helyettesek

a tanszakvezetok

a munkakdzosségi tagok (szaktanarok) kiilon megbizas alapjan

Az intézményvezeté és az intézményvezetd-helyettesek az iskoldban folyé valamennyi
tevékenységet ellendrizhetik. A tanszakvezetOk az ellendrzési feladatokat a munkak6zdsség
tagjainal a szaktargyukkal osszefiiggd teriileteken latjdk el. Tapasztalataikrol folyamatosan

tajékoztatjdk az intézményvezetot.
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9.2. Az ellen6rzés modszerei

e a tandrak, a tanorakon kiviili foglalkozasok, a beszamoldk, hangversenyek, kiallitasok,
versenyek latogatasa

e atanuloi teljesitmények vizsgalata

e irasos dokumentumok vizsgalata

e beszamoltatés

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival kell megbeszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyideji
meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

A szakmai célok megvaldsulasanak ellenérzése, a tandrok teljesitményének értékelési
szempontjai és a tanuldi teljesitmények értékelése a pedagdgiai programban talalhato.

10. Az alapfoki miivészeti iskola miikodésének rendje

10.1. A nyitva tartas rendje

10.1.1. Szekhely (Baja, Dozsa Gyorgy ut 18.)

e Az iskola szorgalmi idoben hétfotol péntekig reggel 8.00 o6ratdl este 20.00 oraig tart
nyitva.

e Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

e Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtol valé
eltérésre az igazgato ad engedélyt.

e Az iskolaban folyd oktatds - szlikség esetén - szombat déleléttre is kiterjedhet.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban térténik 8.00-16.00 éra kozott.
A tandij-téritési dij befizetésének szabalyzatat az iskola Hazirendje szabélyozza.

Az iskola a tanitasi sziinetekben kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Ennek kozzétételérdl az
igazgato gondoskodik.

Az iskola tandrai indokolt esetben rendelkezhetnek az épiilet fobejaratanak kulcsaval és egyben
felel6sek a riasztd berendezés szakszer(i mikodtetéséért az egyéni kod alkalmazasaval, amely
nem ruhdzhatd at mas személyre. A kulccsal rendelkezék névsorat nyilvantartdsban rogzitjiik.
Az intézmény zarasaért a mindenkori portai szolgalatot ellaté személy felelds. Az
intézményvezet6 altal engedélyezett, rendkiviili alkalom esetén (pl.: szombati nap) az épiiletet
igénybevevo tanar teljes feleldsséggel tartozik a vagyonbiztonsagért, a zardsért, riasztaseért.

10.1.2. Telephelyek:

- A képz6- és iparmiivészeti telephely /6500 Baja, Dedk utca 8./ hétkdznapokon 14-18 oraig
nyitva all minden sziil8, leend6 sziild, valamint minden, a képzo- és iparmiivészet irant érdek16d6
szamdra, amennyiben az intézmény miik6dését nem zavarjak (biztosithatéak legyenek a nevel
és oktatd munka nyugodt feltételeihez sziikséges koriilmények — a tanulok vedelme és az
intézményi vagyon megdvasa).
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Iskolank dolgozoi barmikor tajékoztatast nyujtanak az itt folyd munkarél, a beiratkozas
feltételeirdl. A mitermek tandrakon kiviil latogathatéak. Az orak latogatasa, eldre egyeztetett
idépontban igazgatdi engedéllyel lehetséges.

- A Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Kiscsavolyi Telephelye /6500 Baja, Malom u. 15./
a néptanc tanszak miikodésének a helye. A telephely épiiletében kialakitott szaktanterem, irodai
helyiség, ruha- és jelmeztar all rendelkezésiinkre. Az épiiletben folyé mivészetoktatasi
tevékenység rendjét az iskolank Hdzirendje szabalyozza.

10.2. A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején belil 8.00-t6l 16.00 6rig az intézményvezetd és helyettese koziil

egy vezet6 az iskolaban tartézkodik.
A reggeli nyitva tartas kezdetét6l a vezeté beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatol az iskola
zéarasaig az intézmény rendjéért a szervezett tanodrai foglalkozasokat tartd pedagdgus tartozik

felelosséggel.

10.3. A kozalkalmazott munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét, a hatdlyos
jogszabalyok betartasaval az intézményvezet6 allapitja meg.

A kotelezd o6rak korében végzett feladatok hatvan perces munkavégzést jelentenek. Ennek
megfeleléen az intézmény pedagdgusainak a tandra megfeleld elokészitése céljabol az 6rakezdés
el6tt legalabb 15 perccel kitelezd megjelenni az iskoldban.

A nevel6testiilet tagjainak Orabeosztasa az év eleji tantargyfelosztds szerint torténik. Ez a
dokumentum képezi az draszam szerinti konkrét munkaido kezdetét is.

A pedagdgus teljes munkaideje 40 ora. Ez a kotelez6 draszambol é€s a nevelé-oktato munkaval
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz sziikséges idobal all.

A tanar mindenkor koteles tavolmaradasat jelenteni. A hidnyz6 pedagdgus helyettesitése az
orarend helyettesitési melléklete alapjan torténik

A pedagdgusok munkakéri leirdsait a tanszakvezetovel tortént egyeztetés utan az intézmeény
vezetdje késziti el. A dolgozo alairasaval fogadja el a rd vonatkozo munkakori leirast.

10.4. A tanitas rendje

Az alapfoku miivészetoktatasi intézményekben a tanitasi idobeosztast - a tanév rendjére, a tanitas
nélkiili pihendnapra és a tanitasi sziinetre vonatkozé rendelkezések figyelembevételével - az
iskola igazgatdja allapitja meg.

Az alapfokti miivészetoktatasi intézménybe jaré tanulok e tevékenységiiket kotelesek az alap-,
kozép- és felsdfoku kdzoktatasi intézményének vezetdje felé bejelenteni, illetve az egyéb mas
intézmény munkajaban (sportegyesiilet, milvészeti egyiittes) valo részvételiikrdl elézetesen az
alapfoki miivészetoktatasi intézmény igazgatdjat tdjékoztatni.

A tanulok oréit ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkdzzenek az altalanos és kozépiskolajuk
tanitdsi Oraival, illetve munkaidejével. A fotargyi orak beosztasandl tigyelni kell arra, hogy a
tavolabb lako tanulok o6rait - ha lehetséges - kapcsoljuk a kételezd targyi 6rakhoz.

A csoportos Ordkat sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben az igazgatod
masképp is rendelkezhet.
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Ahol a tanulok t&bbsége tavol lakik az iskolatol, vagy a tanitas helyétol, illetéleg ha ezt a tanulok
munkahelyi elfoglaltsdga, vagy teremhiany indokolja, a csoportos 6rak (az eloképzd, a csoportos
hangszeres el6képz6 ¢és a B-tagozatosok oOrdinak kivételével) heti egy alkalommal
Osszevonhatok.

A felvételire késziil6 novendékek felkészitésére heti kétszer hatvan perc fotargyi ora fordithato.
A megtartott hangszeres ordkat a fotargyi naploban datum szerint, a szolfézs, illetve a kotelezd
targyi orakat az emlitett tantargyi naplokban sorszam és datum szerint kell feltlintetni.

A tanitasi 6rak zavartalansiga érdekében a tanart és a tanulot az orardl kihivni, vagy a tanitasi
6rat mas modon zavarni nem szabad.

10.5. A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

10.5.1. Tanulmanyi kiranduldsok, miivészeti taborok, tanulményi versenyek, fesztivalok,
szakmai rendezvények.

Az alapfokd miivészeti iskoldban tanulmanyi kiranduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonds latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken ¢és az
operaeléadasokon vald részvétel, a miivészeti, kozmiivelodési intézmények, kiallitasok
szervezett latogatasai.

Az utazasok alkalmaval (lehet6ség szerint) 20 tanuloként 1-2 kisérdtanart kell biztositani. A
kisérotanarok felelosek a rendért, a tanulok testi épségéért.

Ha a tanuld szereplésére is sor keriil, lehetéleg biztositani kell szaktanara részvételét. Iskolai
szinetben az iskola Onalldan, vagy mas szervezetekkel, intézményekkel kozosen zenel,
felkészité taborokat szervezhet. A koltségeket az iskola, a rendezd szervek ¢€s a résztvevok
kozosen viselik. A szaktaborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni.

A tanulmanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek,
amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit. Az igazgaté gondoskodik arrol, hogy a
nemzetkozi, orszagos, korzeti, helyi, vagy hazi versenyeken gydztes, illetleg helyezést elért
tanulok eredményes szereplését az intézmény kozossége megismerje.

A tanulmanyi kirandulasokon, szakmai- tanulmanyi versenyeken, rendezvényeken, taborozasban
és a tovabbképzéseken résztvevd tanarok és tanulok koltségeit az intézmény - lehet6ségeihez
mérten - tamogatja.

A néptanc tanszak éves miivészeti bemutatdjara, ami egyuttal az évvégi vizsgaeldadas is, minden
év majus végeén kertl sor.

A tanszak altal szervezett szaktabor iddben kozvetleniil kapcsolddik a tanév befejezéséhez. A
néhany napos tébor alatt a tanuldk eredeti adatk6zI6k segitségével ismerkedhetnek meg egy-egy
tajegység jellegzetes tancaival.

A képz6- és iparmlivészeti dgon tanulményi kiranduldsnak mindsiilnek a kiallitas-latogatasok,
maés miivészeti iskoldk megtekintése, a palyazati dijkiosztokon, miivészeti eseményeken valo
részvétel.

A tanulok a tanév szerves részeként nyari alkotdtaborokban vesznek részt. Helyszinei valtoznak,
tematikajat a Helyi tantervben rogzitettik. Torekedniink kell arra, hogy palyazatok és az
Alapitvanyunk tdmogatasaval tanitvanyaink 2-3 évenként eljussanak szaktdborainkba.

Az idésebbek miivészettorténeti tudasat, szemléletét lehetoségeink szerint kiilfoldi
tanulmanyutak szervezésével tagitjuk.

Minden év decemberében karacsonyi vasart rendeziink tanuloink munkaibdl kizarolag a sziilok
¢s iskolank dolgozdi részére.
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10.5.2. Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere latogatasok

Az intézményvezeté engedélyével, a munkaterv alapjan az iskola tandrai és tanuloi
tapasztalatcsere és kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatdsokat, hangversenyeket,
kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kdlesonds megallapodasai
alapjan hatarozzak meg. Amennyiben a belfoldi és kiilfoldi utazasra az irdnyito szerv, vagy
impresszarié megbizasa alapjan kertil sor, a kéltségek téritése a megbizot terheli.

10.6. Kiilsé személyek az iskoldban

Kiils6 személyek az iskoldban csak az igazgaté tudtéval és engedélyével tartozkodhatnak.
Nem kotédik engedélyhez - csak bejelentkezéshez - az aldbbi hivatalos személyek latogatasa ill.
tartozkodasa az iskolaban:
o A térség orszaggyiilési képviseldje, az Orszaggyiilés oktatasért felelés bizottsaganak
tagja.
Az orszagos ellendrzé szervek megbizatassal rendelkez6 munkatarsa.
A fenntarté tisztségvisel6je, képviseldje.
A fenntart6 altal felkért szaktanacsado, szakerto.
e A rendvédelmi, tiizvédelmi, munkavédelmi szervek megbizott munkatarsa.
Az igazgaté mas személyeknek is adhat eseti vagy éllando engedélyt az iskola teriiletén
tartozkodasra.
Az iskolaban tartézkodé kiilsé személyt az igazgat6d vagy megbizottja kiséri.

10.7. A 1étesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az 4llagmegovés szem elétt
tartasaval kell haszndlni.
Az iskola minden dolgozoja és tanuloja felelos:

e akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megorzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valé takarékossagért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaert.
A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az
iiresen hagyott termeket be kell zami. Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevok a helyiségek
dtengedésérél szolé megallapodas szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben. Az
igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kételesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

10.8. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

e Barmely helyiség bérbeadasanak feltétele, hogy a bérbevevd tevékenysége semmilyen
koriilmények kézott nem akadalyozhatja érdemben a tanitasi ordkat és a tanoran kiviili
tevékenységeket. Csak ezen tevékenységeken kiviili idoben adhatok bérbe az iskolai
helyiségek.

e Az iskola helyiségeinek bérbeaddsa a Bajai Tankeriileti Kozpont, mint fenntarto
hataskoreébe tartozik.

e A tankeriileti igazgatd engedélye nélkiil — sem az iskola rendes miikodési idején belil,
sem azon kiviil — az iskola helyiségei nem adhatok bérbe.
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e A Dbérbeadassal kapcsolatos tigyintézés (pl. szerzodéskotés) kizarolag a Tankeriileti
Koézpont gazdasagi vezet6jén és a miikodtetési referensén keresztiil torténhet.

e A mikodtetési referens feladata, hogy gondoskodjon a bérbeadasi szerzddésben
megfogalmazott feltételek megtartasarol, elvégezze az adminisztracios feladatokat és az
ellendrzést.

10.9. Reklamteveékenység az iskolaban

Az iskolaban a jogszabalyokban engedélyezett olyan reklamtevékenység folytathatd, amely nem
kozvetleniil személyre iranyulo és/vagy amely a tanuldknak szol, és az egészséges életmoddal, a
koryezetvédelemmel, jotékonysaggal, a tanulassal, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
Reklamanyagot kihelyezni csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet. Az engedélyt
irasban a titkarsagon kell megkérni, a reklamanyagot az iskola pecsétjével ellatva lehet
kihelyezni.

10.10. Képzések, tanfolyamok szervezése €s megtartasa

A tankertileti igazgaté jovahagyéasa és engedélye nélkiil az iskola helyiségeiben képzések és
tanfolyamok nem tarthatok.

10.11. Az iskolai konyv-, kotta-, zenem és eszkoztar

Az iskolai konyv-, kotta-, zenemiitar, fonetikai gyilijtemény az iskolai nevel6-oktatomunka
hatékonysagat, a korszerii szemléltetést szolgalja. Torekedni kell az allomany folyamatos
gyarapitasara (tananyag, iskolai dokumentumok).

Az iskolai felszerelések, technikai eszk6zok, hangszerek nyilvantartasaért az iskolatitkar,
valamint a gazdasagi vezetd felel a szaktanar egyiittmiikodésével. A tanév végén a tanuloknak
tartozasukat rendezniiik kell.

Az elveszett, vagy vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdond konyvet, kottat, hanglemezt,
eszkozt a folyo kereskedelmi aron kell megtériteni.

10.12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoményépoléassal kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, jo hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba az linnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idépontokat, valamint
a szervezési felelosoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

10.13. Az intézmény 6vO-védo eldirdsai, rendkiviili esemény esetén sziikséges
teenddk

A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épsegét, egészséget.

Tanulmanyi kirandulasokon, székhelyen kiviili rendezvényeken kotelesek a kozds
programokhoz alkalmazkodva, fegyelmezetten viselkedni, a balesetvédelmi és munkavédelmi
szabalyokat betartani.

Ha barmilyen rendkiviili eseményt észlelnek, példaul baleset torténik, haladéktalanul sz6lni kell
a leggyorsabban elérheté pedagdégusnak, szakértelem hianyaban nem avatkozhatnak be
Onkényesen a nagyobb veszély elkertilése érdekében.

Els6segélynyujtasért az iskolatitkarhoz fordulhatnak.
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Az épiiletben ugy kell viselkedni és kozlekedni, hogy ne veszélyeztessék sajat maguk, s tarsaik
testi épsegét.

Tlzveszélyes, tiizet okozé anyagot (gyufa, petarda, ongyijtd) az iskola teriiletére, illetve az
iskola éltal szervezett programokra hozni tilos.

Sériilést okozd, veszélyes targyakat az iskola teriiletére és az iskola altal szervezett programokra

bevinni tilos.

Tiiz- és bombariadé esetén (hosszan tarté szaggatott csengetés jelzi) az iskola épiiletét a
kijelolt itvonalon fegyelmezetten kell elhagyni.

Iskolank tanuléi fesziiltséggel miik6dé elektromos berendezést nem hasznalhatnak.
A fali tlizolto késziilékhez és a konnektorokhoz nyulni szigortan tilos!

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi szabalyzatot €s
Ttzvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz, bombariado esetére eloirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.
Tizriadd: A viselkedés, eljaras szabalyait a Ttzvédelmi Szabélyzat és a gyakorolt Tlizriado-terv
eloirasai szabalyozzak.

Bombariadd: A viselkedés, eljaras szabalyait az erre vonatkoz6 kiilon szabalyzat tartalmazza.
Drog: Aki drog terjesztésére, fogyasztasara utalo jelet tapasztal, azonnal jelenti az igazgatonak
vagy az 6t helyettesitd személynek. Ugyancsak jelenteni kell a vélhetéen drog hatisa alatt allo
személyt, ha az iskoldban vagy kozvetlen kornyezetében tartézkodik.

A tanuldbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6é Ordjan a fotargytanar tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

10.14. A tanuloval szemben lefolytatasra kertil6 fegyelmi eljarasok szabalyai

A tanuldk fegyelmi iigyeiben valo dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz Iétre.
A fegyelmi bizottsag allandé tagjai: az intézmény intézményvezetOje, az intézmeényvezets-
helyettes. Véltozo tagjai: a tanszakvezeté (munkakozosség-vezetd) és a fotargy vagy kotelezo
targy tanar.

A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt
esetben - tekintettel a vétség sulyara - el lehet térni.

A tanuléval szemben a kivetkez6 fegyelmezo intézkedés hozhato:

Szobeli figyelmeztetés.

Szaktandri vagy intézményvezet6i irasbeli intés: a tantargy kovetelményeinek nem teljesitese,
felszereléshidny, foglalkozason eléforduld tobbszori fegyelmezetlenség miatt. A hazirend
enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas esetén.

Kizaras: kirivo fegyelmezetlenség, pl. kozerk6lesst sérté magatartés, verekedés, lopas esetén a
tanulé cselekedetének elbiralasara fegyelmi bizottsagot kell létrehozni. A fegyelmi targyalas
esetén meg kell hallgatni a sziil6t.

A fegyelmi bizottsag koteles a tanul6 cselekedetét a legalaposabban vizsgélni €s mérlegelni. Az
iskolat, a kozosséget ért kiilondsen nagy kar esetén a tanulét ki kell zarni.

Intézményvezetdi - irasbeli intés: a koriilmények mérlegelésével a fétargy tanar kezdemeényezi.
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10.15. Tajékoztatas az intézmény alapvetod szabalyzatairdl

Az intézmény Pedagoégiai Programjat, Szervezeti és Miukodési Szabélyzatat, valamint
Hazirendjét - az intézményvezeto altal hitelesitett 1-1 masolati példanyban - az intézményvezeto-
helyettesi irodaban és a titkarsagon kell elhelyezni Ggy, hogy azokat a sziilok és a tanuldk az
iskola nyitvatartasi idejében barmikor szabadon megtekinthessék.

A Hazirend roviditett példanyat az intézménybe torténd beiratkozéskor a sziilének at kell adni.
Az intézmény honlapjan (http://www.lisztferenc-baja.hu) az alapszabalyzatokat kozz¢ kell tenni.
Az intézmény honlapjan a kiilonos kozzétételi listat évenként frissiteni kell.

Az alapfoku miivészetoktatasban részt vevd tanuldk sziilei az intézményvezetd-helyettestdl
kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumok tartalmarol - elézetes idépont-egyeztetés
alapjan. Sziiléi kérésre az idopont egyeztetésével az intézményvezetd is fogadja a sziiloket,
illetve mas érdeklodoket.

11. Zaro6 rendelkezések

Az SZMSZ-t az intézmény kozalkalmazotti kézossége fogadja el. Az SZMSZ a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. A hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.
Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalybalépés napja a
felterjesztéstdl szamitott 31. nap.

A hatélyba lépéssel egyidejiileg érvényét vesziti az intézmény 2018. szeptember 3-an elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
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ZARADEK

A modositott SZMSZ-t a Liszt Ferenc Miivészeti Iskola dolgozdi a 2019. november 18-an
megtartott alkalmazotti értekezleten 100%-0s szavazati arannyal elfogadtak.

Az elfogadott SZMSZ felterjesztésének napJa 201 9 november 20

Az alairasra jogosultak jovahagyasa: /g&'
i,
@
Intézményvezetd: Petho Attila t
m

Tanszakvezetok: \¢
Billentyts: Kunosné Daﬂca.ng_e_l
Képzo- és iparmiivészet: Voros Henrietta
Von : \
0s: Eordogh Gabriella Q,‘E/’ L / \
Favos: Markoné Szalai Gyongyvér m&l Lfom/ 1] e
Zeneismeret: Matyus Ivett u a/{f’yg,(/s T{J@"
Kozalkalmazotti tanacs elndke: %

Dr. Koséczki Tamas ( o
Sziil6i Munkakoz6sség elndke: [ - :

Németh Mariann %\)@}kwcl\\‘}«om(w,\y
Didkoénkormanyzat munkajat segitd tanar: L

Gubk6 Adrienne i B, j[f clrienne

Fenntart6 képviseletében:
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Mellékletek

Munkakori leiras mintak

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Munkakor megnevezeése:

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: fels6foku végzettség, kozoktatasvezetodi
végzettség

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: 1ntezmenyvezeto

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidé beosztasa:

Munkavégzés helye:

A zeneiskola specialis oktatasi és kozmivel6dési intézmény, ezért az igazgatohelyettes
feladatainak rendszerét ennek figyelembe vételével kell meghatérozni.

Az igazgatOhelyettes a zeneiskolai oktato-nevelé munka és az intézményi kozmiivelddési
feladatok szervezésében és iranyitasdban a masodik felelds személy.

Megbizassal és fegyelmi felel6sséggel az igazgatd ala tartozik.

Vezetdi munkajaban az igazgatoval egyiitt felel6s az oktatd-neveld munka, az iskolai rend és
az intézmény tartalmi tevékenységének jo elomeneteléséért.

Véleményeit, allasfoglalasait mindig a koziigy elsddleges figyelembe vételével terjeszti eld
az intézmény vezetése felé.

Az igazgato altal meghatarozott elvek alapjan a feladatokat lebontja, és a végrehajtast
ellendrzi.

Kiadando utasitdsait elézetesen egyezteti.

Magatartasa, munkahoz val6 viszonya, munkafegyelme példamutatod

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kézvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatasa esetén
felelosséggel és teljes jogkorrel helyettesiti

Torekedik az iskola dolgozdinak megismerésére, fejlodésiik elosegitésére, elismerésére,
valamint az egymast segité emberi kapcsolatok megerdsitésére.

Specialis feladatok

Az iskola miikédési rendjének allandd figyelemmel kisérése, ellenérzése. A tanulmanyi tigyek
koordinatora, ezért felel0s az egész iskolara, valamennyi kollégéra kiterjedden az adminisztracid
pontossagaért, naprakész voltaért.

Ellenérzi az egész tanévre kiterjedéen az alabbi alapdokumentumok adminisztracios teendoit, a
hatarid6k betartasat:

elektronikus naplo

naplok (fotargyi, szolfézs, kamarazene, zenekar, énekkar, korrepeticio)
torzskonyv

bizonyitvany

Osszesitd

6rarend

nyilvantartasi lap

hangszerkdlcsonzési naplo

E1kesz1t1

a statisztikai adatszolgéltatast,
féléves beszamolojat
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Az iskola tartalmi, miik6dési szervezési feladatai:

El6terjeszti a munkaterveket a tanszakvezetok bevonasaval.

Egyezteti a tanszaki meghallgatasok €s egyéb események kiirasat.

Gondoskodik a havi ,,eseménynaptar” elkészitésérdl és ellendrzésérol.

Irdnyitja és szervezi az iskolai ndvendékhangversenyeket, szerepléseket, figyelemmel kiséri
a kiilsc’i felke’réseket igényeket a tanszakvezet('ik és a tanérok bevonéséval

Esetenként ellendrzi az 6rak kezdetének és végének pontossagat

Gondoskodik az orszagos, megyei, regionalis, helyi versenyekre és a talalkozokra vald
felkésziilés elokészitésérol az adott tanszak bevonasaval

Ellenérzi a jelentkezési lapok korrekt kitoltését és azt elkiildés el6tt bemutatja az igazgatonak
Figyelemmel kiséri a tantervi kovetelmények megvalositasait a tanszakvezetok
kozremiikodésével

Kiilonds figyelmet fordit a jogszabalyok tanulmanyozasara, nyilvantartasara, az
intézményvezetd tajekoztatasara

Fejleszti az alabbi kapcsolatokat:

Ko6zalkalmazotti Tanacs,

Liszt Ferenc Zeneiskola Sziiléi Egyesiilete,
Vizualis Iskolaért Alapitvany,

Liszt Ferenc AMI Madarasz Andor Alapitvanya,
Diak Onkormanyzat.

Szervezi é€s ellenérzi iskolank mas kozoktatasi és koézmiivel6dési intézményeivel vald
kapcsolatrendszerét, az iskola és csalad kapcsolatait.

Az igazgatOhelyettes allando feladatain tulmenden eseti feladatok elvégzésére is kaphat
megbizast, melyet az igazgatd rendel el.

Figyelemmel kiséri:

Felvételi meghallgatast, kiértesitést,

Félévi meghallgatast,

Ev végi vizsgék, alap- és zarovizsgikat,

Kotelez6 targyak (szolfézs, zeneelmélet, korus, zenekarok, stb..) koordinalasa,
Iskola kottataranak, kottakolcsonzésének miikodését, kottak allapotat,

Iskola hangszerallomanyanak allapotat,

Hangszerkdlcsonzést,

Hangszertartozékok allagat.

Szaktanari munkaval kapcsolatban:

Szakmai munkakézosségek munkajanak szakmai segitése, ellendrzése
Taneszk0zok, hangszertartozékok, hangszerek kivalasztisa, megrendelése.

Tanulokkal kapesolatban:

Beiratkozasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teendok ellatasa.
A tanuldk osztalyba, csoportba sorolasa.

Tanuldi felmentések.

Tanulmanyi versenyek.

Fegyelmi tigyek.

Egyéb foglalkozasok szervezése.

Tanulmanyi kirandulasok koordinalasa.

Iskolai rendezvények, iinnepélyek lebonyolitasa.

Pedagogusok munkajaval kapcsolatban:

A tanitasi orak latogatasa, pedagogusok felkésziltségének ellenorzése. Az igazgatod
tajékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.

A tanéravédelem elvének érvényesitése.

Kezd6- és uj kollégak bevezetése, segitése.
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- Tanitasi ordkon kiviil egyéb munkak (versenyek, hangversenyek, probék, nyari taborok stb.)
szervezese, ellenorzése.

- Iskolai innepélyek, megemlékezések elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.

- Rendezvények feliigyeletének beosztasa.

- A Hézirend szabdélyai betartasanak ellenorzése.

- Az iskolai ligyelet megszervezése.

- A tanszakvezetok, tanarok., beszamoldinak, jelentéseinek atvétele, Osszesitése, ¢€s
osszefoglalo jelentés készitése az igazgatonak.
A tanuldi és dolgozoi balesetekkel kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasa.

Szulokkel és egyeb partnerekkel kapcesolatban:

- Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

- Az igazgato tavollétében postabontas.

- Miuszaki munkak ellendrzése, iskolai szinten.

- Jutalomtargyak beszerzése, kezelése.

- Taniigyl nyomtatvanyok beszerzése.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasét is az igazgatonak
kell bejelentenie. Heti kételezd o6raszama 4 o6ra, melyet a tantirgyfelosztasban foglaltaknak
megfelelden lat el az iskolaban.

Tagja az Intézmény nevel6testiiletének, szakmai munkakdzosségének, pedagdgusként részt vesz
az iskola szakmai €letében.

- Részt vesz a félévi meghallgatasokon és az év végi vizsgakon, igazgatd kérésére értékeli azt.
- Javaslatot tesz a szakmai munka eredményességének fokozasara.

TANSZAKVEZETO

Munkakdr megnevezése:

A munkakor ellatasdhoz szikséges iskolai végzettség:
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidé beosztasa:

Munkavégzés helye:

A tanszakvezetd tagja az iskolavezetésnek, folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval és az

igazgatohelyettessel.

Feladata:

- A tanszaki érdekek kozvetitése az intézmény felé.

- Eves munkatervet készit, amely szervesen illeszkedik az intézmény altalanos célkitiizéseihez.

- Félévkor és év végén irasban szamol be és értékeli a tanszak munkajat.

- Szervezi az évkozi és a tanév végi beszamoldkat, vizsgarendet.

- Javaslatot tesz a tanulok ,,B” tagozatba val6 besorolasukra.

- Javaslatot tesz a versenyre val6 benevezésekre. (Amennyiben helyi valogato sziikséges, ugy
megszervezi azt.)

- Figyelemmel kiséri a ,,B” tagozatos tanulok és a palyara késziilék eldmenetelét.

- Megkiilonboztetett figyelemmel kiséri a palyakezddé pedagogusok munkajat, segitséget nyujt
azok beilleszkedéséhez.

- Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, lehetéségeket.

- Ellenoérzik a tanszak adminisztracios feladatainak végrehajtasat (havonta).
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- Javaslatot tesz az iskolavezetésnek a tanszakfejlesztés fobb iranyéra, eszkdz, targyi és
szemelyi feltételeinek megoldésara.

- Részt vesznek a tanszakvezetsi ¢rtekezleten, javaslataikkal segitik az iskolai munkat.

- Kotelesek az iskolavezetés figyelmét felhivni minden- a tanszakon jelentkezé
szabalytalansdgra, fegyelmezetlenségre, rendellenességre.

- Javaslatot tesz jutalmazésra, Kitiintetésre.

- Tanszaki értekezletet tart (1-2 havonta), amin jelenléti ivet koteles vezetni,

- Latogatjaa novendékhangversenyeket, figyelemmel kiséri a tovabbképzéseket.

- Oralétogatésokon vesz részt. (A tanszak tandri- és novedeklétszama fliggvényében. )

A tanszakvezeté feladatain tilmenéen eseti feladatok elvégzésére is kaphat megbizast, melyet az

igazgato rendel el.

ZENETANAR

Munkakér megnevezése:

A munkakoér ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: felséfoku szakirdnyu végzettség
Dolgozé neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezet

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé beosztasa:

Munkavégzés helye:

A munkakér célja

A zenepedagdgus egy kozosség tagja, mely arra hivatott, hogy az emberi és miivészi értékek
befogadasara, megértésére, miivelésére nevelje a ndvendékeit. Viselkedésével iskolan kiviil és
beliil mutasson peldat, oktato-neveld munkajdval teremtse meg a hangszerszeretet,
hangszertanulas alapjait.

Alapvet§ célok és feladatok

- Akinevezésben foglalt szamu tanitési 6ra magas szinvonalu megtartsa.

- A kotelezd 6rak szaméval azonos mennyiségii felkészitési idé tartalmas felhasznélasa
(gyakorlis, repertoar-gazdagitas, zenepedagogiai ismeretek fejlesztése, adminisztracid, stb.)

- Naprakész adminisztracié.

- KRETA digitalis naplé, ellendrzék pontos vezetése, anyakonyvek, bizonyitvanyok pontos
kitoltése.

- Ho végén értékeli a névendék munkdjt, arrdl a sziildket a KRETA digitélis napldban és az
ellendrz6n keresztiil tajékoztatja.

- Orarendi véltozésait 48 oran beliil jelzi az intézményvezetés felé.

- A tanitds megkezdése el6tt legkésobb 10 perccel koteles a munkahelyén megjelenni.

- A tovabbképzések, zenei események, kozremiikddések miatt elmaradt orakat - amelyek a
zeneiskolai munk4jahoz szorosan kapcsolédnak - nem kell potolni.

- Pétolni kell azon érakat - egyeztetve az iskolavezetéssel, - amelyek a tandr eseti, személyes
tavolmaradasabol adodnak. Ugyancsak kételes err8l névendékeit idében értesiteni, a pétlast
velik egyezteti, mely nem torténhet mas tanordk rovasara.

- Tanitds utén az elektromos késziilékeket kikapcsolja, tantermét bezarja.

- Tagja - hangszerétél fliggben - az iskoldban mitksds valamelyik szakmai
munkak6zGsségnek.

- Tapasztalatairl, munkajarol rendszeresen t4j €koztatja a tanszak vezet6jét, intézményvezets-
helyettest.



- Koteles megjelenni a tanszaki megbeszéléseken, tavolmaradasat indokolnia kell.

- Aktivan részt véllal iskolai rendezvények, programok szervezésében, lebonyolitasaban.

- Ertekezleten pontosan megjelenik, és fegyelmezett viselkedésével segiti a tantestilet
munkajat.

- A hirdetéseket figyelemmel kiséri az ott jelzett hataridoket pontosan betartja.

- Félévente ndvendékhangversenyen mutatja be a sziiloknek és kollégdknak munkdja
eredményét.

Ezen tilmenden felkésziti novendékeit:

-, B” tagozatos meghallgatdsra (amennyiben van),

- félévi meghallgatasokra,

- év végi vizsgakra.

- Lehetéség szerint szerepelteti ndvendékeit iskolan kiviili rendezvényeken is.

- Figyelemmel kiséri a szakméval kapcsolatos helyi, regionélis és orszagos versenyeket.

- Munkéjaval j hozzaarul iskolank j6 hirnevének dregbitéséhez.

- Kisérje figyelemmel és ovja iskolank hangszerallomanyénak dllapotat, a javitasok
sziikségességérdl és a beszerzési igényekrol tdjékoztassa az iskola vezetéset.

- A tanuldk, a sziil6k személyiségi jogait érintd informdaciot kételes megérizni.

- Feladatain talmenden eseti feladatok elvégzésére is kaphat megbizast, melyet az
iskolavezetés rendel el.

- A fenti feladatok t&bbszori elmulasztasa esetén fegyelmi felelosség terheli.

KEPZ( —-ES IPARMUVESZ TANAR

Munkakor megnevezése:

A munkakér ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: fels6foku szakirdnyu végzettség
Dolgozo neve:

Ko6zvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaid6 beosztasa:

Munkavégzés helye:

A munkakér célja:
A rébizott csoportokkal kapcsolatos csoportvezetdi feladatok ellatdsa, magas szinvonal

szakmai munka végzése az iskola pedagdgiai programja szerint.

Alapvett felelosségek, feladatok:

- Csoportvezetéként ellatja a tantargyfelosztas szerint rabizott tanulocsoportok vezetésct.

- Szaktanarként a munkakozosség tagja. A kozponti tanterv és a pedagdgiai program helyi
tanterve alapjan elkésziti egyéni tanmenetét.

- Az orarend alapjan rdesé tanérakat magas szakmai szinvonalon tartja meg, nevelési
programjaval biztositja a rabizott tanulok képességeinek minél teljesebb kibontakozasat, a
tanulocsoportok kozosségge fejlodését.

- KRETA digitalis naplé és mas adminisztraciés feladatok — torzskonyv, bizonyitvany —
vezetése.

- Rendszeresen értékeli, ellendrzi a tanulok tanulmanyi teljesitményét. A félévi és tanévvégi
eredményekrol a sziiloket a KRETA digitalis naploban és a félévi értesitdben, illetve
bizonyitvanyban értesiti.

- A tanulok, sziilék személyiségjogait, €érinté informacidkat Orzi, egyéb esetben, a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.
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A szakmai anyagok felhasznéldsaval takarékosan gazdilkodik. Az audiovizudlis,
szamitastechnikai és oktatast segitd (frasvetitd, diavetitd, episzkop stb.) eszkdzoket nalldan
hasznalja, ezek csak a Jelenlétében bocséthatok a tanulék rendelkezésére.

Részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein, ahol véleményezési és hatarozati Jogat gyakorolja.
A csoportjaba jaré tanulok és azok sziileinek tdjékoztatasa az iskola aktulis programjairol,
€s a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracios és egyeb feladatokrol (téritési dij,
beiratkozés, kirandulas, tabor.. J)

Felel6s az ltala hasznalt terem rendjéért.

tanorak el6készitése

tehetséggondozas

eseti helyettesités

adminisztracio

értekezleteken vald részvétel

kozremiikodés kulturalis rendezvényeken

tanuloi palyazati anyag elékészitése

killitas rendezés

egy€b szakmai munkahoz kapcsol6dé tevékenység.

Kételes az éves munkatervében szerepld rabizott feladatokat maradéktalanul ellatni.

Az éves szabadsigot csak a tanitési szunetek idején veheti ki. Rendkiviili esetekben torténd
tavolmaradasat az iskola igazgatojaval koteles egyeztetni.

KIALLITASSZERVEZG®

Munkakér megnevezése: kiallitasszervezs

A munkakoér ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:
Dolgozé neve:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Munkaidé beosztésa:

Munkavégzés helye:

Elkésziti az éves munkaterv kiallitasaira vonatkozé részét

ésszefogja a kiallitasok megszervezesét, lebonyolitdsat, kiilonds tekintette] a kiallitasok
felrakédsara és lebontdsara

Gondoskodik a kiéllitasok, kihirdetésérél, propagalasarcl

Javaslatot tesz a kiallitasok lebonyolitasaban kézremiiksds kollégdk személyére

Felelos az iskolai kiallitasok sikeres lebonyolitasaért

NEPTANCTANAR

Munkakdr megnevezése: néptanctandr

A munkakér ellatidsahoz sziikséges iskolai végzettség: felséfoku szakirdnyu végzettség
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé beosztésa:

Munkavégzés helye:

A munkakoér célja:
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- alapozza meg a tanc irant érdekl6dd tanulok mozgésigényének és mozgaskulturdjanak

fejlesztését, testi-lelki alloképességét, kapcsolatteremtd képességét

- fejlessze a tanulok fizikai alloképességét, ritmusérzékét, hallasat, tér- és formaérzeket, nevelje

Oket egészséges életmddra, magabiztossagra

- alakitsa ki a tanulok esztétikai érzéekét

- alakitsa ki a tanuldkban a tanc iranti szeretetet, a tinc eldadasahoz sziikséges onfegyelmet,

onkontrollt, a miivészi eldadasmadd kivitelezését, a rendszeres munka igényét, koz6s munkéaban

valé részvételhez sziikséges magatartasformakat, magas foku alkalmazkodé képességet (egyen -
péar - csoport viszonylatban)

- tudatositsa a tanuldban, hogy a tanc tanulasan keresztill fejlesztheti akaratat, formalodik az

izlese

- iranyitsa a kiemelked6 képességli tanulok szakirdny( tovabbtanulasat

- Osztondzze a tanulét az amatdr tancéletbe valé bekapcsolodasra, elsésorban a kornyék

tancegylttesein keresztiil

- ismerje meg a tanul6 a tanult tincmiifaj, néptanc torténetét, stiluselemeit, mozgaskultirajat

- alakitson ki a tanuldkban fogékonységot a mult és a jelen értékeinek befogadasara

- véljon a tanulok tanctudasa életelemiikké, anyanyelvként, improvizativ médon tudjak hasznalni

a tanc elemeit, a stiluskérnyezetnek megfeleléen

Alapvetd célok és feladatok:

- A kinevezésben foglalt szamu tanitasi 6ra magas szinvonali megtartasa.

- A kotelezd 6rak szamaval azonos mennyiségli felkészitési id6 tartalmas felhaszndlasa
(gyakorlas, repertoér-gazdagitas, zenepedagdgiai ismeretek fejlesztése, adminisztracio stb.)

- Naprakész adminisztracio.

- KRETA digitalis naplé és az ellenérzék pontos vezetése, térzslapok, bizonyitvanyok pontos
kitoltése.

- Ho végén értékeli a névendék munkdjat, arrdl a sziiloket a KRETA digitélis naploban és az
ellendrzon keresztiil tajekoztatja.

- Orarendi valtozasait 48 6ran beliil jelzi az intézményvezetés felé.

- A tanitas megkezdése elbtt legkésdbb 10 perccel koteles a munkahelyén megjelenni.

- A tovabbképzések, miisorok, kozremilkodések miatt elmaradt orékat- amelyek a miivészeti
iskola munkajahoz szorosan kapcsolodnak- nem kell potolni.

- Potolni kell azon érakat, - egyeztetve az iskolavezetéssel, - amelyek a tandr eseti, személyes
tavolmaradasabol adodnak. Ugyancsak koteles err6l novendékeit idében értesiteni, a potlast
veliik egyezteti, mely nem torténhet mas tanorak rovésara.

- Tanitas utan az elektromos késziilékeket kikapcsolja, tantermét bezarja.

- Tagja az iskoldban mitkodé valamelyik szakmai munkakdzosségnek.

- Tapasztalatairél, munkajarél rendszeresen tajékoztatja a tanszak vezet6jét, intézményvezetd-
helyettest.

- Koteles megjelenni a tanszaki megbeszéléseken, tdvolmaradasat indokolnia kell.

- Aktivan részt vallal iskolai rendezvények, programok szervezésében, lebonyolitasaban.

- Ertekezleten pontosan megjelenik, és fegyelmezett viselkedésével segiti a tantestiilet
munkajat.

- A hirdetéseket figyelemmel kiséri az ott jelzett hataridéket pontosan betartja.

- Félévente bemutatja a sziiloknek és kollégaknak munkdja eredményét.

Ezen tilmenden felkésziti ndvendékeit:

- hagyomanyorz6 szereplésekre,

- félévi- és év végi vizsgakra.

- Lehetéség szerint szerepelteti ndvendékeit iskolan kiviili rendezvényeken is.

- Figyelemmel kiséri a szakmaval kapcsolatos helyi, regionélis és orszagos versenyeket.

- Munkajaval hozzajarul iskolank joé hirnevének dregbitéséhez.
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Kisérje figyelemmel és 6via iskolank hangszerélloméanyénak allapotat, a javitasok
sziikségességérol és a beszerzési igényekrol tdjékoztassa az iskola vezetését.

A tanuldk, a sziilok személyiségi jogait érint6 informaciot kételes megOrizni.

Feladatain tulmenden eseti feladatok elvégzésére is kaphat megbizast, melyet az
iskolavezetés rendel el.

A fenti feladatok t6bbszori elmulasztisa esetén fegyelmi felelésség terheli.

a tarsas kapcsolatok megteremt$jévé, a harmonikus élet megteremt$jévé valjon

eredeti koreogréfiakat készit, jelmezt csak sziil$ aldirdsaval adhat ki

koteles a tanitis megkezdése elétt 10 perccel megjelenni az oktatas helyszinén, a technikai
eszkdziket elékésziteni

kételes a kijelolt idében és helyen munkara képes dllapotban megjelenni és a munkaidét
munkéban tolteni

hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat, ennek érdekében hasznalja fel az Onképzés és a szervezett
tovabbképzéseken biztositott lehetéségeket.

Munkéjéhoz kiilon tiikrds terem 4ll a rendelkezésére.

Gondoskodik a ruha- és jelmeztér szabalyszer(i mikodésérol.

Segit6je az iskola ruha- és jelmeztarosa.

ISKOLATITKAR

Munkakdr megnevezése:

A munkakdr ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaid6 beosztasa:

Munkavégzés helye:

Beosztottja az igazgaténak, és az igazgatohelyetteseknek, tevékenységét az utasitésaik alapjan,
¢s az ellendrzésiik mellett végzi.
Az iskolatitkar a nevelést, oktatast kozvetleniil segit6 alkalmazott.

Az iskolatitkdr vezeti az iskola titkarsagat.

Az iskolatitkar felelés az iskola tigykezeléséért.

Az iskolatitkar tigyintéz6i feladatokat 14t el.

Az iskolatitkar 6nalloan intézi a hataskérébe utalt ligyeket, a térvényes tigyviteli eléirasoknak
€s az igazgatd utasitasainak betartdsa szerint.

Feladatai:

A bizalmas informaciok, személyi adatok diszkrét kezelése.

Az irattari anyagok szakszeri iktatdsa, vezetése és taroldsa.

frasbeli anyagok elékészitése, elkészitése, sokszorositasa.

Ertekezletek, targyalasok, megbeszélések idépontjainak figyelemmel kisérése, anyaganak
elkészitése, a jegyz6konyvek vezetése, elkészitése.

Be- és kimené postai kiildemények ugyintézése, a postai feladokonyv vezetése.

Informécidk beszerzése és tovabbitasa, telefonbeszélgetések lefolytatasa.

Nyilvantartasok kézbentartasa.

A tanszerek, irodaszerek, iskolai nyomtatvanyok (naplék, bizonyitvanyok, torzslapok, stb.)
allomanyanak figyelemmel kisérése.

Pedagégusok személyi iigyeinek bizalmas intézése, a munkaiigyi nyilvantartasok vezetése
(szabadsigok ¢és, személyes adatok valtozdsanak nyilvantartdsa, betegszabadsagok
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feljegyzése, személyi anyag vezetése, besorolasok, atsorolasok, megbizasok figyelemmel
kisérése).

- A taniigyi nyilvantartasok, statisztika elkészitésében valé kozremiikodés.

- Utikéltség és egyéb koltségtéritések iigyintézése.

- Latogatok fogadasa.

- Napi kapcsolattartds a fenntartoval.

- Az intézmény szamlainak kezelése, nyilvantartasa, elszamolasa a fenntart6 felé.

- Az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban vald kdzremikodés.

- A rendeletek, palyazatok figyelemmel kisérése, elkészitésiiknél valo kozremiikodés.

- Az iskola vezetés folyamatos tdjékoztatidsa a napi tevékenységérol é€s az intézményben
torténtekrol.

A munkakéri feladatain tilmenden eseti feladatok elvégzésére is kaphat megbizast, melyet az

igazgato rendel el.

Heti munkaideje: 40 o6ra hétfotol péntekig 8°°-16%-ig. Tulmunka esetén a végzett munka

id6tartamaval azonos mennyiségii szabadiddre jogosult.

RUHA- ES JELMEZTAROS

Munkakor megnevezése:

A munkakdr ellatasahoz sziikséges iskolai végzettseg:
Dolgozé neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 20 ora

Munkaidd beosztésa:

Munkavégzés helye:

Feladatai:

- Az iskolarendszer(i néptanc-oktatasban nyujtott pedagogus-asszisztensi tevékenység.

- A fellépéseken segitséget nyujt a névendékek rendezésében, 6ltoztetésében, segitséget nyujt
a szinpadi kellékek és eszk6z0k elhelyezésében.

- Figyelemmel kiséri a szereplési rendet, misorszamuk menetét, sziikség esetén besegit a
tanulok szervezésébe, iranyitasaba.

- A jelmezkiadasnal és beszolgaltatdasanal ellenorzi a viseletek allapotat, meghibasodas,
rongalds és hiany esetén azonnal kételes jelenteni, illetve jegyzékonyvet készit.

- Pedagogus-asszisztensként nyilvantartja az iskola hangszertaranak eszkozeit.

- Hangszerkiadast és beszolgaltatast figyelemmel kiséri, ellenérzi az eszkozok allapotat,
meghibasodast, rongalast, hidnyt azonnal koteles jelenteni, illetve jegyz6konyvet készit.

- Pedagdgus-asszisztensként segitséget nyQjt iskolai rendezvények szervezésében,
rendezésében, lebonyolitidsaban.

- Napi tevékenységérdl, feladatai elvégzésérdl a vezetGt (igazgato, igazgatohelyettes)
folyamatosan tajékoztatja. Munkavégzésérdl, iskolaban vald benntartézkodéasardl koteles
munkaidd-nyilvantartasi lapot vezetni.

- A munkakéri feladatain tilmenden eseti feladatok elvégzésére is kaphat megbizést, melyet
az intézményvezetd rendel el.

PORTAS-KARBANTARTO

Munkakdr megnevezése: karbantart6 (udvaros feladatokkal) - portas
A munkakor ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség: alapfoku iskolai végzettség



Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezet

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé beosztasa: 12.00-20.00 ordig

Munkavégzés helye: Bajai Liszt Ferenc AMI, 6500 Baja, Dozsa Gyorgy 1t 18.

Feladata karbantartoként:

A karbantarté feladata, kotelessége az iskolai nevelS-oktaté munka technikai szint(
segitése, a munkakorébe tartozé feladatok gondos elvégzése.

Feladata az épiilet berendezéseinek javitdsa, felujitasa (pl.: székek, padok, ajtok,
butorok).

Elvégzi a kisebb kémiives, lakatos és vizszerelési munkékat.

Elvégzi az asztalos munkékat, zarcseréket.

Elvégzi egy-egy tanterem, illetve a mellékhelyiségek tisztasagi meszelését.

Naponta ellen6rzi a szennyvizrendszert, a csapok dllapotét, kijavitja a szakmunkat nem
igénylé hibakat.

Rendszeresen ellenérzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitdsokat elvégzi (gittelés,
ablakok szoros zarhatdsaganak biztositasa).

Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 1évé helyiségek elektromos berendezéseit
(lampatestek, égék, neoncsdvek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés
utan ezeket javitja, cseréli.

Ha valamilyen hibat nem tud kijavitani, akkor azt jelzi felettes vezetdjének.

A tanitds megkezdése elétt bejarja az iskolat, illetve a hibabejelent fiizetben ellenérzi,
nincs-e sziikség valahol hiba elhéritéséra.

Koteles a karbantartasi napléban az elvégzett karbantartdsi munkakat rendszeresen
rogziteni.

Segit az iskolai rendezvények el6készitésében, a berendezésben és kipakolasban.

A technikai eszkdzoket, szerszamokat rendeltetésszeriien hasznalja, karbantartja,
gondoskodik azok élettartamanak, hasznélhatésdgénak a lehetd leghosszabb ideig val6
megorzeésérol.

Gondozza az udvar zoldteriiletét: rendszeresen nyirja a fiivet, gallyazza a fakat, bokrokat,
Osszegereblyézi a lehullott leveleket, gondoskodik azok bezsdkolasarol. (Sziikség esetén
ezt a feladatot a VIZU-ban — Dedk Ferenc u. 8. — is ellatja.)

A kevésbé csapadékos id6szakban gondoskodik a noveényzet rendszeres locsolasardl (az
iskolai sziinetek alatt is)

Részt vesz a névények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban.

A szemétszallitasi napokon gondoskodik a kukdk kihelyezésérdl, majd helyrerakésarél.
Az utcai jardak tisztantartdsa (séprés, hulladék Osszeszedése)

A fagy beallta el6tt téliesiti a kerti csapot, tavasszal Ujra tizembe helyezi azt, ellenérizve
annak megfelelé miksdését.

A teli honapokban ellapatolja a havat a jardakrol (utca, udvar), sziikség esetén
Jjégmentesiti a bejaratot és a jardakat (hetvégen és a téli sziinet idején is!).

Fitési id8szakban a fiitési rendszer rendszeres ellendrzése (kazanok, fiittestek, a
termosztatos szelepek sziikség szerinti beallitasa).

Feladata portasként:

A munkaidd megkezdése el6tt attekinti a tanitasi rendet, meggy6z6dik, hogy minden
tanar a megjelolt teremben tartézkodik-e.

A bejarati kapuk forgalmanak allandé figyelése, ismeretlen személyek esetében
rakérdezéssel meggy6z6dik a jovetel céljardl.
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Sziildknek, tanuloknak sziikség esetén informéacidt, eligazitast ad.

Figyelemmel kiséri a tanorakra var6 gyerekek magatartasat.

Allandé telefoniigyelet tart. (Tanar kihivdsa a tanitdsi o6rardl csak siirgds esetben
megengedett, egyéb esetben lizenet rogzitése, atadasa.)

A portan 6rzott kulcsokra gondosan tigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki. Az
esetleges hianyt jelzi az iskola vezet6jének.

A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott eszkozdket, targyakat, amelyek
csak engedéllyel juthatnak 4t a portan.

Miiszak végén a nyilaszarok, elektronikus berendezések ellenérzése, a teremkulcsok
szekrénybe helyezése. Az utolsé foglalkozas befejeztével ellendrzi a nyildszarokat €s az
elektromos berendezéseket, az épiilet bejarati ajtajat bezarja, majd mikodésbe hozza az
épiilet riasztoberendezéset.

Feladatai k6zé tartozik a teremrendezés, fénymasolas, hangszerpakolas, stb.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tilmunkat
végezni €s helyettesiteni.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsanak eldirdsait.

Munkajat a vonatkozé jogszabalyi eldirasok alapjan munkaképes allapotban kell
megkezdenie és végeznie. Feletteseinek utasitdsait tartsa be, fokozottan figyeljen
munkavégzés kdzben az intézmény mitkddési rendjére, a személyi és vagonbiztonsagra.
Munkaja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredmeényes
legyen, miszaki problémak azt ne hatraltassak.

Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozobival.

Tiszteletben tartja a gyermekek, tanuldok személyiségét, emberi méltosagat €s jogait.
Szolgalatat gondosan végezze, mert felelésséggel tartozik az épiilet Orzéséért ¢s
védelméért.

Felelds kdrnyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

TAKARITO

Munkakor megnevezése: takarito

A munkakoér ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: alapfoku iskolai végzettség
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaid6 beosztdsa:

Munkavégzés helye:

Feladatai:

Folyosok soprése, felmosasa.

Lépcs6héazi szényeg, valamint a tantermek szOnyegeinek porszivos tisztantartasa,
nagytakaritasok alkalmaval vizes takaritasa (porolas, mosas).

Pokhalézas a folyosokon, eldterekben, WC-kben, 1épcséhazban, tantermekben, irodakban.
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- A folyosdkon, tantermekben és a kertben talalhato novények gondozasa, dpoldsa.

- Mosdok tisztantartasa, fert6tlenitése, csaptelepek tisztdntartasa, vizkémentesitése.

- WC-papir, szappan, t6r6lksz6 kihelyezés sziikség szerint.

- Torolkozok, konyhai torlok, asztalteriték mosasa, sziikség esetén vasalasa, fliggdbnymosas
nagytakaritasnal, a nyari sziinetben.

- A konyhaban 1év6 iskolai edények, vizforrald, mikrohulldmu stitd, mosogatd tisztantartasa,
a konyhaszekrény és a hiitészekrény rendszeres tisztitasa.

- Ablaktisztitas folyosdkon, tantermekben. Iroddk, bejarati ajté folotti  ablakkozok
tisztantartasa, portalanitdsa.

- Bejarati kapu portalanitasa hetente, bejarati lépesok felmosasa naponta.

- Téli idészakban a jarda sikossagmentesitése (hoeltakaritas, a portas feladata).

Tantermek, irodak:

- Padlé és szényegek tisztantartasa- sepres, porszivizas, felmosas.

- Hangszerek, miszaki berendezése, zongordk, székek, asztalok portalanitasa.

- Képek keretének portalanitisa, iveg feliiletek tisztitdsa, ajtok portalanitasa.

- Radiatorok, fiités- és, vizvezetékesd tisztantartasa, lampatestek, csillarok portalanitasa.

Kerti feladatok:

- Disznévények szakszerii apoldsa, gondozasa, metszese, locsol4sa.

- Kertépités, a névények kiiiltetése, gondozasa.

Munkaidd: reggel 6 6ratol 14 Oraig napi 8 dra

Tantigyi nyilvantartasok, iratkezelés
Az alapfoku miivészeti iskoldban hasznalt kételezd nyomtatvanyok

Beirési naplo*

Tajékoztato fiizet (Ellendrzo)

Egyéni foglalkozasi naplé (KRETA digitélis naplo)

Csoportos foglalkozasi naplé (KRETA di gitalis naplo)

Tantargyfelosztas (elektronikus tablazat)

Elektronikus nyilvantartés

Eszkoz- és hangszerkdlesonzési kotelezvény

Eszkéz- és hangszernyilvantart6 naplé

Javitovizsga-jegyzékonyv

JegyzO6konyv a vizsgdhoz

Osztalyoz6iv a vizsgahoz

Osztélyozévizsga-jegyzdkonyv

Jegyz6konyv a tanul6- és gyermekbalesetekrdl*

Nyilvantartas a tanul6- és gyermekbalesetekrdl*

Bizonyitvanykdnyv* (alapfoki miivészeti iskola mivészeti dgai - zenemiivészet,

tancmivészet, képzo- és iparmiivészet, szin- és babmiivészet - szerint)

16 Torzslap kiiliv, beliv* (alapfoku miivészetoktatasi intézmény miivészeti 4gai -
" zenemiivészet, tancmiivészet, képzé- és iparmiivészet, szin- és babmiivészet - szerint)

17.  Sziil6i nyilatkozat

SPPNOLs WL

Pt et e
e L b e

e
o

Beirési naplé
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Tartalmazza felvételt nyert és beiratkozott névendékek személyi adatait, a sziilok adatait, a
fotargy, a kotelezd targy, a kotelezden valasztott targy megnevezését és ezen naplo naploszamat,
tovabba tartalmazza az esetleges tanszakvaltas keltét (stb.), a beiratkozas és a kimaradas keltét.
A beirasi naplot - a sziil§ 4ltal leadott pontos adatok alapjan - az iskolatitkar vezeti. A beirasi
napld végleges ellendrzése az igazgatohelyettes feladata.

Torzslap, pottorzslap

A torzslapot a fotargy (eloképzd) tanara a torzslapban szereplé utmutato szerint allitja ki. A
torzslapon szerepelnie kell az iskola OM azonositd szamanak.

Valamennyi vizsgazott nbvendék rovataban fel kell tiintetni a bizonyitvany sorszamat.

Bizonyitvany
A bizonyitvanyt a fotargy tanara éllitja ki, az igazgatdé és a f6targy tandra irja ala. A

bizonyitvanyon fel kell tiintetni az iskola OM azonosito szamat.

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az intézményvezetd-helyettes a szeptember 1-jei allapotnak megfeleléen
allitja dssze. A tantargyfelosztds alapja az draterv, valamint a tanuldk és a tanul6csoportok
szama. Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit, szocialis
korillményeit a munkafeladatok aranyos elosztasat. Biztositani kell a B-tagozatos ndvendekek
megfeleld szintli szakmai felkészitését.

A tanulénak tanév kozben maés tanarhoz vald beosztasat az igazgatd csak alapos, elsédlegesen
pedagdgiai szempontok alapjan, a fotargy tandr és a tanszakvezeté véleményének meghallgatasa
utdn engedélyezheti, illetve rendelheti el.

A sziild kérését irasban, indoklas mellett juttatja el az intézmény vezetdjének.

Az orarend
A pedagdgusoknak az iskoldban neveléssel, oktatdssal, munkaval eltoltott idejét az iskolai

érarend hatarozza meg. Az iskolai orarendet szeptember 20-ig, illetve februar 15-ig kell
osszeallitani. A tanulok beosztasat a fotargyi naplo orarend részében kell feltiintetni, melynek
masolatat az iskola sszesité orarendjéhez is mellékelni kell. A tanuldk létszamaban, vagy
orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 oran beliil kételes jelezni az
igazgatonak a valtozast tartalmaz6 (ij orarend egyidejli leadasaval. A tanuldk egyéni és csoportos
orait egyenletesen kell elosztani, biztositva a felkésziilés lehetdségét.

Sziil6i nyilatkozat
Minden tanév elején a miivészeti iskola tanuldja utan a sziil6 koteles nyilatkozni, hogy gyermeke
milyen médon veszi igénybe a szolgaltatast. Tobb tanszak, illetve miivészeti iskola esetén — hol

fizeti a sziil6 a téritési dijat, valamint a tandijat.

Egyéb iratok, dokumentaciok
- Annak igazoldsara, hogy a tanuld alapfoki mivészeti iskoldban folytat tanulmanyt, az

intézményvezetd igazolast adhat ki.
- Rendezvényeken, programokon valdé részvételt, kozismereti iskolai kikérét csak az

intézményvezetd adhat ki.
- Mivészeti iskolai rendezvények miatt elmaradt kozismereti iskolai igazolast az

intézményvezetd adhat ki.

Iratkezelés

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
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Ha az ovodai nevelés, iskolai nevelés és oktatds nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek,
tanulok 6vodai nevelésével, iskolai oktatdsaval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilén
iktatokonyvben, két nyelven - a nemzetiség altal haszndlt és magyar nyelven - kell iktatni és
targymutatozni.
A személyesen benytijtott iratok atvételét i gazolni kell.
A jogszabilyban meghatérozottakon tal felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
szolo iratokat, a didkénkorményzat, az Ovodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az
intézményi tanacs, a sziiléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.
Ha az tigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbesz€lén, elektronikus levélben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes téjékoztatdsaval is elintézhet6k. Tavbeszélén vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ré kell vezetni a tdjékoztatds lényegét,
az elintézés hataridejét és az tigyintézé alairasat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi
intézmény nevét, székhelyét, az iktatoszamot, az tigyintézé megnevezését, az tigyintézés helyét
¢s idejét, az irat alairdjanak nevét, beosztasat és a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdiének
lenyomatit.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatirozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak
tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabély megjel6lését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténé utalast,

c¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktaté munkdra vonatkozé kérdésben hatéroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékényv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6kényvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjel6lését, az
ligyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy kiilonésen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a JegyzOkonyv készitéjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a
jegyz6konyv készitdije, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott irja ala.
Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.
Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari érzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatdrozza meg. Az irattari érzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl
kell szamitani.
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézoen be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak.






