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1. Bevezetés

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (SZMSZ) feladata, hogy megallapitsa a Bajai Liszt Ferenc
Alapfokti Miivészeti Iskola miikodésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatdsa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak,
¢s az iskola tanuldinak. A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és
megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek
feladatainak megvalodsitasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

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

- a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés megtételére, illetdleg fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetdség,

- a szll6t vagy mas, nem az iskolaban dolgozd, illetve tanuld személyt az iskola dolgozojanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartasat.

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

2.1. Az SZMSZ célja

A nevelési-oktatdsi intézmény jogszerli mitkddésének biztositdsa, a miivészeti neveld munka
zavartalan mikodésének garantalasa, a Nemzeti koznevelési torvényben és a végrehajtasi
rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan - a
magasabb szintli jogszabalyok eléirasainak megfeleld - iskolai szervezetet és miikodést hozzon
létre, amely a legoptimalisabban biztositja a pedagogiai programban kitlizott célok elérését,
valamint, az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad

Az intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzata a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkedik a kovetkezé dokumentumokhoz:
e Alapito okirat
Pedagodgiai program (nevelési program és a helyi tanterv)
Hézirend
Eves munkaterv
Belsd szabalyzatok



2.2. Jogszabalyi hattér

e 2011.¢évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

o 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

e A pedagdgusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény (Puétv.)

e 401/2023. (VI1II. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol.

e A pedagdgusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e a2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

o 419/2024. (XI11.23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol

e 27/1998. (VL. 10.) MKM rendelet Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérol,

e 335/2005(XIL.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e Mindenkori miniszteri rendelet az aktudlis tanév rendjérdl

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

2.3. Az SZMSZ hatélya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

A Szervezeti Miikddési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
e s7iil6i szervezet
e diaktanacs
e intézményi tanacs
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ visszavonasig
érvényes.



2.4. Az intézmény szakmai alapdokumentuma

Az intézmény székhelye szerinti virmegye neve: Béacs-Kiskun virmegye
Fenntarté tankeriileti kdzpont megnevezése: Bajai Tankeriileti Kozpont

OM azonositd: 200935

Bajai Liszt Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola

szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-

oktatdsi intézmények mikodésérol és a koznevelési i

alatar6l szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI

N L Py
YEK nev

rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kdznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve:
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely:
2.1.1. telephelye:
2.1.2. telephelye:
2.1.3. telephelye:
2.1.4. telephelye:
2.1.5. telephelye:
2.1.6. telephelye:
2.1.7. telephelye:
2.1.8. telephelye:
2.1.9. telephelye:

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapité szerv neve:
3.2. Alapitéi jogkor gyakorldja:
3.3. Alapité székhelye:
3.4. Fenntarto neve:
3.5. Fenntarté székhelye:

4. Tipusa:
5. OM azonosité:

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 6500 Baja, Dézsa Gyorgy ut 18.

6.1.1. alapfokii miivészetoktatas

Bajai Liszt Ferenc Alapfoki Mivészeti Iskola

6500 Baja, Dézsa Gyorgy 1t 18.

6500 Baja, Dedk Ferenc utca 8.

6500 Baja, Dézsa Gyorgy ut 131-133. B épiilet
6500 Baja, Duna utca 33.

6500 Baja, Floridn utca 20-24.

6500 Baja, Malom utca 15.

6500 Baja, Bezerédj utca 15.

6430 Bacsalmas, Szent Janos Gt 9.

6347 Ersekcsanad, Deak Ferenc utca 3.

6345 Nemesnadudvar, Petéfi Sandor utca 42.

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
emberi eréforrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Bajai Tankeriileti K6zpont

6500 Baja, Kenderes u 5-7.

alapfoki miivészeti iskola
200935

6.1.1.1. nappali rendszerii (felvehetdo maximalis tanuléi létszam: 255 [6)

6.1.1.2. zenemiivészeti ag

kifut6 tanszakok - bracsa tanszak, furulya tanszak, fuvola tanszak, gordonka tanszak, harsona tanszak,
hegedii tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, kiirt tanszak, nagybdgd tanszak, népi bogd,
cselld tanszak, népi bracsa tanszak, népi hegedi tanszak, népzenei ismeretek tanszak

1ij tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyiis tanszak (Klasszikus zene), fafivés
tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), rézflivos tanszak (Klasszikus zene),
vokalis tanszak (Klasszikus zene), vonés tanszak (Klasszikus zene), vonds- és tekerd tanszak
(Népzene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

6.1.1.3. évfolyamok szama: orgona: 9 évfolyam, tobbi zenemiivészeti ag: 12 évfolyam

6.2. 6500 Baja, Dedk Ferenc utca 8.



6.2.1. alapfoka miivészetoktatds
6.2.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 300 £5)

6.2.1.2. képzo- és iparmiivészeti ag
kifutd tanszakok - bérmives tanszak, fémmiives tanszak, festészet tanszak, grafika tanszak, keramia
tanszak, szobrdszat tanszak, textilmives tanszak, tiizzomanc tanszak
0j tanszakok - fém- és zoméncmiives tanszak, grafika és festészet tanszak, kérnyezet- és kézmiives
kultdra tanszak, szobraszat és keramia tanszak, textil- és bérmiives tanszak

6.2.1.3. évfolyamok széma: 12

6.3. 6500 Baja, Dézsa Gyorgy it 131-133. B épiilet

6.3.1. alapfokt miivészetoktatas
6.3.1.1. nappali rendszer( (felvehetd maximalis tanul6i létszém: 20 &)

6.3.1.2. zenem{ivészeti g
kifutd tanszakok - furulya tanszak, fuvola tanszak, klarinét tanszak, zeneelmélet tanszak (Klasszikus
zene), zongora tanszak
0 tanszakok - billentyis tanszak (Klasszikus zene), fafivés tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret
tanszak (Klasszikus zene)

6.3.1.3. évfolyamok szama: 12

6.4. 6500 Baja, Duna utca 33.

6.4.1. alapfoki miivészetoktatas
6.4.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuléi létszam: 30 £5)

6.4.1.2. zenemiivészeti 4g
1ij tanszakok - billentyis tanszak (Klasszikus zene), faftivés tanszak (Klasszikus zene), rézfivos tanszak
(Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

6.4.1.3. évfolyamok szédma: 12

6.5. 6500 Baja, Florian utca 20-24.

6.5.1. alapfokii mivészetoktatas
6.5.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuléi 1étszam: 40 £5)

6.5.1.2, zenemiivészeti g
kifuté tanszakok - szintetizétor tanszak, szintetizator-keyboard tanszak
1ij tanszakok - billenty(is tanszak (Klasszikus zene)

6.5.1.3. tancmiivészeti 4g
1ij tanszakok - népténc tanszak

6.5.1.4. évfolyamok széma: 12

6.6. 6500 Baja, Malom utca 15.

6.6.1. alapfoki miivészetoktatds
6.6.1.1. nappali rendszerii (felvehet maximélis tanul6i létszam: 80 f6)

6.6.1.2. tincmiivészeti 4g
kifuté tanszakok - néptinc tanszak
4j tanszakok ~ népténc tanszak

6.6.1.3. évfolyamok szama: 12
6.7. 6500 Baja, Bezerédj utca 15.

6.7.1. alapfokt miivészetoktatas
6.7.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i létszdm: 60 £6)



6.7.1.2. zenemiivészeti 4g
kifuté tanszakok - bricsa tanszak, furulya tanszak, fuvola tanszak, gordonka tanszak, harsona tanszak,
hegedii tanszak, klarinét tanszak, kiirt tanszak, tuba tanszak, zeneelmélet tanszak (Klasszikus zene)
Uj tanszakok - billentyiis tanszak (Klasszikus zene), fafiivos tanszak (Klasszikus zene), rézfiivés tanszak
(Klasszikus zene), vonds tanszak (Klasszikus zene), zencismeret tanszak (Klasszikus zene)

6.7.1.3. évfolyamok széma: 12

6.8. 6430 Bdcsalmas, Szent Jénos it 9.

6.8.1. alapfoki miivészetoktatas
6.8.1.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 25 £6)

6.8.1.2. zenemiivészeti ag
kifuté tanszakok - szintetizator t; ! Imélet t k (Klasszikus zene), zongora tanszak
0j tanszakok - billentyiis tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

6.8.1.3. évfolyamok szdma: 12

6.9. 6347 Ersekcsandd, Dedk Ferenc utca 3.

6.9.1. alapfok miivészetoktatas
6.9.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanul6i 1étszém: 90 f6)

6.9.1.2. zenemiivészeti g
kifut6 tanszakok - furulya tanszak, hegedii tanszak, zongora tanszak
0ij tanszakok - billentyiis tanszak (Klasszikus zene), fafiivés tanszak (Klasszikus zene). rézfivés tanszak
(Klasszikus zene), vonos tanszak (Klasszikus zene), zencismeret tanszak (Klasszikus zene)
6.9.1.3. képzd- és iparmiivészeti 4g
uj tanszakok - grafika és festészet tanszak
6.9.1.4. évfolyamok szama: 12

6.10. 6345 Nemesnadudvar, Petéfi Sandor utca 42.

6.10.1. alapfokt miivészetoktatas
6.10.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 40 £6)

6.10.1.2. zenemiivészeti g
kifut6 tanszakok - furulya tanszak, fuvola tanszak, harsona tanszak, kamarazene tanszak, klarinét
tanszak, kiirt tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, iité tanszak, zeneelmélet tanszak (Klasszikus

zene)
Uj tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), faftivés tanszak (Klasszikus zene), rézftivés
tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zence)

6.10.1.3. évfolyamok szama: 12

7. A feladatellitast szolgilé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznilat joga
7.1. 6500 Baja, Dézsa Gyérgy ut 18.

7.1.1. Helyrajzi széma: 1087/2
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1532 nm
7.1.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznélati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog
7.2. 6500 Baja, Dedk Ferenc utca 8.
7.2.1. Helyrajzi széma: 530/2
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 1104 nm
7.2.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntarto jogkdre: vagyonkezel6i jog

7.3. 6500 Baja, Dézsa Gyorgy it 131-133. B épiilet
7.3.1. Helyrajzi szama: 6064



7.3.2. Hasznos alapteriilete:
7.3.3. Intézmény jogkore:
7.3.4. Fenntartd jogkore:
7.4. 6500 Baja, Duna utca 33.
7.4.1. Helyrajzi szama:
7.4.2. Hasznos alapteriilete:
7.4.3. Intézmény jogkdre:
7.4.4. Fenntarto6 jogkore:

36 nm
ingyenes hasznalati jog
ingyenes haszndlati jog

974/86

20 nm

ingyenes hasznélati jog
ingyenes hasznélati jog
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7.4.5. Egy¢b: Tulajdonos neve: MNAMK Intézményfenntarté Miikddtetd Alapitvany
Tulajdonos székhelye: 6500 Baja, Duna utca 33.

7.5. 6300 Baja, Flérian utca 20-24.

7.5.1. Helyrajzi szama:
7.5.2. Hasznos alaptertilete:
7.5.3. Intézmény jogkore:
7.5.4. Fenntarto jogkore:
7.6. 6500 Baja, Malom utca 15.
7.6.1. Helyrajzi szama:
7.6.2. Hasznos alapteriilete:
7.6.3. Intézmény jogkore:
7.6.4. Fenntart6 jogkdre:

7.7. 6500 Baja, Bezerédj utca 15.

7.7.1. Helyrajzi szama:
7.7.2. Hasznos alapteriilete:
7.7.3. Intézmény jogkdre:
7.7.4. Fenntart6 jogkore:
7.7.5. Egyéb:

7.8. 6430 Bdcsalmads, Szent Janos 1t 9.

7.8.1. Helyrajzi szama:
7.8.2. Hasznos alapteriilete:
7.8.3. Intézmény jogkore:
7.8.4. Fenntart6 jogkdore:

7.9. 6347 Ersekcsandd, Dedk Ferenc utca 3.

7.9.1. Helyrajzi szama:
7.9.2. Hasznos alapteriilete:
7.9.3. Intézmény jogkdre:
7.9.4. Fenntarto jogkore:

1197

50 nm

ingyenes hasznalati jog
ingyenes hasznélati jog

3047

6085 nm 100/1798-ad nm
ingyenes hasznalati jog
ingyenes hasznalati jog

719

294 nm

ingyenes hasznalati jog
ingyenes hasznélati jog
Tulajdonos neve: Magyar Allam

1987

42 nm

ingyenes hasznélati jog
ingyenes haszndlati jog

388

120 nm

ingyenes hasznélati jog
vagyonkezel6i jog

7.10. 6345 Nemesnddudvar, Petdfi Sandor utca 42.

7.10.1. Helyrajzi szama:

7.10.2. Hasznos alapteriilete:

7.10.3. Intézmény jogkore:
7.10.4. Fenntart6 jogkore:

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

262; 263; 266

3858; 0; 1708 nm
ingyenes hasznalati jog
ingyenes hasznalati jog
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3. Az iskola szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje

Az iskola élén egyszemélyi felelds vezetéként az igazgatd all. Munkajat két igazgatohelyettes
segiti (altalanos helyettes, képzomiivészeti tagozatért felelGs helyettes).

Az igazgato jogallasat a vezetd beosztas ellatasaval megbizott kdznevelési foglalkoztatottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

A vezetOnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét az
Nkt. és a Puétv. allapitja meg.

Felelds:

e az intézmény szakszeri €és torvényes mukodéséért,

e atakarékos gazdalkodasért,

e apedagodgiai munkaért,

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi programjainak
mukodéséért,

e aneveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

e atanulobalesetek megeldzéséért,

e a kozéptavi pedagogus-tovabbképzési program ¢és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

e az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért,

e a tanulmanyok alatti vizsgdk (miivészeti alapvizsga, mivészeti zarovizsga)
lebonyolitasaért és rendjéért,

e ajogszabalyok 4ltal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért;

Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorébe;
Képviseli az intézményt.

Az igazgat6 feladatkorébe tartozik kiilondsen:

e anevelGtestiilet vezetése,

e aneveld- és oktatdbmunka irdnyitasa és ellendrzése,

e az intézményi nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk
megszervezése €s ellendrzése,

e az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

e az ¢érdekképviseleti szervekkel ¢és a didkonkormdnyzatokkal, illetve a sziiloi
szervezetekkel (k6zosségekkel) valo egylittmiikodés,

e anemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése,

e atanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar munkajat. A diakonkormanyzatot
segitd tanar kdzvetleniil fordulhat hozza.

Rendkiviili alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az igazgato a vezetdséggel egyeztetve barmikor
elrendelheti.
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3.2. Az igazgatohelyettes

A vezet6 beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes tevékenységét az igazgatd iranyitasa
mellett 1atja el. Részletes feladatat az SZMSZ mellékletét képez6 munkakori leiras tartalmazza.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthatéd tligyek
intézése, dontések meghozatala — ellatja az igazgatd helyettesitését;
Az igazgato tartos — kettd hetet meghaladd — tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az
igazgato.
Kozvetleniil iranyitja:

o apedagdgiai programban meghatarozott pedagdgiai tevékenységet,

o az iskolai tovabbtanulasi tevékenységet,
Képviseli az iskolat

o esetenként, az igazgatd felhatalmazdsa alapjan a sziiléi szervezet, a

didkonkormanyzat iilésein, egyéb forumokon;

Felel6s:

az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartdsai kezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az adattovabbitas rendjéért, a
szamitogépes tanuld-nyilvantartas naprakész vezetéséért,

az igazgatoval és a tanszakvezetkkel egylittmikodve a kozéptava pedagogus-
tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi terv jovahagyasra torténd elkészitéséért,
¢s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az eszk0zbdvitési tervek elkészitéséért (palyazatok),

a telephelyekkel val6 egylittmiikodésért a napi operativ tevékenységek ellatasaban és a
feladatellatashoz, szervezéshez sziikséges informacioaramlas biztositasaban,

az intézményi hagyomdnyok Orzésével Osszefiiggd feladatok szervezéséeért,
koordinalasaért,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért,

az iskolai konyvtar- kottatar miikodtetéséért;

Helyettesiti az igazgatot tavollétében,

kozvetleniil iranyitja a telephelyeken folyd munkat,

kozvetlen kapcsolatot tart a tanszakvezetdkkel, iskolatitkarokkal,

szakmai teriiletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét

Felel6s:

a pedagogiai szakmai, igazgatasi munkaért

a kozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 feladatok ellatasaért,

a telephelyen a tanulobalesetek megelézéséért, ovo- védod intézkedések betartasaért,
betartatasaért,

a telephelyeken a rendkiviili események esetén tett intézkedésekért,

a konyvtar- kottatdr miikodéséért.
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3.3. A vezetOség

Az igazgatd dontés-elokészito, véleményezd, javaslattevo testiilete.
A vezet6ség tagjal:

e az igazgatd

e az igazgatohelyettesek

e atanszakvezetok

Az igazgato kozvetlen munkatdrsa az elébbieken kiviil az iskolatitkar.

A vezetdség, mint testiilet konzultativ, véleményezé ¢és javaslattevd joggal rendelkezik.
Tanacskozasaikrol, hivatalos megbeszéléseikrdl — ha sziikséges — emlékeztetd feljegyzés késziil.
A vezetéség tagjal eseti megbizassal ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A vezetdség egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy:
e a Sziil6i Egyesiilet elnokével,

a Koznevelésben foglalkoztatottak tandcsa vezetdjével,

a Diakonkormanyzat elndkével,

a Madarasz Andor Alapitvany elnokével

a Vizudlis Iskolaért Alapitvany elndkével.

A vezetéség sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal tanacskozik. Osszehivasat
elsdsorban az igazgatdé kezdeményezi, de barmelyik tag kezdeményezésére is Osszell.
Véleményét, javaslatat nyilt szavazas soran egyszerii tobbségi szavazattal hozza.

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

A vezet6ség tagjai onalloan, ugyanakkor személyes feleldsséggel végzik munkajukat. Az iskola
miikodését befolyasolod vezet6i dontések elétt az igazgatd a vezetOség tagjaival konzultal. A
megtett intézkedésekrdl és a megszerzett informacidkrdl kdlcsondsen tajékoztatjak egymast.

3.4. A bels6 kapcsolattartas rendje, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

3.4.1 Vezetdk kapcsolattartasa

Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken,;

e azigazgatd ¢s az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;

e az igazgatOhelyettesekkel ¢és a szakmai munkakozdsség-vezetkkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajld szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld nevelOtestiileti értekezleteken, rendezvényeken,;

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve a
fotargytanarok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
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biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi,
illetve a tanarok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és fotargytanarok
egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Szakmai kozosségek kapcsolattartasi, tajékoztatasi formai:
o Alkalmazotti kozosségi értekezlet
Tantestiileti értekezlet
Osztéalyozo értekezlet
Tanszakvezetdi értekezlet
Tanszaki értekezletek
Sziil61i Munkako6zosségi, tanszaki sziildi, szaktanari sziildi értekezlet
e Diakonkormanyzati megbeszélések
e A Koznevelésben foglalkoztatottak tanacsa értekezletei

3.4.2. A kiadményozas rendje

Intézményi dokumentumokat, intézményi iratokat, kiadmanyokat, leveleket az igazgato irhat ala.
A helyettesitésre kijelolt vezetd az igazgatd nevének feltiintetésével ,,h” betlijelzéssel irhatja ala
a fentieket.

3.4.3. A képviselet szabalyai

Az intézményt a fenntartoval, a mikddtetovel, egyéb szervezetekkel, intézményekkel, a sajtoval,
a médiaval kialakitott kapcsolataban az igazgat6 képviseli. Az igazgatohelyettesek csak abban
az esetben képviselhetik az intézményt a fenti vonatkozasokban, ha erre kiilon megbizast kapnak
az igazgatotol.

Az igazgatOhelyettesek képviseleti joga az intézmény alkalmazottaival, a sziilokkel, didkokkal
tartott kapcsolatra terjed ki.

Egyéb esetekben nem nélkiilozhet6 az igazgatd szerepvallalasa, illetve a vele vald egyeztetés.

3.5. A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem i1gényld kizarolagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes felelsséggel az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

Az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesités a
képzémiivészetért felelds igazgatohelyettes feladata.

Az igazgato és a helyettesek egyidejii akadéalyoztatasa esetén a helyettesités a billentylis tanszak
vezetdjének a feladata.

Amennyiben a vezetdség valamelyik tagja tartos tavollét miatt nem tudja a feladatait ellatni, ugy
a tartos tavollét idejére az intézmény barmelyik pedagdgusa megbizhato a helyettesitéssel.
Délutan a vezetd tavozasatol az iskola zardsdig az intézmény rendjéért a szervezett tandrai
foglalkozasokat tartd pedagogus tartozik feleldsséggel (az oOrarend alapjan késziilt beosztas
szerint).
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3.5.1. Az igazgato feladat- és hataskorébdl atruhazott tevékenységek

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.
e A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
valo részvétellel egyiitt jaro vezetdi feladatok,
e amunkavégzés ellendrzése,
e aziigyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése,
e aziskolai dokumentumok elkészitése,
a statisztikak elkészitése,
az Orarend elkészitése,
tanuloi és sziiléi kérvények elbirdlasa, amennyiben nem igényel igazgatoi engedélyt,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése,
javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére,
az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés,
e személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes kora
beszamolasi kotelezettség terheli.

3.6. Kapcsolattartas a Sziiloi Egyesiilet vezetdjével

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziiloknek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési jogot
biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irasos anyagok atadasaval.

A sziil6i egyesiilet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.

A sziil6i egyesiilet részére az igazgat6 tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad az
intézmény munkajarol.

A sziil6i egyesiiletnek véleményezési joga van:
e az SZMSZ-nek a sziiléket is érintd rendelkezéseiben,
a hazirend megallapitasaban,
a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,
a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

3.7. Kapcsolattartas a Didkonkormanyzattal

Az iskola tanulokdzdsségével vald kapcsolattartds a Didkdnkormanyzat (DOK) tagjai ltal,
illetve a munkéjukat segitd tanar kozremiikodésével torténik.

A DOK egyetértési jogot gyakorol:
e ajogszabalyban meghatarozott iigyekben,
e atanulokat érint6 kérdésekben
e a Hazirend elfogadasa, modositasa esetén
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A DOK évente legaldbb egy alkalommal didkkdzgytilést tart a tanuldi jogok érvényesiilésének
attekintésére.

A didkonkorméanyzat a sajat hatdskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt kikéri a
nevelOtestiilet véleményét, illetdleg szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasat a
diakdnkormanyzatot segitd tanar kozremikodésével az igazgato Gtjan kéri.

A jogszabdlyban meghatirozott esetekben a didkonkormdnyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15 nappal
korabban torténd atadasaval.

Az igazgaté az egyetértési joggal Cérintett, illetve a véleményeztetésre keriild anyagok
tervezeteinek el0készitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.
Azokban az iigyekben, amelyekben a didkdnkormdnyzat egyetértési jogot gyakorol vagy
véleményének kikérése kotelezd, képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni.

Az intézményi tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkdnkorméanyzat — a segitd tanar
tamogatasdval — az igazgatéhoz, a sziikkebb kozdsséget érintd tligyekben az illetékes
igazgatohelyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat részére az intézmény egy kijelolt helyiséget biztosit. A didkonkorményzat
anyagi tdmogatasarol a koltségvetés eldkészitésekor gondoskodik. A rendelkezésére bocsatott
Osszeg felhaszndldsar6l a didkonkorményzat vezetdje elszamolassal tartozik. A
didkonkormanyzat a munkdjahoz hasznalhatja az intézménytitkari szobaban levo telefont, faxot,
fénymasolot, valamint az intézmény koltségvetése terhére bonyolitja a levelezését.

A tanuldk véleménynyilvanitasanak ¢és tajékoztatasanak jogszabalyban eldirt foruma a
didkkozgytilés. Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.

A tanuldk rendszeres tajékoztatasat az intézményi hirdetdtabla szolgalja, melyre ki kell minden
olyan nevelGtestiileti dontést tenni, amely érinti a tanulokat. A hirdetdtdbla kezelése az
intézményi titkarsag feladata, kiilonds figyelemmel arra, hogy a telephelyeken is a székhellyel
azonos idOben jelenjenek meg a hirdetések.

Az intézmény valamennyi tanuldjanak jogéaban all véleményét megfelelé modon elmondani a
sajat és az intézmeény €letét érintd ligyekben tanaranak, az intézmény vezetdinek masok jelenléte
nélkiil vagy valamely kozdsség elott.

Az intézmény vezetdje €s helyettesei bejelentkezés esetén fogadjak a diakonkormanyzat vezetdit.

3.8. Kapcsolattartas az iskolaszékkel, intézményi tanaccsal
Intézményiinkben nem miikodik iskolaszék és intézményi tanacs.

4. A kiils6 kapcsolatok rendszere

Az iskolat a kiils6é kapcsolatokban az igazgatd képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
e atanulok iskolaival (4ltalanos, kozépiskola, féiskola)
e avaros mas oktatasi-kozmiivel6dési intézményeivel
e a varos €s az orszag mas mivészetoktatasi intézményeivel, partneriskolaival (kiemelt
helyen a balassagyarmati Rozsavolgyi Mark AMI-val).
e atestvérvarosi (kiilfoldi) partnerintézményeivel (lasd alabb),
e a fenntart6 képviseldivel,
e atelephelyek fenntartoival,
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e az iskolat tamogat6 alapitvany(ok) kuratoriumaival,

e zenemuvészeti kozép- €s felsdoktatasi intézményekkel,

e mas miivészeti agak kozép- €s felséfoku intézményeivel

¢ a helyi nyomtatott és elektronikus sajté munkatarsaival

e az iskola egykori didkjaival, akik tandrként vagy miivészként a zenei palyat valasztottak

Iskolank tagja a Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetségének (MZMSZ).
Ko6zos szakmai programokat, konzultaciokat szerveziink az orszag kiilonb6z0 zenemiivészeti
szakkozépiskolaival és foiskolaival (hangversenyek, novendékeink meghallgatasa, felvételi
vizsgék elotti szakmai konzultaciok stb.).
Kiilfoldi partnerkapcsolatot tartunk Baja varos testvérvarosainak aldabbi miivészeti
intézményeivel:
e Musik-und Kunstschule Unteres Remstal — Waiblingen (Németorszag)
Kapcsolatteremtés éve: 1995.
e Mivészeti Liceum, Marosvasarhely (Romania)
Kapcsolatteremtés éve: 1998.
e Matka Brajse Rasana Miivészeti iskola — Labin (Horvatorszag)
Kapcsolatteremtés éve: 2017.

5. Vagyonnyilatkozat-tétel

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére az alabbi munkakoérben foglalkoztatott, illetve
feladatkort ellatod koznevelési foglalkoztatottak kotelesek:

- igazgato

- igazgatohelyettesek

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyit kiilon szabalyzat tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyonnyilatkozat Orzésére a torvény a munkaltatot, ilyen hidnyaban pedig a kotelezett
tevékenységéhez kapcsolodo kozfeladatot megvaldsitod szervet kotelezi. Az oktatasi intézmény
vezetdjének vagyonnyilatkozatat az iskola fenntartoja Orzi.

6. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo szabalyok

A nevelétestiilet az alapfoku miivészeti iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozod €s hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat ltalaban a munkakdzosségek eldzetes allasfoglaldsa alapjan
alakitja ki.

A neveldtestiilet tagja az alapfokl milivészeti iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd,
valamint a nevel6- és oktatomunkat segitd fels6foku végzettségli alkalmazottja.

Az alapfoki mivészeti iskola neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a Nkt-ben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként véleményezd €s javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.



18

6.1. A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestiilet tagjainak kotelessége a pedagogiai programban, a szervezeti €s miikodési
szabalyzatban, illetdleg a hazirendben talalhat6 rendelkezések megtartasa. Az draadd tanar tagja
a nevelo-testiiletnek, de szavazati joga csak a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének ¢és
fegyelmi tigyeinek targyaldsaban van.
A nevel6testiilet feladata a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend modositasanak
elfogadésa.
Dontéshozatali joga van

e az intézménymunkatervének elfogadasaban
értékelések, beszamolok elfogadasaban
e atanulok magasabb évfolyamba lépése ligyében
a tanulok fegyelmi tigyeiben.
Véleményezi az igazgatd palyazati programjat, valamint az iskola miikodését érinté egyéb
tigyeket.
A neveldtestiilet egyetértési joga sziikséges a Didkonkorméanyzat miitkodésével kapcsolatban.

6.2. A pedagodgus jogai €s kotelességet

A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét, mint a pedagodgusk6zosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveli, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

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

¢) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkézoket, ruhédzati ¢€s mas
felszereléseket.

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

e) iranyitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munké;jat,

f) mindsitse a tanulok teljesitményét,

g) hozzéajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez,

h) a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény nevelési, illetve
pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait
megillet6 jogokat,

1) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

J) szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A pedagéogus nem vdalaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankOnyvellatas jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem
biztosithaté valamennyi tanulénak. A pedagdgus — a mindség, tipus és ar megjeldlése nélkiil -
olyan ruhdzati vagy mas felszerelés beszerzését kérheti a tanulotol, amely nélkiilozhetetlen az
altala tartott tandrai foglalkozason valo részvételhez, illetve a tanitott tananyag elsajatitasdhoz,
¢és melyet a tanorai foglalkozason egyidejiileg minden tanuldénak rendszeresen alkalmaznia kell.
Az e korbe nem tartozo6 felszerelések biztositdsa az iskola feladata.
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Tanitasi év kozben a meglévd tankdnyvek, tanulményi segédletek, taneszkdzok, ruhdzati és mas
felszerelések beszerzésére vonatkozd dontés nem valtoztathatd meg, ha abbdl a sziilore fizetési
kotelezettség harul.

Az iskolaszék - annak hianyaban az iskolai sziili szervezet (kozOsség) és az iskolai
diakonkormanyzat - ruhazati és mas felszerelések megvételével kapcsolatosan a sziilokre harulo
kiadasok tekintetében korlatozasokat allapithat meg. A korlatozas nem jarhat azzal a
kovetkezménnyel, hogy kizarja a (2) bekezdésben meghatarozott ruhazati és mas felszerelések
megvételét.

Azt, akit munkaviszonyban, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban pedagdgus-
munkakorben  foglalkoztatnak,  tovabba, akit pedagdégus-munkakorbdl — helyeztek
nyugéllomanyba, megilleti az a jog, hogy az allami szervek ¢és a helyi dnkormanyzatok altal
fenntartott konyvtarakat, miuzeumokat €¢s mas kiallitd termeket jogszabalyban meghatarozott
kedvezmények igénybevételével latogassa. E jogosultsagot a munkaltato, illetve nyugdijas
esetén az utols6 munkaltato altal kidllitott okirattal kell igazolni. Az okirat felmutatasaval
igazolhatja a pedagogus azt is, hogy jogosult igénybe venni a pedagogusok részére jogszabaly
vagy helyi 6nkormanyzat altal biztositott mas kedvezményeket. Az igazolvany kozokirat. Az
igazolvany-nyomtatvany elallitasahoz ¢és forgalmazasdhoz az oktatasért felelés miniszter
engedélye sziikséges.

A pedagbégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi épségének
megovasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl, tovabba az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltan kozvetitse,

b) neveld ¢s oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
igényét, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanuld felzarkdzéasat tanulotarsaihoz,

c) a gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6z06djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a
tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket megtegye,

d) koézremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e) a gyermek, tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kdzosségi
egylittmiikddés magatartasi szabdalyait, és torekedjék azok betartatdsara.

f) a sziildket gyermekiik nevelésével és oktatdsaval, fejlddésével kapcsolatosan, tovabba a
sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének elsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

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

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

1) a gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogus kotelezettsége, hogy részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken
¢s a koznevelésért felelés miniszter altal eldirt képzéseken, valamint folyamatosan képezze
magat. A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott végrehajtasi jogszabalyban meghatarozottak
szerint pedagogus tovabbképzésben vesz részt. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az,
aki az G6tvendtodik életévét a tanév, nevelési év kezdetének napja eldtt betdltotte. Nem kell
pedagogus tovabbképzésben részt vennie annak a pedagégusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett,
a vizsgak letételét kdvetd tovabbképzési ciklusban. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a
munkaltatd felmentéssel megsziintetheti, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a
pedagogus tovabbképzésen Onhibajabol nem vett részt, vagy tanulményait nem fejezte be
sikeresen.
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6.3. Szakmai (tanszaki) munkakdzdsség

A nevel6-oktatd munka és a tanarok pedagdgiai tevékenységének javitdsa, a modszertani kultara
fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitasa €s az onképzés eldsegitése érdekében
az iskolédban szakmai (tanszaki) munkakdzosségek miikodnek.

A tanszaki munkakozosségeket az azonos szakos, vagy a kdzos rendszerbe sorolhaté tanszakok
oktatasat ellatd tanarok részvételével lehet 1étrehozni, amennyiben a tanarok szama eléri az 6t
fot.

Feladata modszertani és szakmai kérdésekben az iskola munkajanak tervezése, szervezése,
ellendrzése. Evi feladatait az iskolai munkaterv részeként tervezi, megalakitasa a tantestiilet
feladata.

A szakmai (tanszaki) munkakozosség tagjai sziikség szerint, de legalabb félévente ket alkalommal
értekezleten tekintik at a szakmai munka eredményeit, az aktualis feladatokat.

Vezetdjének a munkakozdsség véleményezése alapjan az igazgatd ad megbizast.

Dontési jogkore van:
e tovabbképzési programok megvalasztasaban,
e szakmai programok minésitésében,
e rendezvények szervezésében

A munkakozosségek részt vallalnak a tandrok tovabbképzésében, 0 oktatdsi modszerek
bevezetésében, tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi beszdmolok, meghallgatasok
elokészitésében, lebonyolitasaban, mas feladatok k6zos megoldasaban.

A tanszaki munkako6zosségek munkdjat a tanszakvezetOk iranyitjak, akiket a munkakozosségek
tagjai valasztanak, és az igazgato biz meg.

A tanszakvezetO1 megbizatas az igazgatoi megbizas lejartaig tart. A tanszakvezetdket potlék és
orakedvezmény illeti meg.

A tanszakvezetOk feladata:
e atanszak munkatervének elokészitése
munkakozosségi foglalkozasok eldkészitése, vezetése
palyakezddk segitése
oralatogatas a tanszak tandrainal
havonként ellendrzi a tanszak tanarainak adminisztraciojat
felevkor €s év végén beszamol a tanszak munkdjarol
szamon tartja és értékeli a nevel6k munkajat, eredményeit
szervezi az ¢vkozi €s tanév végi beszamolokat
javaslatot tesz a tanulok beosztdsara, ,,B”- tagozatba val6 besorolasukra
figyelemmel kiséri a ,,B”- tagozatos tanuldk, valamint a felvételire késziild novendékek
eldmenetelét.
javaslatot tesz a tanszak eszkozfejlesztésére,
o figyelemmel kiséri az j kiadvanyok megjelenését.

Tanszakok egyiittmikodése:
Egy-egy projekt, feladat végrehajtasdhoz, nevelési probléma megoldasahoz alkalomszeriien
sziikségessé valhat kiilonb6z6 szakmai munkakozosségek kozos értekezlete az érintett szakmai



21

munkako6zosségek valamennyi tagjanak részvételével is. Ezeket az értekezleteket az intézmény-
vezetd vagy helyettesei hivjak Ossze és vezetik.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi a neveldtestiileti értekezleteken tdjékoztatjak a neveldi
kozosséget éves terviikrol, az altaluk végzett munka eredményeir6l. A nevelGtestiilet és a
szakmai munkakozosségek kozotti érdekegyeztetést, egylittmiikodést az igazgatd, illetve a
feladattal megbizott helyettesek koordinaljak.

6.4. A munkaterv elkészitése

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

Az alapfokt miivészeti iskola munkatervét az igazgato a tanszakvezetok javaslatait figyelembe
véve késziti elé6 megvitatasra. A munkaterv végleges kialakitasarol ¢és elfogadasarol a
neveldtestiilet, az iskolaszék ¢és a didkonkormanyzat hataroz. A munkaterv kiterjed a nevel6-
oktaté munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasara, az iranyitas, az ellendrzés, a
tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozéasu, valamint a személyzeti és gazdasagi
feladataira. Magaban foglalja a munkak6zo6sségi programokat is.

A feladatokat hataridokkel, a felel6sok megnevezésével, az évenként ismétlodé teendodket
idérendi sorrendben tartalmazza.

Az igazgaté a munkaterv egy példanyat megkiildi a fenntartonak, biztositja elérhetdségét a
neveldtestiilet €s az érdekképviseleti szervek részére.

6.5. Ertekezletek
A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A nevel6testiilet

értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal az iskola
igazgatoja hivja dssze.

6.5.1. Tanévnyito értekezlet

Augusztus honap utols6é hetében az igazgatd altal kijeldlt napon tanévnyitod értekezletet kell
tartani. Ezen az igazgat6 ismerteti az Uj tanév fObb feladatait és a neveldtestiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

6.5.2. Félévzaro értekezlet

Eltér6 rendelkezés hidnyaban legkésdbb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgatd elemzi
az elsé félév munkajat, és tajékoztatast nyljt a kovetkezo félév feladatairol.

6.5.3. Tanévzaro értekezlet

Tarthaté az utolsé tanitasi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megfelelden. Ezen az
igazgatd - a szaktanacsado és a tanszékvezetok véleményének figyelembevételével - elemzi,
értékeli a tanév neveld-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.
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6.5.4. Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezleteket kell tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevel6testiilet hatdroz meg. A nevelési értekezlet
témajatol fliggden a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

6.5.5. Rendkiviili nevel6testileti értekezlet

Az igazgatd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend harom nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat az iskolaszék, a Sziiloi Egyesiilet is kezdeményezheti. A
kezdeményezés elfogadasarél a nevelOtestiilet dont. Az értekezletet tanitasi idon kiviil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

6.6. A neveldtestiileti ertekezlet elokészitésevel ¢€s lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezések

e A neveldtestiileti értekezletet az igazgato késziti eld.

e A nevelGtestiilet irasos elterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, az SZMSZ,
a héazirend, a munkaterv, az iskolai munkara irdnyuld atfogd beszdmolé elfogadéasaval
kapcsolatos napirendi pontokat

e Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb
nyolc nappal 4tadja a munkakozdsségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak
kozzétételérol.

e A tanszakvezetd a neveldtestiilet elétt szoban ismerteti a munkakdzossége véleményét.
frasban tovabbitja az igazgatohoz a nevelbtestiilet altal elkészitendé munkatervhez a
munkakozsség javaslatat

e A nevelGtestiilet a hatarozatait egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazas akkor érvényes,
ha a testiilet 50%-a +1 0 jelen van.

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

tamogatasardl a neveldtestiilet titkos szavazas keretében alkot véleményt.

Amennyiben a nevelGtestiilet gy dont, az igazgaté titkos szavazast rendel el.

A dontések és hatarozatok az iktatott iratanyagba keriilnek.

Szavazategyenldség esetén az igazgatd szavazata dont.

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

kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

e A jegyzOkdnyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a jegyzOkonyv hitelesitésére
felkért két tanar irja ala.

e A jegyzOkonyv madsolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzOkonyvekbe a
nevelGtestiilet tagjai, valamint az iskola munkéjanak ellendrzésével megbizott szervek
képviseldi betekinthetnek. Az értekezletr6l hianyzd tanarok a jegyzokonyvet utdlag
tanulmanyozhatjak.
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6.7. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa, a beszamolas rendje

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre, az iskolaszékre.

Az atruhézott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevel6testiilet altal
meghatarozott 1dokézonként és modon - azokrol az tligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizdsabal eljar.

6.8. A Koznevelésben foglalkoztatottak tanacsa

Az intézmény dolgoz6i koznevelésben foglalkoztatottak ¢és koznevelési dolgozok,
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelezettségeiket és jogaikat a Puétv. és végrehajtasi rendelete
mellett az Mt. szabalyozza.

A foglalkoztatottak egy része oktato-neveld munkat végzo pedagdogus a tobbi dolgozo az oktato-
neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitdé mas foglalkoztatott.

A vezet6éi dontések, eloterjesztések elokészitése, a feladatok egyeztetése, illetve azok
teljesitésének értékelése, valamint a kolcsonds tajékoztatdsok érdekében az intézményben
koznevelésben foglalkoztatottak tandcsa miikodik. A Kdznevelésben foglalkoztatottak tanacsa
tagjait az érvényes jogszabalyok alapjan az iskola dolgozéi alloménya valasztja. A
Koznevelésben foglalkoztatottak tandcsa tagjai maguk koziil elnokot valasztanak. A
Koznevelésben foglalkoztatottak tandcsa tagjait a jogszabalyokban eldirt drakedvezmények
illetik meg.

6.9. Palyazat kiirasa nélkiili vezetd1 megbizassal kapcsolatos eljarasrend

6.9.1. Igazgato ismételt, 2. ciklusos megbizasaval kapcsolatos altalanos szabalyok

o Az igazgatd kivalasztdsa — kivéve, ha a torvény masként nem rendelkezik, nyilvanos
palyazat Gtjan torténik. A palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a
fenntartd és a nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az igazgatd
harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirdsa kotelezo.

e A nyilvanos palyazat kiirdsa nélkiili vezetéi megbizasra iranyul6 (2. ciklusos igazgatd
megbizas) eljaras a fenntarto irasbeli kezdeményezésére indul.

e A fenntartd az irasbeli kezdeményezés nevelGtestiiletnek torténd atadasatdl szamitott
legalabb 15 napot biztosit a nevel6testiileti egyetértd nyilatkozat megadésara.

e A nevelGtestiileti értekezletre a nevelGtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni, akinek a
koznevelési foglalkoztatott i jogviszonya a nevelOtestiileti értekezlet idOpontjaban fennall
¢s munkavégzési helye a koznevelési intézmény.

e A nevelQtestiilet tagjai:

e pedagogus munkakdrben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatott,

fels6foku végzettséggel rendelkezd neveld és oktato munkat segitdé munkakorben

foglalkoztatott,

az igazgato,

a felmentési idejét toltd koznevelési foglalkoztatott,

akinek a koznevelési foglalkoztatott jogviszonya sziinetel.

Az 6raaddi megbizési jogviszonyban allé pedagdgus nem tagja a neveldtestiiletnek, 6 az

értekezleten tanacskozasi joggal vehet részt, hatarozatképesség szempontjabol figyelmen

kiviil kell hagyni, szavazasra nem jogosult.
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A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha azon a teljes nevel6testiilet legalabb 2/3-a jelen
van.

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy altala a nevel6testiileti értekezlet levezetésére jelolt
személyrdl a neveldtestiileti értekezletet megeldzden egyszerii szotobbséggel (jelenlévok
50 %-a +1 f6) szavazzanak és a levezetd személy megvalasztasra keriiljon.

6.9.2. Eljarasrend

A neveldtestiilet értekezletét az igazgatd altal, a fenntartdé kezdeményezése alapjan
kijelolt személy nyitja meg és folytatja le (a nevel6testiileti értekezlet levezetésre kijelolt
személy).

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

A nevelGtestiilet az eljaras soran a jegyzOkonyvezésre és a jegyzokonyv hitelesitésére
tagjai koziil egyszeri szotobbséggel (jelenlévék 50 %-a +1 {6) jegyzOkonyvvezetdt és
ketto f6 jegyzOkonyv hitelesitd személyt valaszt.

A nevel6testiilet az eljaras soran alkalmazand¢é titkos szavazas lebonyolitasara tagjai
kozil egyszerli szotobbséggel (jelenlévék 50 %-a +1 f68) 3 fOs szavazatszamlalod
bizottsagot valaszt.

Az eljarés szabalyszer( lebonyolitasardl a fenntarto legfeljebb 2 6 delegalt képviseldje
utjan gondoskodik.

A neveldtestiilet véleményének kialakitasa el6tt meghallgathatja az igazgato.

A meghallgatés torténhet a szavazas eldtt, de kiilon neveldtestiileti értekezlet megtartasa
alkalméval is. Ha kiilon értekezlet keretében torténik a meghallgatas, tigy azt a fenntartd
altal delegalt képviseld vezetésével kell lefolytatni, a meghallgatdsrol jegyzokonyv
késziil, melyen a nevelOtestiilet dont az egyetértés megadasaral.

A neveldtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni és azt a fenntartd részére legkésobb 1
napon beliil el kell juttatni. A nyilatkozat fenntartd részére torténd megkiildéseeért a
levetésre kijeldlt személy a felelds.

Az egyetértés megadasarol a neveldtestiilet titkos szavazassal nyilvanit véleményt.

Az egyetértést akkor kell megadottnak tekinteni, ha az igazgatd nyilvanos palyéazat kiirasa
nélkiili vezetd1 megbizasaval a teljes neveldtestiilet legalabb 2/3-a egyetért.

. Palyézat kiirasa nélkiili vezet6i megbizassal kapcsolatos eljaras szabalyok

Az irdnyado rendelkezéseket a Puétv. €s végrehajtasi rendelete tartalmazza.

A nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili vezet6i megbizasra iranyulo eljaras a jeloléssel indul,
a jelolt a neveldtestiilet tagjai kozil keriil kivalasztasra. A jeliilést koznevelési intézmény
vezetdje irasban, hivatalos levél formajaban juttatja el a fenntartonak. A jeldlést a
koznevelési intézmény vezetdje indokolassal latja el.

A fenntarto a jel6lés alapjan irasbeli kezdeményezést juttat el a koznevelési intézménybe.
A vezetdi megbizasrol a fenntartd dont, dontése eldtt kikérheti a neveldtestiilet
véleményét.

A fenntartd az irasbeli kezdeményezés neveldtestiiletnek torténd atadasatol szamitott
legalabb 15 napot biztosit a neveldtestiileti vélemény kialakitasara.

A nevel6testiileti véleményezési eljarasra a 20/2012-es EMMI rendelet rendelkezéseit
kell megfelelden alkalmazni.

A neveldtestiileti értekezletrdl késziilt jegyzokonyvet a fenntartd részére haladéktalanul
el kell juttatni.
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7. Gyakornoki program

A gyakornoki program olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd6” megismeri a munkahely
belsd értékeit, szervezeti kulturdjat, meghatarozott mddszertan alapjan tdmogatast kap, hogy
megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.
Gyakornok: az a koznevelési foglalkoztatott, aki nem rendelkezik harom évet meghalado
szakmai gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozo6 munkakorbe, hatarozatlan idére torténik
a kinevezése.

Az intézmeény alaptevékenységével Osszefiiggé munkakor: a gyakornoki 1d6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil, ha pedagogus munkakorben, pedagogiai-szakmai
szolgaltatasok ellatasara létesitett ligyintézo-szakértd, pedagogiai szakértd, pedagogiai eldado,
ligyintézé munkakdrben foglalkoztatjak a koznevelési foglalkoztatottat.

8. Az Esélyegyenloségi program

A Kozoktatasi esélyegyenldségi program alapvetd célja, hogy biztositsa intézményiinkben a
szegregaciomentesség €s az egyenld banasmod elvének teljes kori érvényesiilését. Az oktatasi
szolgéltatasokhoz valdo hozzaférés egyenldségének biztositdsan tal célul kell tlzi az
esélyteremtést, a tamogatd szolgaltatisok megvaldsitasat a hatranyos helyzetli gyerekek
hatranyainak kompenzalasa €s az esélyegyenldség eldmozditasa érdekében.

A muvészetoktatds terén megvalosuld esélyegyenldség elOsegitése az intézményben.

Az esetleges szegregacios és szelekcids mechanizmusok lehetdségének kisziirése.

Az egyenld hozzaférés biztositdsa a mindségi oktatdshoz.

A halmozottan hatranyos helyzetli tanulék és a sajatos nevelési igényll tanulok

es¢lyegyenldségének biztositasa €s eldmozditdsa az oktatasi-nevelési folyamatokban

(tamogato Iépések, szolgaltatasok bevezetése, melyek csokkentik a meglévd hatranyokat,

javitjak az iskolai sikerességet).

e A diszkrimindcidmentesség, szegregaciomentesség, az oktatasi €és tarsadalmi integracid
tamogatasa.

e Egyenld baniasmoéd kovetelménye: a kotelezettektdl azt kivanja meg, hogy

tartozkodjanak minden olyan magatartastol, amely bizonyos tulajdonsagaik alapjan

egyes személyek vagy személyek egyes csoportjaival szemben kdzvetlen vagy kozvetett

hatranyos megkiilonboztetést, megtorlast, zaklatast vagy jogellenes elkiilonitést

eredményez. Alapvetden tehat az egyenld bandsmod kovetelménye az egyik oldalon

negativ kotelezettséget jelent: a kotelezettek nem sérthetik meg masok egyenld emberi

méltosagat. A jogosult oldalan ugyanakkor ez azt eredményezi, hogy mindenkinek

jogosultsagként kikényszerithetd igénye van arra, hogy o6t egyenld méltdsagh

személyként kezeljék.

9. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az ellendrzés rendjét az intézmény Belso ellendrzési szabadlyzat-a foglalja magaban.
A pedagogiai tartalmu ellendrzés sémaja:

Mit? Kit? Ki? Milyen Milyen
rendszerességgel? formaban?
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(amit értékelni kell) (akik értékelnek) (az értékelés
rendszeressége) (az értekelés
modja)
Pedagdgiai program iskolavezetés évente irasban
megvalosulésa
torvényesség végrehajtasa, | Iskolavezetés, hetente, naplok irasban
az iskola tigyviteli tagintézmény- ellenérzésekor
munkaja vezetd félévente, tanusitvanyok, | irasban
fenntartd naplok, torzslapok
alairasakor
évente, a statisztika
elfogadasakor, ill. irasban
torvényességi
feliilvizsgalat alkalmaval
helyi tanterviink munkak6zdsség évente szoban
megvalosulasa
tanul6i munka szaktanar folyamatosan szoban
amikor aktudlis palyéazati anyag
legalabb félévente valogatasaval
évente irasban
igazgat6 tanévnyiton kiallitasi anyag
valogatasaval
szoban
kiemelkedd palyazati szaktanar amikor aktudlis szoban
eredmények év végén irasban,
igazgatd tanévnyiton dokumentumban
szoban
alkototabori munka tantestiilet amikor aktualis szoban
(tandri) kiallitasi anyag
(tanuloi) valogatasaval
szorgalom szaktanar folyamatosan szoban
félévente irasban
tanarok munkéja igazgato folyamatosan szoban
évente szoban
Intézményegység-vezetés | munkakozdsség évente szoban
munkdja
munkakozdsség munkdja | munkakoz. vezetd |évente irasban
igazgatd évente szoban
munkakoriilmények munkakoz. vezetd |évente irasban
igazgatd évente szoban
az épiilet rendje, tisztasdga | munkakoz. vezeté | folyamatosan szbban

A neveld-oktatdé munka belsé ellenérzése a tanitasi o6rak mellett kiterjed a tanéran kiviili

foglalkozasokra is.

A nevel6-oktatdo munka belsé ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony mikodéséért az

igazgato felelds.

Az ellenoOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a félévenként elkészitendod
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvdnossagra kell hozni. Az ellendrzési

tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatod dont.
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9.1. A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

az igazgatd

az igazgatohelyettesek

a tanszakvezetok

a munkakdzosségi tagok (szaktandrok) kiilon megbizas alapjan

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek az iskolaban folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizhetik. A tanszakvezetOk az ellenérzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefliggo teriileteken latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak az
igazgatot.

9.2. Az ellenOrzés modszerei

e a tandrak, a tandrdkon kiviili foglalkozasok, a beszamolok, hangversenyek, kidllitasok,
versenyek latogatasa

e atanuloi teljesitmények vizsgalata

e irasos dokumentumok vizsgalata

e Dbeszamoltatas

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival kell megbesz€élni. Az altalanosithatdo tapasztalatokat - a feladatok egyideji
meghatdrozasaval - tantestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A szakmai célok megvaldsuldsdnak ellendrzése, a tandrok teljesitményének értékelési
szempontjai és a tanuloi teljesitmények értékelése a pedagogiai programban talalhato.

10. Az alapfoku miuvészeti iskola milkodésének rendje

10.1. A nyitva tartas rendje

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

e Az iskola szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig reggel 8.00 oratdl este 20.00 oraig tart
nyitva.

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

e Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtél vald
eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

e Az iskolaban folyo6 oktatés - sziikség esetén - szombat déleldttre is kiterjedhet.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00-16.00 6ra kozott.
A tandij-téritési dij befizetésének szabalyzatat az iskola Hazirendje szabalyozza.

Az iskola a tanitasi sziinetekben kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Ennek kozzétételérdl az
igazgat6 gondoskodik.

Az iskola tanérai indokolt esetben rendelkezhetnek az épiilet fobejaratanak kulcsaval és egyben
feleldsek a riasztd berendezés szakszerli milkodtetéséért az egyéni kod alkalmazasaval, amely
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nem ruhazhat6 at mas személyre. A kulccsal rendelkezék névsorat nyilvantartasban rogzitjiik.
Az intézmény zarasaért a mindenkori portai szolgalatot ellatdé személy felelds. Az igazgato altal
engedélyezett, rendkiviili alkalom esetén (pl.: szombati nap) az épiiletet igénybevevo tanar teljes
felel6sséggel tartozik a vagyonbiztonsagért, a zarasért, riasztasért.

Az épiiletbe belépo sziiloket, illetdleg latogatokat az iskolatitkari irodahoz kell iranyitani. Errdl
a portaszolgalat gondoskodik.

Az iskola a tanitasi sziinetek ideje alatt az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari sziinetben irodai iigyeleti napokat kell tartani. Ennek kozzétételérdl az igazgatd
gondoskodik. A nyari tanitdsi sziinet {igyeleti rendjét — a fenntartd utasitdsainak
figyelembevételével — az igazgatd tanévenként hatdrozza meg. Az iigyeleti idon kiviil csak a
beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

Iskolai tinnepélyek, hangversenyek, nyilt napok, egyéb rendezvények idején az iskola
munkarendje az igazgatd dontése szerint modosul.

10.1.2. Telephelyek

A képz6- és iparmiivészeti telephely /6500 Baja, Deak utca 8./
e Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 8.00 6ratol este 20.00 oraig tart
nyitva.
e Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
e Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre az igazgatd ad engedélyt.
e Az iskolaban folyo oktatas - sziikség esetén - szombat déleléttre is kiterjedhet.
A hivatalos tligyek intézése az iskolatitkéri irodaban torténik 8.00-16.00 6ra kozott.
A tandij-téritési dij befizetésének szabalyzatat az iskola Hdzirendje szabalyozza.
A képz6- ¢és iparmiivészeti telephely hétkdznapokon 14-18 oraig nyitva all minden sziild,
valamint minden, a képz6- és iparmiivészet irant érdeklddé szamara, amennyiben az intézmény
miikddését nem zavarjak (biztosithatdak legyenek a neveld és oktaté munka nyugodt feltételeihez
sziikséges koriilmények — a tanulok védelme €s az intézményi vagyon megdvasa).
Iskolank dolgoz6i barmikor tajékoztatast nydjtanak az itt folyd munkérdl, a beiratkozas
feltételeirdl. A mitermek tanordkon kiviil latogathatoak. Az 6rak latogatasa, elore egyeztetett
idépontban igazgatoi engedéllyel lehetséges.

- A Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Kiscsavolyi Telephelye /6500 Baja, Malom u. 15./
a néptanc tanszak mitkodésének a helye. A telephely épiiletében kialakitott szaktanterem, irodai
helyiség, ruha- ¢és jelmeztar all rendelkezésiinkre. Az épiiletben folyd miivészetoktatasi
tevékenység rendjét az iskolank Hdzirendje szabalyozza, a tanulok benntartézkodasanak rendjét
a Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola dokumentumai szabalyozzak.

10.2. A vezetok benntartdozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében az intézményben egy vezetdi megbizéssal rendelkezd
személy mindig benntartézkodik.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tdvozasatol az iskola
zarasaig az intézmény rendjéért a szervezett tanorai foglalkozasokat tartdé pedagogus tartozik
felelosséggel.

10.3. A koznevelési foglalkoztatott munkarendje, benntartézkodasa

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kdznevelési foglalkoztatottak munkarendjét, a
hatéalyos jogszabalyok betartdsaval az igazgato allapitja meg.
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A kotelezd orak korében végzett feladatok hatvan perces munkavégzést jelentenek. Ennek
megfelelden az intézmény pedagdgusainak a tanora megfeleld elokészitése céljabol az orakezdés
el6tt legalabb 15 perccel kotelezd megjelenni az iskolaban.

A neveldtestiilet tagjainak orabeosztdsa az €év eleji tantargyfelosztas szerint torténik. Ez a
dokumentum képezi az 6raszam szerinti konkrét munkaidd kezdetét is.

A pedagbgus teljes munkaideje 40 o6ra. Ez a kotelezd 6raszambol és a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz sziikséges id6baol all.

A tandr mindenkor koteles tavolmaradasat jelenteni. A hianyz6 pedagdgus helyettesitése az
orarend helyettesitési melléklete alapjan torténik

A pedagogusok munkakori leirdsait a tanszakvezetdvel tortént egyeztetés utan az intézmény
vezetdje késziti el. A dolgozo alairasaval fogadja el a rd vonatkozd munkakori leirast.

A nevelési-oktatasi intézményben az alatt az idoszak alatt, amelyben gyermekek, tanulok
tartozkodnak az intézményben az igazgatdi feladatok ellatasa érdekében az intézmény igazgatoja
vagy helyettese, tdvozasuk utdn az igazgatd altal megbizott pedagogus felel az intézmény
biztonsagos miikodéséért.

10.4. A tanitas rendje

Az alapfokt miivészetoktatasi intézményekben a tanitasi idobeosztast - a tanév rendjére, a tanitas
nélkiili pihendnapra és a tanitdsi szlinetre vonatkozd rendelkezések figyelembevételével - az
iskola igazgatdja allapitja meg.

Az alapfoku miivészeti iskoladkban a szorgalmi id6 elsé és utolsé napjat a szorgalmi id6 elso és
utolso hetének keretében az igazgatd hatarozhatja meg. Errdl a tanuldkat a pedagdgus a tandra
keretén beliil, az intézmény a sziiloket sziiloi értekezleteken, levélben, a honlapjan, illetve a
falinjsagon keresztiil tajékoztatja.

Az alapfokt miivészetoktatasi intézménybe jard tanulok e tevékenységiiket kotelesek az alap-,
kozép- és felsofoku kozoktatdsi intézményének vezetdje felé bejelenteni, illetve az egyéb mas
intézmény munkajaban (sportegyesiilet, miivészeti egyiittes) valo részvételiikrdl elézetesen az
alapfokt miivészetoktatasi intézmény igazgatojat tajékoztatni.

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne litk6zzenek az altalanos és kdzépiskoldjuk
tanitasi oraival, illetve munkaidejével. A fotargyi orak beosztasanal iigyelni kell arra, hogy a
tavolabb lakoé tanulok orait - ha lehetséges - kapcsoljuk a kotelezo targyi 6rakhoz.

Az intézményben a pedagogiai program altal meghatarozott egyéni tanitasi 6rak idétartama 30,
illetve 45 perc, csoportos tanitasi 6érak idétartama 45, max. 90 perc. A 45. perc utan 5-10 perc
szlinetet tarthat a pedagogus.

Osszevont idétartamu foglalkozasok esetén 90 percenként legalabb 5-10 perces sziinetet kell
tartani

A csoportos Orakat sziinet kozbeiktatdsaval kell megtartani. Kivételes esetben az igazgato
masképp is rendelkezhet.

Ahol a tanuldok tobbsége tavol lakik az iskolatol, vagy a tanitas helyétdl, illetéleg ha ezt a tanuldk
munkahelyi elfoglaltsdga, vagy teremhiany indokolja, a csoportos 6rak (az el6képzd, a csoportos
hangszeres eloképzd ¢és a B-tagozatosok ordinak kivételével) heti egy alkalommal
Osszevonhatok.

A felvételire késziilé novendékek felkészitésére heti kétszer hatvan perc fétargyi ora fordithato.
A megtartott hangszeres orakat a fotargyi naploban datum szerint, a szolfézs, illetve a kotelezd
targyi ordkat az emlitett tantargyi naplokban sorszam és datum szerint kell feltiintetni.
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A tanitasi o0rdk zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldt az 6rarol kihivni, vagy a tanitasi
orat mas modon zavarni nem szabad.

10.4.1. A tanulok benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig 8 oratdl este 20 oraig. Az iskola a tanulok
szamdra hétkdznap 12 oratol 20 oraig tart nyitva. A tanulok ezekben az idészakban
tartozkodhatnak az intézményben. Az épiiletet hétkoznaponként 20 orakor a portas zarja.

Az iskolaba a tanuloknak az 6rak megkezdése el6tt 5-10 perccel kell megérkezniiik. Ora elbtt a
tanulok a folyosokon csendben véarakoznak.

A tantermekben a tanuldk csak igazgatoi, illetve tanari engedéllyel tartézkodhatnak. A
kamarateremben ndvendék csak tanari feliigyelettel tartozkodhat.

A tanulok biztonsagaért az intézmény csak jogszeri benntartdzkodasuk idejére tud feleldsséget
vallalni. Az intézmény a tanulok feliigyeletét csak a tanorak, fellépések idején vallalja.

10.5. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

Az alapfokil miivészeti iskolaban a kotelezd, a kotelezOen valaszthato és a valaszthatd orak
keretei kozott folyik a képzés. A zenemiivészeti 4g €s a néptanc tagozat ndvendékei kiillonbozo
szereplések alkalmaval adnak szamot tudasukrol (ndvendékhangversenyek, bemutatok). Ezeken
tulmenden nem tartunk tovabbi foglalkozasokat.

10.5.1. Tanulmanyi kiranduldsok, miivészeti tdborok, tanulmanyi versenyek, fesztivalok,
szakmai rendezvények.

Az alapfokt miivészeti iskolaban tanulmanyi kirandulasnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok  kolcsonds  latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken ¢és az
operaeldadasokon vald részvétel, a miivészeti, kozmiivelddési intézmények, kiallitasok
szervezett latogatasai.

Az utazasok alkalmaval (lehetdség szerint) 20 tanuloként 1-2 kisérdtanart kell biztositani. A
kisérdtanarok feleldsek a rendért, a tanulok testi épségéért.

Ha a tanul6 szereplésére is sor kertil, lehetdleg biztositani kell szaktanara részvételét. Iskolai
sziinetben az iskola Onalloan, vagy mas szervezetekkel, intézményekkel kozdsen zenei,
felkészitd taborokat szervezhet. A koltségeket az iskola, a rendezd szervek és a résztvevok
kozosen viselik. A szaktdborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni.

A tanulmanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek,
amely meghatdrozza a szervezés feladatait €s feleldseit. Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy a
nemzetkzi, orszagos, korzeti, helyi, vagy hazi versenyeken gydztes, illetdleg helyezést elért
tanulok eredményes szereplését az intézmény kozossége megismerje.

A tanulmanyi kirdndulasokon, szakmai- tanulmanyi versenyeken, rendezvényeken, tdborozasban
¢és a tovabbképzéseken résztvevd tanarok és tanulok koltségeit az intézmény - lehetdségeihez
mérten - tAmogatja.

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

A tanszak altal szervezett szaktabor idében kozvetleniil kapcsolodik a tanév befejezéséhez. A
néhany napos tabor alatt a tanulok eredeti adatk6z16k segitségével ismerkedhetnek meg egy-egy
tajegység jellegzetes tancaival.
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A képz6- és iparmiivészeti 4gon tanulmanyi kiranduldsnak mindsiilnek a kidllitas-latogatasok,
mas miivészeti iskolak megtekintése, a palyazati dijkiosztokon, miivészeti eseményeken valod
részvétel.

A tanuldk a tanév szerves részeként nyari alkototaborokban vesznek részt. Helyszinei valtoznak,
tematikajat a Helyi tantervben rogzitettilk. Torekedniink kell arra, hogy palyazatok és az
Alapitvanyunk tamogatasaval tanitvanyaink 2-3 évenként eljussanak szaktaborainkba.

Az id0sebbek miivészettorténeti tudasat, szemléletét lehetdségeink szerint kiilfoldi
tanulmanyutak szervezésével tagitjuk.

Minden év decemberében kardcsonyi vasart rendeziink tanuldéink munkaibol kizardlag a sziilok
¢s iskolank dolgozoi részére.

10.5.2. Cserekapcsolatok, belfoldi €s kiilfoldi tapasztalatcsere latogatasok

Az igazgatd engedélyével, a munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanuloi tapasztalatcsere €s
kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, hangversenyeket, kozos fellépéseket
szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kdlesonds megallapodasai alapjan hatarozzak
meg. Amennyiben a belfoldi és kiilfoldi utazasra az iranyitd szerv, vagy impresszario megbizasa
alapjan kertl sor, a koltségek téritése a megbizot terheli.

10.6. Kiils6 személyek az iskolaban

Kiils6 személyek az iskolaban csak az igazgato6 tudtaval és engedélyével tartdzkodhatnak.
Nem kotodik engedélyhez - csak bejelentkezéshez - az alabbi hivatalos személyek latogatasa ill.
tartozkodésa az iskolaban:
o A térség orszaggyllési képviseldje, az Orszaggyiilés oktatasért felelds bizottsdganak
tagja.
Az orszagos ellendrzd szervek megbizatassal rendelkezd munkatarsa.
A fenntarto tisztségviseldje, képviseldje.
A fenntarto altal felkért szaktanacsado, szakérto.
e Arendvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi szervek megbizott munkatarsa.
Az igazgatd mas személyeknek is adhat eseti vagy allandé engedélyt az iskola teriiletén
tartozkodéasra.
Az iskolaban tartézkodo kiilsé személyt az igazgatd vagy megbizottja kiséri.

10.7. A 1étesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegovas szem eldtt
tartasaval kell haszndlni.
Az iskola minden dolgozdja €s tanuloja felelds:

o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékossageért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint 8 munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az
tiresen hagyott termeket be kell zarni. Az iskoldhoz nem tartozo kiilsd igénybevevok a helyiségek
atengedésérdl szolo megallapodas szerinti idoben tartozkodhatnak az épiiletben. Az
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igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

10.8. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

e Barmely helyiség bérbeadasanak feltétele, hogy a bérbevevo tevékenysége semmilyen
koriilmények kozott nem akadalyozhatja érdemben a tanitasi o6rdkat és a tanoran kiviili
tevékenységeket. Csak ezen tevékenységeken kiviili idoben adhatok bérbe az iskolai
helyiségek.

e Az iskola helyiségeinek bérbeadasa a Bajai Tankeriileti K&zpont, mint fenntartd
hataskorébe tartozik.

e A tankeriileti igazgatd engedélye nélkiil — sem az iskola rendes muikddési idején beliil,
sem azon kiviil — az iskola helyiségei nem adhatok bérbe.

e A bérbeadéssal kapcsolatos tigyintézés (pl. szerzodéskotés) kizardlag a Tankeriileti
Kozpont gazdasagi vezetdjén és a mikddtetési referensén keresztiil torténhet.

e A mukodtetési referens feladata, hogy gondoskodjon a bérbeadasi szerzodésben
megfogalmazott feltételek megtartasarodl, elvégezze az adminisztracids feladatokat €s az
ellendrzést.

e Az intézmény a bérleti jogviszony kezdetét megel6zéen 1 héttel koteles az alairt,
bélyegzdvel ellatott kérelmet benyujtani a Tankeriileti Kozpont felé¢ engedélyeztetés
céljabol. A bérld altal benyujtott kérelemre az igazgatd tdmogatasat ra kell vezetni.

e Az intézmény feladatai:

e idOpont egyeztetése a bérlovel, szabad kapacitas fliggvényében

e a Tankeriileti Kozpont altal elkészitett szerzddés aldiratasa, bekiildése a
Tankertileti K6zpontba

e az alairt szerz6dés alapjan a helyiség nyitdsa/zardsa, feliigyelet biztositisa a
hasznalat idejére

o teljesitésigazolas naprakész vezetése

e a szamlazas érdekében az igazgatd ¢és a bérld képviseldje altal alairt
teljesitésigazolas bekiildése a targyhdnapot kovetd honap 5. napjaig

e Az Oonkormanyzati eseti, ingyenes teremhasznalati igényeinek kielégitéséhez is minden
esetben kérelem és ingyenes haszndlati szerz6dés megkotése sziikséges, melyre az
1gazgato tamogatasat is ra kell vezetni.

10.9. Reklamtevékenység az iskolaban

Az iskolaban a jogszabalyokban engedélyezett olyan reklamtevékenység folytathatd, amely nem
kozvetleniil személyre irdnyulo és/vagy amely a tanuldknak szdl, €s az egészséges €letmoddal, a
kornyezetvédelemmel, jotékonysaggal, a tanuldssal, illetve kulturélis tevékenységgel fligg dssze.

Reklamanyagot kihelyezni csak az igazgat6 eldzetes engedélyével lehet. Az engedélyt irdsban a
titkarsagon kell megkérni, a reklamanyagot az iskola pecsétjével ellatva lehet kihelyezni.

10.10. Képzések, tanfolyamok szervezése és megtartasa

A tankeriileti igazgatd jovahagyasa és engedélye nélkiil az iskola helyiségeiben képzések és
tanfolyamok nem tarthatok.

10.11. Az iskolai konyv-, kotta-, zenemi és eszkoztar
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Az iskolai kdnyv-, Kotta-, zenemitar, fonetikai gyljtemény az iskolai nevel6-oktatomunka
hatékonysagat, a korszeri szemléltetést szolgalja. Torekedni kell az allomany folyamatos
gyarapitasara (tananyag, iskolai dokumentumok).

Az iskolai felszerelések, technikai eszk6zok, hangszerek nyilvantartdsaért az iskolatitkar,
valamint a gazdasagi vezeto felel a szaktanar egyiittmiikodésével. A tanév végén a tanuloknak
tartozasukat rendeznitik kell.

Az elveszett, vagy vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdonti kdnyvet, kottat, hanglemezt,
eszkozt a folyod kereskedelmi aron kell megtériteni.

10.12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, j6 hirnevének megérzése, dregbitése az iskolakdzosség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba az linnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo6 idopontokat, valamint
a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Fontosabb, rendszeresen megrendezett eseményeink:

o Tanévnyito kiallitas - szeptember

o Zenei Vilagnap megiinneplése (kozos hangverseny a Marosvasarhelyi Miivészeti

Liceummal) - oktober 1.
e Zongoristak Mikulds-hangversenye — december 6.
o [skolai kardcsonyi hangverseny kamaracsoportok, zenekarok, énekkar felléptével — téli
sziinet elotti héten

o Danko Jozsef hazi etiidverseny - janudr

o Miivészeti Hét (tanari hangverseny, névendékhangverseny, volt névendékek koncertje,
regionalis zenei talalkozo — kamara, négykezes- kétzongordas, szolfézs, maganének) -
madrcius
. Nagymosas” — szabadtéri tarlat a belvarosban — oktober és marcius
Viz-Jel Bienndlé — kétévente november
Zarovizsgadzo tanulok bucsuhangversenyei, kiallitasai — majus, junius
Néptanc tagozat évzaro bemutatoja — mdjus utolso hete
Csaladi Nap, iskolai hangszerbemutatok a beiskoldzas idoszakaban — mdjus masodik fele
Az intézmény alapitasanak évforduloja (otévenként)

10.13. Az intézmény 6vO-védd eldirasai rendkiviili esemény esetén sziikséges
teendok,

A tanév elsO tanitasi ordjan valamennyi tanuld tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban
részesiil, amelynek soran — koruknak megfeleld szinten — felhivjuk figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyezetének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét a KRETA
digitalis naploban is rogzitjiik. Az oktatast a fétargytanarok kotelesek végezni. Maganének
szakon ¢és a fuvos tanszakon javasoljuk a sziildknek, hogy gyermekiik egészségi allapotarol
kérjek ki haziorvosuk véleményét.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatédt tart a fenntarto altal megbizott munkavédelmi felelds. Az oktatason
vald részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A tanul6 kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi €pségét, egészségét.
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Tanulmanyi kirdnduldsokon, székhelyen kiviili rendezvényeken kotelesek a kozos
programokhoz alkalmazkodva, fegyelmezetten viselkedni, a balesetvédelmi és munkavédelmi
szabalyokat betartani.

Ha barmilyen rendkiviili eseményt észlelnek, példaul baleset torténik, haladéktalanul szolni kell
a leggyorsabban elérheté pedagoégusnak, szakértelem hidnydban nem avatkozhatnak be
Oonkényesen a nagyobb veszély elkeriilése érdekében.

Elsdsegélynyujtasért az iskolatitkarhoz fordulhatnak.

Az intézmény hivatalos munkaidejében az intézményben egy vezetdi megbizassal rendelkezd
személy mindig benntartdézkodik.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatol az iskola
zarasaig az intézmény rendjéért a szervezett tandrai foglalkozasokat tartd pedagdgus tartozik
felelosséggel.

Az épiiletben ugy kell viselkedni és kdzlekedni, hogy ne veszélyeztessék sajat maguk, s tarsaik
testi épségét.

Tlizveszélyes, tiizet okoz6 anyagot (gyufa, petarda, ongyujtd) az iskola teriiletére, illetve az
iskola altal 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 tanuloi fesziiltséggel miik6dod elektromos berendezést nem hasznélhatnak.
A fali tiizolt6 késziilékhez és a konnektorokhoz nyulni szigoraan 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 dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi szabalyzatot és
Thzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz, bombariadé esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
Tlizriado: A viselkedés, eljaras szabalyait a Tizvédelmi Szabalyzat és a gyakorolt Tiizriado-terv
eldirasai szabalyozzak.

Bombariado: A viselkedés, eljaras szabalyait az erre vonatkozo kiilon szabalyzat tartalmazza.
Drog: Aki drog terjesztésére, fogyasztasara utalo jelet tapasztal, azonnal jelenti az igazgatonak
vagy az Ot helyettesitdé személynek. Ugyancsak jelenteni kell a vélhetéen drog hatésa alatt allo
személyt, ha az iskolaban vagy kozvetlen kornyezetében tartézkodik.

10.14. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskoldban biztonsadgban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak. A neveld - oktatd munka egészséges ¢és
biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek megeldzése érdekében teendd
intézkedések az igazgato feladatkorébe tartoznak.

A tandrok ¢és a tanuldok egyiittesen felelosek az egészség meglOrzéséért és a biztonsdgos
munkavégzést eloird rendelkezések betartasaeért.

Az intézmény valamennyi munkatarsa koteles az igazgatonak jelezni azokat a koriilményeket,
amelyek a tanulok egészségét veszélyeztethetik (jarvanyveszélyes helyzet, nem megfeleld
hémérséklet a tanitas helyszinein, nem megfelelé mindségii ivoviz, légszennyezettség, stb.).

Az intézmény vezetdje koteles haladéktalanul intézkedni a veszélyhelyzet elharitasarol.
Tavollétében a helyettesités rendje szerinti felelds intézkedik.
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Az intézmény hivatalos munkaidejében az intézményben egy vezetdi megbizéssal rendelkezd
személy mindig benntartézkodik.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatol az iskola
zarasaig az intézmény rendjéért a szervezett tanorai foglalkozasokat tartdé pedagogus tartozik
felelosséggel.

Ha az iskoldban betegszik meg a tanulo, a feliigyeletét ellaté pedagdgus jelzi a problémat a
szlildnek, és az igazgato-helyettesnek, aki gondoskodik a tanuld elkiilonitésérdl, mig a sziild
megérkezik.

Ha silirgds beavatkozasra van sziikség (sériilés, baleset, stlyos rosszullét) esetén a gyermek
felligyeletét ellatd pedagodgus hivja a mentdt, és értesiti az ligyeletes vezetdt vagy az altala
megbizott ligyeletest.

Jarvany idején a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont utasitasai szerint kell eljarni.

Az influenzas megbetegedések idején fel kell hivni a tanuldk figyelmét, hogy tartsdk meg az
elemi higiéniai szabalyokat (kézmosas, gyakori szelldztetés stb.).

Az iskolaban tilos a dohanyzas.

Az iskolaba tilos egészségre artalmas szerek bevitele, hasznalata.

10.15. A tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarasok szabalyai

A koznevelési intézményekben lefolytatandd fegyelmi eljarasok szabalyrendszerét az
alabbi jogszabalyok - bels6 jogi normak rendezik:

e a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 58. § (3)-(5) bekezdései -
tovabbiakban: NKkt.

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szoléo 20/2012. (VIII. 31. ) EMMI rendelet 53.§-60. §-ai -
tovabbiakban: EMMI rendelet

e a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata - tovabbiakban:
SZMSZ (eljaras és hataskor vonatkozasaban)

e a koznevelési intézmény hazirendje (a fegyelmi intézkedések formai
vonatkozasaban)

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak célja: pedagdgiai célok (megtorlas és prevencio)
A tanulé Kkotelezettségszegése esetében minden alkalommal az eljarast
esetmegbeszélés és a tanuld valamint az érintett sértett meghallgatasa el6zze meg.
Ez alapjan eldszor fegyelmi intézkedés is elég lehet. A fegyelmi intézkedés nem
egyenl6 a fegyelmi eljaras meginditasaval, ilyenkor egyéni hataskoérben csak az
igazgato/osztalyfonok torolja meg a Kkotelezettségszegést (kisebb sulyd, nem
ismétl6do esetben).

A fegyelmi eljaras meginditasanak feltétele: a tanul6 kotelességeit vétkesen (lehet
szandékos és gondatlan is) és sulyosan megszegi, a kotelezettségszegés sulyahoz
igazodo biintetést kell kiszabni, egyszerii fegyelmi intézkedés nem elegendd

10 EV ALATTI TANULOVAL SZEMBEN NEM LEHET
Szereploi:
e Kkotelességszegéssel gyanusitott tanulé
e az § torvényes képviseldje (sziil6 vagy gyam)
o Kkotelességszegéssel érintett sértett/ek
e az § torvényes képviseldje (sziil6 vagy gyam)
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e (Oket meghatalmazott is képviselheti
e az eljarast lefolytatd fegyelmi bizottsag (min. 3 tagi > maga kozil eln6kot valaszt,
tag nem lehet akinek a karara elkovették a kotelezettségszegést, illetve érdemes az
intézményben nem eseti bizottsagokat valasztani minden fegyelmi eljaras elétt,
hanem a teljes tanévre egy bizottsagok felallitani)
e azeljaras egyéb résztvevoi:
tanu/k
szakérté/k
e nevelo6testiilet - a fegyelmi iigyben a déntést 6, mint testiilet hozza=6 a jogkor
gyakorldja (a koznevelési intézmény SZMSZ-ében a nevelGtestiilet feladatkorébe
tartozo ligyek atruhazhatdk, azaz a nevelGtestilet helyett mas jar el ha az SZMSZ-
ben atruhaztik ezt a jogkdrt)
e didkonkormanyzat képviseldje
o (egyeztet6 eljarasban kozremiikodo egyeztetd személy (nem csak pedagdgus
lehet, személyére az intézmény tesz javaslatot, de a feleket is nyilatkoztatni kell,
hogy elfogadjak-e vagy mast javasolnak))

A fegyelmi eljaras teljes id6tartama: 30 nap - ez a 30 nap a fegyelmi eljaras meginditasatol
szamit, ezen hatarid6n beliil dontést is kell hozni, és annak kézbesitésérdl is gondoskodni
kell. A 30nap naptari nap, a fegyelmi eljarasban a hataridéket az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol sz616 2016. évi CL térvény (a tovabbiakban: Akr.) szerint szamoljuk.

A fegyelmi eljarast kotelez6 meginditani, ha a tanulé maga ellen kéri!

Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés eléviilt, azaz az elkdvetése
(azaz a kotelességszegés) 6ta 3 honap eltelt.

Ha a kotelességszegés miatt szabalysértési vagy biintet6 eljaras indult, ugy a fegyelmi
eljaras meginditasra akkor van lehetdség, ha a szabalysértési
eljarasban/bilintet6eljarasban hatarozat sziiletik és az nem az eljarast megindito inditvany
elutasitasaval vagy felmentéssel végzédott. Ekkor a 3 honapos hataridét a szabalysértési
vagy blintet6 ligyben hozott hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

I SZAKASZ - FEGYELMI ELJARAS MEGELOZO EGYEZETO ELJARAS SZAKASZA

A fegyelmi eljarast megel6z6en lehet6ség van EGYEZTETO ELJARAS LEFOLYTATASARA.
Ez még nem a fegyelmi eljaras, annak 30 napos hataridejébe nem szamit bele. Az
egyeztetést lefolytaté személyére az intézmény tesz javaslatot, azt a felek vagy
elfogadjak, vagy javasolnak helyette mast (nem csak pedagogus lehet).

Célja: kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek soran a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Feltétele: a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé - kiskoru esetén sziiléje, sérelmet
elszenvedd fél - kiskoru esetén sziilGje - az egyeztetd eljaras lefolytatasaval egyetért.

Ertesiteni sziikséges a kotelezettségszegt az egyeztet eljaras igénybevételének
lehet6ségérdl. A fegyelmi eljaras meginditdsat megel6z6en a kotelességszegéssel
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gyanusitott tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskory, a sziilgje figyelmét
irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanuld, kiskora
tanul6 esetén a sziilg az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

Az értesités kozlését6l szamitott 5 tanitasi napon beliil a kotelezettségszeg6 félnek kell
bejelentenie, hogy kivan-e élni az egyeztetd eljards lefolytatasanak lehet&ségével, a
sérelmet szenvedett felet pedig nyilatkoztatni kell, hogy az egyeztetéshez hozzajarul-e.

ha nem kérik az egyeztetd eljaras lefolytatasat ha a bejelentés iskoldba torténd
megérkezésétdl szamitott 15
napon belill nem vezetett
eredményre az egyezteto eljaras

a fegyelmi eljalést le kell folytatni!!
FONTOS: harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorléja az
egyezteto eljaras alkalmazasat elutasithatja.
Ha van lehetdség az eljaras alkalmazasara, az egyeztetésre hatarnapot kell tiizni, és
arra a feleket értesiteni kell.
Ha létrejon a MEGALLAPODAS (irasban, sérelem orvoslasarél szél a tartalma) a
FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASAT legfeljebb 3 honapra fel lehet fiiggeszteni. A
megallapodasban a felek kikothetik, hogy az eljaras megallapitasait a kotelezettségszegd
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, nyilvdnossagra lehet hozni (prevencio6
érdekében).
Ha ez id6 alatt nem kérik ez id6 alatt a fegyelmi eljaras folytatasat = a fegyelmi eljarast
MEG KELL SZUNTETNI

1. SZAKASZ - FEGYELMI ELJARAS MEGINDITASA - LEFOLYTATASA

Fegyelmi jogkor gyakorldja elrendeli a fegyelmi eljaras meginditasat (irasban, nem
hatarozattal!!!)
A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:
e tanulét
e kiskora tanulé esetén sziil6t, gyamot és meghatalmazotti képviselet esetén a
meghatalmazottat is kiilon.

Ertesitésben fel kell tiintetni az alabbiakat:

e atanul6 terhére rott kotelességszegést,

e ha fegyelmi targyalasra kertl sor, tigy a fegyelmi targyalas helyét és idépontjat,

e tajékoztatni kell 6t arrdl, hogy ha a tanuld vagy sziil6 az ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg, Uigy a targyalast a tavollétiikben is meg lehet
tartani. (ez azt jelenti, hogy amennyiben az els6é targyaldsra nem jon el, ugy a
targyalast be kell rekeszteni, a jegyz6konyvben fel kell tiintetni, hogy nem jott el a
tanulé vagy sziil6/gyam, el kell rendelni az ismételt értesitést és a megismételt
targyalast ugy kell kitlizni, hogy a 8 napos targyalasi id6koz meglegyen!!)

Targyalasi id6koz: 8 nap
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A fegyelmi eljaras a folyamatot jelenti, amely soran a fegyelmi targyalas el6tt a
bizonyitékokat a fegyelmi bizottsag beszerzi. Pl. meghallgatja a tanuikat, pedagégusokat
- errdl jegyzO6konyvet készit, szemlét tart, barmiféle targyi bizonyitékot szerez be.
(Bizonyitasi eszk6zok a tanulé és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tandvallomas, a szemle és
a szakeértdi vélemény.)

Valamint meghallgatja a kotelezettségszegé tanulot is. Kiskoru tanuld esetén a
meghallgatason a sziilének jelen Kkell lennie! A tanulé meghallgatasarol
jegyzokonyvet kell felvenni. (ez még nem a targyalas)

A fegyelmi eljaras soran biztositani kell, hogy a tanuld/sziil6/gyam az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - egy
targyalason be Kkell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget Kkell biztositani arra, hogy a
tanuld, a szlil6 az tliggyel kapcsolatban tajékozdédhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen. (A targyalason is lehet tanut meghallgatni ha sziikséges,
illetve egyéb bizonyitassal élni, ugy hogy be lehessen fejezni egy targyaldson az eljarast)

Targyalas:
e jegyzokonyvet kell felvenni réla, kotelez6 tartalmi elemei:
e targyalas helye, ideje,
e atargyalason hivatalos mindségben részt vevok neve,
e celhangozott nyilatkozatok fobb megallapitasai - szé szerint kell
jegyz6konyvezni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint indokolt, vagy
a tanulé/sziildje/gyam Kkéri!!

A tényallas tisztazasa a fegyelmi jogkor gyakorldjanak kotelessége!

A tényallas tisztizasa soran MINDEN KORULMENYT FEL KELL TARNI, ami a
kotelességszegés elbiradlasanal, a fegyelmi biintetés kiszabasandl a tanuld ellen vagy a
tanuld mellett sz4l (stlyosité vagy enyhit6 koriilmények). A bilintetés minden esetben a
kotelezettségszegés sulyahoz igazodd legyen, elsé sorban preventiv legyen és pedagodgiai
célokat szolgaljon, csak a legvégs6 esetben legyen kifejezetten megtorld jellegii.

Az iskolai, kollégiumi diAkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni (gyakorlatban idézziik képviseldjiiket a targyalasra).

III. SZAKASZ- FEGYELMI ELJARAS LEZARASA - FEGYELMI HATAROZAT
MEGHOZATALA

A fegyelmi hatarozatot a NEVELOTESTULET (vagy az atruhazott jogkérben eljaré
testiilet, személy) hozza.
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Fegyelmi biintetést kiszabé Eljarast megsziinteto

e szodban ki kell hirdetni
e ismertetni kell a rendelkezd részt és réviden az indokolast
ha az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a szobeli kihirdetés
8 nappal elhalaszthat6

e 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél

esetén a sziilének/gydmnak

¢ nem Kkell irasban megkiildeni megrovas, szigoru megrovas fegyelmi bilintetés

kiszabasa esetén, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskorud tanul6 esetén
sziil6/gyam tudomasul veszi, a hatarozat megkiildését nem kéri és a
fellebbezési jogarol lemond (errdl kiilon nyilatkoztatni sziikséges)

a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni ha:

GA W e

a tanulé nem kovetett el kotelességszegést

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bilintetés kiszabasat

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott 3 hénapnal hosszabb id6 telt el
a kotelességszegés ténye nem bizonyithaté

nem blzonylthato hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el.

FEGYELMI HATAROZAT RESZEI:

Rendelkez6 rész:

vV

hatarozatot hozo6 szerv megjel6lése

hatarozat szama

hatarozat targya

tanul6 személyi adatai

kiszabott fegyelmi biintetést / eljaras megsziintetésének tényét

fegyelmi biintetés kiszabadsa esetén a biintetés id6tartamat - a biintetés hatalya
nem lehet hosszabb:

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, vagy megvonasa esetén 6
honapnal

athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskoldban a tanév folytatasatdl fegyelmi bilintetés esetén 12 honapnal

Indokolas:

a kotelességszegés rovid leirasa

a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetése
a rendelkez6 részben foglalt dontés indoka

elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat

a dontés alapjaul szolgalo jogszabalyi rendelkezésekre hivatkozast

Zaro rész:

hatarozat meghozataldnak helye és ideje

targyalast vezet6 nevelGtestiileti tag neve, beosztasa
nevelé6testiilet egy kijelolt tagjanak neve, beosztasa
igazgatd neve, beosztasa
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Fellebbezés:
e A fegyelmi hatarozat ellen a tanulg, kiskort tanul6 esetén a sziil6/gyam nyujthat
be fellebbezést.

e ahatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell benyjtani,

o elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz kell benytjtani

e a fellebbezési kérelem beérkezését6l szamitott 8 napon beliil tovabbitja a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz (Tankertilet)

o felterjesztd levéllel kell kisérni, ehhez az ligy valamennyi iratat csatolni sziikséges
az ligyre vonatkozé véleménnyel egyfitt.

Masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja: Bajai Tankeriileti Kézpont

Nkt. 37. § (3) bekezdés szerint: A fenntarto jar el és hoz masodfoku dontést

a) jogszabalysértésre, vagy az intézmény bels6 szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem

b) a tanuléi fegyelmi ligyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott
kérelem

tekintetében.

A fenntarté a masodfoku eljarasban a
e Kkérelmet elutasithatja,
e az els6fokd dontést megvaltoztathatja,
e az els6foku dontést megsemmisitheti és a nevelési-oktatasi intézményt uj déntés
meghozatalara utasithatja.

A fenntarté masodfoku dontése ellen, a kozléstél szamitott 30 napon beliil a
birésaghoz lehet fordulni. Csak jogszabalysértésre hivatkozassal!!

FEGYELMI BUNTETESEK:

Kéznevelési intézmény vonatkozdsdaban:

megrovas,

szigori megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

. eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatél & TANKOTELES TANULOVAL
SZEMBEN NEM LEHET illetve akkor sem szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat
mar megallapitottak (kivéve: nyari gyakorlat soran elkovetett kotelezettségszegés).
6. kizaras az iskolabol > CSAK RENDKIVULI VAGY ISMETLODO FEGYELMI VETSEG
ESETEN ALKALMAZHATO

A WN R

Kollégium vonatkozdsdban:

a kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért az alabbi fegyelmi
biintetések szabhatok ki:

1. megrovas,

2. szigoru megrovas,

3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

4. athelyezés masik szobaba, tanulécsoportba,

5. kizaras



41

Kizaras fegyelmi biintetés esetén a sziil6 koteles uj iskolat, kollégiumot keresni a
tanuldnak. A fegyelmi biintetést hozd iskola, kollégium segitséget nytjt a sziilének az 1j
iskola, kollégium megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi
biintetés megallapitasarél sz6l6 hatarozat véglegessé valasatol szamitott 8 napon beliil a
tanulét fogadé iskolatol, kollégiumtol nem kap értesitést arrol, hogy a tanulé mas iskolaban,
kollégiumban torténd elhelyezése a szlil6 kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi
biintetést hozé iskola, kollégium 3 napon beliil koteles megkeresni a kdéznevelési
feladatot ellaté hatdsagot, amely 3 munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-
ellatdsban résztvevy iskolat, kollégiumot jelol ki a tanulé szamara. Az iskolat,
kollégiumot ugy kell kijelolni, hogy a tanuld szamara a kijel6lt intézményben a nevelés-
oktatds igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

A tanul6val szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté6 meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye
lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények -eltérd
megallapodasanak hianydban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanulé jogait silyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foka
hatarozat azonnal végrehajthaté.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a bilintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds meéltanylast
érdemld koriilményeire, és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb 6 honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

JOGERO:
AZ ELSOFOKU DONTES JOGEROS, HA ELLENE A FELLEBBEZESI HATARIDON BELUL NEM
NYUJTOTTAK BE KERELMET, VAGY A FELLEBBEZESI JOGROL LEMONDOTT AZ ARRA

JOGOSULT.

A MASODFOKU DONTES A KOZLESSEL JOGERORE EMELKEDIK. ELLENE RENDES
JOGORVOSLAT NINCS.

JOGSZABALYSERTESRE HIVATKOZASSAL A HATAROZAT BIROSAGI
FELULVIZSGALATAT LEHET KERELMEZNI (BIROI UT).

KIZARASI OKOK
A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

e atanuldnak a Ptk. szerinti kézeli hozzatartozéja, tovabba
e azakita tanuld altal elkovetett kotelességszegés érintett.
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Ptk Kkozeli hozzatartozo: hazastars, testvér, egyenesagbeli rokon, orokbefogadott,
mostoha és nevelt gyermek, 6rokbefogadd, mostoha és neveld sziil6.

Az, akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni (tanuld és sziil6 is
bejelentheti).

Nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, kollégium igazgatdja
allapitja meg a kizarasi ok fennallasat.

Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskoru tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanul6 lakéhelye, ennek hidnyaban tart6zkodasi
helye szerinti illetékes gyermekjdléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is.

10.16. T4jékoztatas az intézmény alapvetd szabalyzatairol

Az intézmény Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Miukddési Szabalyzatdt, valamint
Hazirendjét - az igazgatd altal hitelesitett 1-1 masolati példanyban - az igazgatohelyettesi
irodaban ¢és a titkarsagon kell elhelyezni igy, hogy azokat a sziilék és a tanuldk az iskola
nyitvatartasi idejében barmikor szabadon megtekinthessék.

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

Az alapfokt milivészetoktatasban részt vevo tanulok sziilei az igazgatohelyettestdl kérhetnek
szobeli tajékoztatast a dokumentumok tartalmarol - elézetes idépont-egyeztetés alapjan. Sziildi
kérésre az idopont egyeztetésével az igazgato is fogadja a sziiloket, illetve mas érdeklédoket.

10.17. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi 4dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznéalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanulodi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e az oktober 1-1 pedagdgus €s tanuldi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikus megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolatitkari szamitogépeken, a nyilvanossag
kizarasaval taroljuk.

Az 6vodai ¢és iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany
kivételével — a tanulményi rendszer alkalmazéasaval, a személyiségi, adatvédelmi &s
biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus Gton késziilnek el. Az allami vizsga
teljesitésérdl szolo bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgaldé nyomtatvanyt ebben az esetben
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is el6 kell allitani nyomtatott formaban és meg kell drizni. A kdznevelési torvény 7.§ (1) bekezdés
a)-j) pontjaban meghatarozott koznevelési intézmények rendeltetésszerti miikodésiik soran a
koznevelésért felelés miniszter altal jovahagyott, az allam 4ltal dijmentesen biztositott
tanulmanyi rendszert kotelesek hasznalni.

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus aldirasaval ellatott digitalis
biztonsagi okmany formajaban keriil kiallitasra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott
bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulményi rendszerben —
miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a hosszi tava
megorzeésrol is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizarolag az
arra jogosult tanulé vagy a tanuld sziil6jének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
eldterjeszthetd — kérelmére hiteles papir alapti masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott
egyedi azonositot €és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles
masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairdsaval hitelesiteni kell a kiallitonak ¢és az
intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell
latni. A diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben
meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

A digitélis bizonyitvanyt a 2025/2026-o0s tanévtdl felmend rendszerben kell bevezetni, a tobbi
évfolyamon a 2025. augusztus 31-én hatalyos szabalyokat kell alkalmazni.

11. Zaro rendelkezések

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

A hatalyba 1épéssel egyidejlileg érvényét vesziti az intézmény 2024. szeptember 27-én elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
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Mellékletek

Munkakori leiras mintak

IGAZGATOHELYETTES

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: felsdfokt végzettség, kozoktatasvezetdi
végzettség

Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

A zeneiskola specidlis oktatdsi és kozmiivelddési intézmény, ezért az igazgatOhelyettes
feladatainak rendszerét ennek figyelembe vételével kell meghatarozni.

Az igazgatohelyettes a zeneiskolai oktatdo-neveld munka és az intézményi kézmiivelddési
feladatok szervezésében és iranyitasaban a masodik felelds személy.

Megbizassal és fegyelmi feleldsséggel az igazgato ala tartozik.

Vezetdi munkéjaban az igazgatoval egyiitt felelds az oktatd-neveld munka, az iskolai rend és
az intézmény tartalmi tevékenységének jo eldmeneteléséért.

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

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

Kiadand¢ utasitasait eldzetesen egyezteti.

Magatartdsa, munkéhoz val6 viszonya, munkafegyelme példamutato

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatasa esetén
felelosséggel és teljes jogkorrel helyettesiti

Torekedik az iskola dolgozdinak megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére, elismerésére,
valamint az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére.

Specidlis feladatok

Az

iskola miikddési rendjének allando figyelemmel kisérése, ellendrzése. A tanulmanyi tigyek

koordinatora, ezért felelds az egész iskolara, valamennyi kollégara kiterjedden az adminisztracio
pontossagaért, naprakész voltaért.

Ellendrzi az egész tanévre kiterjedden az aldbbi alapdokumentumok adminisztracios teenddit, a
hatarid6k betartasat:

Elk

elektronikus naplo

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

bizonyitvany

0Osszesitod

orarend

nyilvantartési lap

hangszerkolcsonzési naplo

észiti:

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

Eloterjeszti a munkaterveket a tanszakvezetok bevonasaval.

Egyezteti a tanszaki meghallgatasok ¢és egyéb események kiirasat.

Gondoskodik a havi ,,eseménynaptar” elkészitésérol és ellendrzésérol.

Irdnyitja és szervezi az iskolai ndvendékhangversenyeket, szerepléseket, figyelemmel kiséri
a kiilso felkéréseket, igényeket a tanszakvezetdk és a tandrok bevonasaval.

Latogatja (esetenként tanszakvezetdvel) a tanitasi orakat, arrdl irdsbeli értékelést tesz.
Esetenként ellendrzi az 6rak kezdetének és végének pontossagat

Gondoskodik az orszagos, megyei, regiondlis, helyi versenyekre és a talalkozodkra valo
felkésziilés eldkészitésérdl az adott tanszak bevonasaval

Ellendrzi a jelentkezési lapok korrekt kitoltését és azt elkiildés el6tt bemutatja az igazgatonak
Figyelemmel kiséri a tantervi kovetelmények megvalositisat a tanszakvezetok
kozremikodésével

Kiilonos figyelmet fordit a jogszabalyok tanulméanyozasara, nyilvantartdsara, az igazgatd
tajékoztatasara

Fejleszti az alabbi kapcsolatokat:

Koznevelésben foglalkoztatottak tanacsa,

Liszt Ferenc Zeneiskola Sziil6i Egyesiilete,
Vizualis Iskolaért Alapitvany,

Liszt Ferenc AMI Madarasz Andor Alapitvanya,
Didk Onkormanyzat.

Szervezi ¢és ellendrzi iskolank mas kozoktatasi és kozmiivelddési intézményeivel vald
kapcsolatrendszerét, az iskola és csalad kapcsolatait.

Az igazgatohelyettes allando feladatain talmenden eseti feladatok elvégzésére is kaphat
megbizast, melyet az igazgato rendel el.

Figyelemmel kiséri:

Felvételi meghallgatast, kiértesitést,

Félévi meghallgatast,

Ev végi vizsgak, alap- és zarovizsgakat,

Kotelezd targyak (szolfézs, zeneelmélet, korus, zenekarok, stb..) koordinalasa,
Iskola kottataranak, kottakdlcsonzésének mitkodését, kottak allapotat,

Iskola hangszerallomanyénak allapotat,

Hangszerkolesonzeést,

Hangszertartozékok allagat.

Szaktanari munkaval kapcsolatban:

Szakmai munkako6zosségek munkajanak szakmai segitése, ellenérzése
Taneszkdzok, hangszertartozékok, hangszerek kivalasztasa, megrendelése.

Tanulokkal kapcsolatban:

Beiratkozasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.
A tanulok osztalyba, csoportba sorolasa.

Tanuloi felmentések.

Tanulmanyi versenyek.

Fegyelmi ligyek.

Egyéb foglalkozasok szervezése.

Tanulmanyi kirandulasok koordinélasa.

Iskolai rendezvények, linnepélyek lebonyolitasa.

Pedago gusok munkajaval kapcsolatban:

A tanitasi Ordk latogatasa, pedagégusok felkésziiltségének ellendrzése. Az igazgato
tajékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.

A tanoravédelem elvének érvényesitése.

Kezdo6- és 0j kollégak bevezetése, segitése.
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- Tanitasi 6rdkon kiviil egyéb munkak (versenyek, hangversenyek, probak, nyari tdborok stb.)
szervezése, ellenorzése.

- Iskolai iinnepélyek, megemlékezések elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.

- Rendezvények felligyeletének beosztasa.

- A Hazirend szabalyai betartasanak ellendrzése.

- Az iskolai ligyelet megszervezése.

- A tanszakvezetOk, tanarok, beszamoloinak, jelentéseinek atvétele, Osszesitése, ¢&s
Osszefoglalo jelentés készitése az igazgatonak.
A tanuldi és dolgozoi balesetekkel kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasa.

Szulokkel ¢és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

- Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

- Az igazgato tavollétében postabontas.

- Miszaki munkak ellenorzése, iskolai szinten.

- Jutalomtargyak beszerzése, kezelése.

- Tanligyi nyomtatvanyok beszerzése.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az igazgatonak
kell bejelentenie. Heti kotelezd oraszama 4 ora, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak
megfelelden lat el az iskolaban.

Tagja az Intézmény neveldtestiiletének, szakmai munkak6zosségének, pedagogusként részt vesz

az iskola szakmai életében.

- Részt vesz a félévi meghallgatasokon és az év végi vizsgakon, igazgatd kérésére értékeli azt.

- Javaslatot tesz a szakmai munka eredményességének fokozasara.

- A pedagbgusok teljesitményértékelési rendszerében az igazgatd tanévenként értékeli a tanar
munkajat, ennek részeként a tanév elején meghataroznak négy egyéni teljesitménycélt. A
tanar a teljesitményértékelés soran egyiittmikodik az igazgatéval és a kijelolt
kozremiikodovel, céljai megvaldsulasat a kiilon szabélyzatban foglaltak szerint
dokumentalja.

TANSZAKVEZETO

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaid6 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 irdsban szamol be és értékeli a tanszak munkajat.

- Szervezi az évkdzi és a tanév végi beszamolokat, vizsgarendet.

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

- Javaslatot tesz a versenyre vald benevezésekre. (Amennyiben helyi valogatd sziikséges, gy
megszervezi azt.)
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- Figyelemmel kiséri a ,,B” tagozatos tanulok és a palyara késziilok elémenetelét.

- Megkiilonboztetett figyelemmel kiséri a palyakezdd pedagdgusok munkajat, segitséget nyujt
azok beilleszkedéséhez.

- Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, lehetoségeket.

- Ellendrzik a tanszak adminisztracios feladatainak végrehajtasat (havonta).

- Javaslatot tesz az iskolavezetésnek a tanszakfejlesztés fobb iranyara, eszkoz, targyi €s
személyi feltételeinek megoldasara.

- Részt vesznek a tanszakvezet6i értekezleten, javaslataikkal segitik az iskolai munkat.

- Kotelesek az iskolavezetés figyelmét felhivni minden- a tanszakon jelentkezd
szabalytalansagra, fegyelmezetlenségre, rendellenességre.

- Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre.

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

- Latogatja a novendékhangversenyeket, figyelemmel kiséri a tovabbképzéseket.

- Oralatogatasokon vesz részt. (A tanszak tanari- és novedéklétszama fiiggvényében. )

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

igazgato rendel el.

ZENETANAR

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség: felséfoka szakiranyu végzettség
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja

A zenepedagogus egy kozosség tagja, mely arra hivatott, hogy az emberi €s miivészi értekek
befogadasara, megértésére, miivelésére nevelje a novendékeit. Viselkedésével iskolan kiviil és
belil mutasson példat, oktato-neveld0 munkajaval teremtse meg a hangszerszeretet,
hangszertanulas alapjait.

Alapveto célok és feladatok

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

- A kotelezd 6rdk szamdval azonos mennyiségii felkészitési 1dd tartalmas felhasznalasa
(gyakorlas, repertoar-gazdagitas, zenepedagogiai ismeretek fejlesztése, adminisztracio, stb.)

- Naprakész adminisztracio.

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

- Ho végén értékeli a novendék munkajat, arrol a sziiléket a KRETA digitalis naploban és az
ellendrzon keresztiil tajékoztatja.

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

- A tanitads megkezdése eldtt legkésObb 10 perccel koteles a munkahelyén megjelenni.

- A tovabbképzések, zenei események, kdzremitkodések miatt elmaradt orakat - amelyek a
zeneiskolai munkéjahoz szorosan kapcsolddnak - nem kell potolni.

- Potolni kell azon drakat - egyeztetve az iskolavezetéssel, - amelyek a tanar eseti, személyes
tavolmaradasabol adédnak. Ugyancsak koteles errdl ndvendékeit idoben értesiteni, a potlast
veliik egyezteti, mely nem torténhet mas tandrak rovasara.
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- Tanitas utan az elektromos késziilékeket kikapcsolja, tantermét bezarja.

- Tagja - hangszerétdl fiiggben - az iskoldban mikod6é valamelyik szakmai
munkako6zdsségnek.

- Tapasztalatairol, munkdajarél rendszeresen tdjékoztatja a tanszak vezetdjét,
igazgatohelyettest.

- Koteles megjelenni a tanszaki megbeszéléseken, tavolmaradasat indokolnia kell.

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

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

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

- Félévente novendékhangversenyen mutatja be a sziiloknek és kollégaknak munkédja
eredményét.

Ezen talmenden felkésziti ndvendékeit:

- ,, B” tagozatos meghallgatdsra (amennyiben van),

- félévi meghallgatasokra,

- ¢év végi vizsgakra.

- Lehetdség szerint szerepelteti novendékeit iskolan kiviili rendezvényeken is.

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

- Munkdjaval j hozzdarul iskolank jo hirnevének dregbitéséhez.

- Kisérje figyelemmel és oOvja iskolank hangszerdllomanyanak 4allapotat, a javitasok
szlikségességérol €s a beszerzési igényekrol tdjékoztassa az iskola vezetését.

- A tanulok, a sziilok személyiségi jogait érintd informaciot kiteles megdrizni.

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

- A fenti feladatok tobbszori elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsség terheli.

- A pedagbgusok teljesitményértékelési rendszerében az igazgatd tanévenként értékeli a tanar
munkajat, ennek részeként a tanév elején meghatdroznak harom egyéni teljesitménycélt. A
tanar a teljesitményértékelés soran egylittmiikodik az igazgatoval ¢és a kijelolt
kozremiikodovel, céljai megvalosulasat a kiillon szabalyzatban foglaltak szerint
dokumentalja.

KEPZO —ES IPARMUVESZ TANAR

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: felsdfokl szakiranyt végzettség
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:
A réabizott csoportokkal kapcsolatos csoportvezetdi feladatok ellatdsa, magas szinvonala
szakmai munka végzése az iskola pedagdgiai programja szerint.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

- Csoportvezetdként ellatja a tantargyfelosztas szerint rabizott tanuldcsoportok vezetését.

- Szaktanarként a munkak6zosség tagja. A kozponti tanterv €s a pedagdgiai program helyi
tanterve alapjan elkésziti egyéni tanmenetét.
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- Az orarend alapjan rdesd tanordkat magas szakmai szinvonalon tartja meg, nevelési
programjaval biztositja a rabizott tanulok képességeinek minél teljesebb kibontakozasat, a
tanuldcsoportok kozosséggé fejlodését.

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

- Rendszeresen értékeli, ellendrzi a tanulok tanulmanyi teljesitményét. A félévi és tanévvégi
eredményekrdl a sziilsket a KRETA digitalis naploban és a félévi értesitSben, illetve
bizonyitvanyban értesiti.

- A tanuldk, sziilok személyiségjogait, érintd informaciokat 6rzi.

- A szakmai anyagok felhasznalasdval takarékosan gazdalkodik. Az audiovizualis,
szamitastechnikai és oktatast segitd (irasvetitd, diavetitd, episzkop stb.) eszkozoket onalldan
hasznalja, ezek csak a jelenlétében bocsathatok a tanulok rendelkezésére.

- Részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, ahol véleményezési €s hatarozati jogat gyakorolja.

— A csoportjaba jar6 tanulok €s azok sziileinek tajékoztatasa az iskola aktudlis programjairol,
¢s a tanuloi jogviszonnyal kapcesolatos adminisztracios és egyéb feladatokrol (téritési dij,
beiratkozas, kirandulas, tabor...)

— Felel6s az éltala hasznalt terem rendjéért.

- tanorék eldkészitése

- tehetséggondozas

- eseti helyettesités

- adminisztracid

- ¢értekezleteken valo részvétel

- kozremiikodés kulturalis rendezvényeken

- tanuldi palydzati anyag eldkészitése

- kiallitas rendezés

- egyéb szakmai munkéhoz kapcsolodo tevékenység.

— Koteles az éves munkatervében szerepld rabizott feladatokat maradéktalanul ellatni.

— A pedagogusok teljesitményértékelési rendszerében az igazgatd tanévenként értékeli a tanar
munk3jat, ennek részeként a tanév elején meghatdroznak harom egyéni teljesitménycélt. A
tanar a teljesitményértékelés soran egylittmiikodik az igazgatoval ¢és a kijelolt
kozremiikodovel, céljai megvaldsulasat a kiilon szabalyzatban foglaltak szerint
dokumentalja.

Az éves szabadsagot csak a tanitasi sziinetek idején veheti ki. Rendkiviili esetekben torténd

tdvolmaradasat az iskola igazgatdjaval koteles egyeztetni.

KIALLITASSZERVEZO

Munkakor megnevezése: kiallitasszervezd

A munkakor ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

— Elkésziti az éves munkaterv kiallitdsaira vonatkozo részét

—  Osszefogja a kiallitasok megszervezését, lebonyolitasat, kiilonds tekintettel a kidllitasok
felrakasara és lebontasara

— Gondoskodik a kiallitasok, kihirdetésérol, propagalasarol

— Javaslatot tesz a kiallitdsok lebonyolitdsaban kdzremiikodo kollégak személyére
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— Felel6s az iskolai kiallitasok sikeres lebonyolitasaért

NEPTANCTANAR

Munkakdr megnevezése: néptanctanar

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: felsdfokt szakiranyl végzettség
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

- alapozza meg a tanc irdnt érdekl6dd tanulok mozgasigényének és mozgaskultirdjanak

fejlesztését, testi-lelki alloképességét, kapcsolatteremtd képességét

- fejlessze a tanulok fizikai alloképességét, ritmusérzékét, halldsat, tér- és formaérzekét, nevelje

Oket egészséges életmodra, magabiztossagra

- alakitsa ki a tanulok esztétikai érzékét

- alakitsa ki a tanuldkban a tanc iranti szeretetet, a tanc el6adasdhoz sziikséges onfegyelmet,

onkontrollt, a mlivészi eléadasmod kivitelezését, a rendszeres munka igényét, koz6s munkéaban

vald részvételhez sziikséges magatartasformakat, magas foku alkalmazkodo képességet (egyén -
par - csoport viszonylatban)

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

izlése

- irdnyitsa a kiemelkedd képességii tanulok szakiranya tovabbtanulasat

- 0sztondzze a tanuldt az amatdr tancéletbe vald bekapcsolddasra, elsésorban a kornyék

tancegyiittesein keresztiil

- ismerje meg a tanuld a tanult tincmiifaj, néptanc torténetét, stiluselemeit, mozgaskultarajat

- alakitson ki a tanulokban fogékonysagot a mult €s a jelen értékeinek befogadasara

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

a tanc elemeit, a stiluskornyezetnek megfeleléen

Alapvetd célok és feladatok:

- A kinevezésben foglalt szamu tanitdsi 6ra magas szinvonalii megtartasa.

- A kotelezd orak szdmaval azonos mennyiségli felkészitési id0 tartalmas felhasznélasa
(gyakorlas, repertoar-gazdagitas, zenepedagogiai ismeretek fejlesztése, adminisztracio stb.)

- Naprakész adminisztracio.

- KRETA digitalis naplo és az ellenérzék pontos vezetése, torzslapok, bizonyitvanyok pontos
kitoltése.

- Ho végén értékeli a novendék munkajat, arrol a sziiléket a KRETA digitalis naploban és az
ellenérzon keresztiil tajékoztatja.

- Orarendi véltozasait 48 dran beliil jelzi az intézményvezetés felé.

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

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

- Potolni kell azon orékat, - egyeztetve az iskolavezetéssel, - amelyek a tanar eseti, személyes
tdvolmaraddsabol adodnak. Ugyancsak koteles errdl novendékeit idében értesiteni, a potlast
veliik egyezteti, mely nem torténhet mas tanorak rovasara.

- Tanitas utan az elektromos késziilékeket kikapcsolja, tantermét bezarja.

- Tagja az iskoldban miikdo valamelyik szakmai munkakozosségnek.
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- Tapasztalatairol, —munkajarol rendszeresen tijékoztatja a  tanszak  vezetdjét,
igazgatohelyettest.

- Koteles megjelenni a tanszaki megbeszéléseken, tadvolmaradasat indokolnia kell.

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

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

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

- Félévente bemutatja a sziiléknek és kollégaknak munkaja eredményét.

Ezen talmenden felkésziti ndvendékeit:

- hagyomany06rzo szereplésekre,

- félévi- és év végi vizsgakra.

- Lehetdség szerint szerepelteti novendékeit iskolan kiviili rendezvényeken is.

- Figyelemmel kiséri a szakméval kapcsolatos helyi, regionalis és orszdgos versenyeket.

- Munkajaval hozzajarul iskolank jo hirnevének 6regbitéséhez.

- Kisérje figyelemmel és o6vja iskolank hangszerallomanydnak dallapotat, a javitasok
szlikségességérdl €s a beszerzési igényekrdl tdjékoztassa az iskola vezetését.

- A tanulok, a sziilok személyiségi jogait érint6 informaciot kteles megdrizni.

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

- A fenti feladatok tobbszori elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsség terheli.

- atarsas kapcsolatok megteremtdjévé, a harmonikus élet megteremtdjévé valjon

- eredeti koreografidkat készit, jelmezt csak sziild alairdsaval adhat ki

- koteles a tanitas megkezdése el6tt 10 perccel munkara képes allapotban megjelenni az oktatas
helyszinén, a technikai eszkdzoket elokésziteni

- hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkdjat, ennek érdekében hasznalja fel az Onképzés és a szervezett
tovabbképzéseken biztositott lehetdségeket.

- Munkdjahoz kiilon tiikrds terem all a rendelkezésére.

- Gondoskodik a ruha- és jelmeztar szabalyszerti miikodésérol.

- Segit6je az iskola ruha- és jelmeztaranak gondozasaért felelés pedagdgiai asszisztens.

- A pedagogusok teljesitményértékelési rendszerében az igazgatd tanévenként érteékeli a tanar
munkajat, ennek részeként a tanév elején meghataroznak harom egyéni teljesitménycélt. A
tandr a teljesitményértékelés sordn egyiittmiikodik az igazgatoval ¢és a kijelolt
kozremiikodovel, céljai megvaldsulasat a kiillon szabalyzatban foglaltak szerint
dokumentélja.

ISKOLATITKAR

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

Beosztottja az igazgatonak, €s az igazgatdhelyetteseknek, tevékenységét az utasitasaik alapjan,
¢s az ellendrzésiik mellett végzi.

Az iskolatitkar a nevelést, oktatast kozvetleniil segit6 alkalmazott.

- Az iskolatitkar vezeti az iskola titkarsagat.
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- Az iskolatitkar felelds az iskola ligykezeléséért.

- Az iskolatitkdr iigyintéz6i feladatokat lat el.

- Aziskolatitkar 6nalloan intézi a hataskorébe utalt ligyeket, a torvényes ligyviteli eléirasoknak
¢€s az igazgatd utasitdsainak betartdsa szerint.

Feladatai:

- A bizalmas informaciok, személyi adatok diszkrét kezelése.

- Az irattari anyagok szakszerii iktatasa, vezetése ¢és taroldsa.

- Irasbeli anyagok elokészitése, elkészitése, sokszorositasa.

- Ertekezletek, targyalasok, megbeszélések idSpontjainak figyelemmel kisérése, anyaganak
elokészitése, a jegyzOkonyvek vezetése, elkészitése.

- Be- és kimeno postai kiildemények iigyintézése, a postai feladokonyv vezetése.

- Informéciok beszerzése és tovabbitasa, telefonbeszélgetések lefolytatasa.

- Nyilvantartasok kézbentartasa.

- A tanszerek, irodaszerek, iskolai nyomtatvanyok (naplok, bizonyitvanyok, torzslapok, stb.)
alloméanyénak figyelemmel kisérése.

- Pedagbgusok személyi iigyeinek bizalmas intézése, a munkaiigyi nyilvantartasok vezetése
(szabadsagok ¢és, személyes adatok valtozdsdnak nyilvantartdsa, betegszabadsagok
feljegyzése, személyi anyag vezetése, besorolasok, atsoroldsok, megbizasok figyelemmel
kisérése).

- A taniigyi nyilvantartasok, statisztika elkészitésében valo kozremiikodés.

- Utikoltség és egyéb koltségtéritések iigyintézése.

- Latogatok fogadasa.

- Napi kapcsolattartas a fenntartéval.

- Az intézmény szamldinak kezelése, nyilvantartdsa, elszdmolasa a fenntart6 felé.

- Az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban vald kozremiikodés.

- A rendeletek, palydzatok figyelemmel kisérése, elkészitésiiknél vald kozremiikodés.

- Az iskola vezetés folyamatos t4jékoztatdsa a napi tevékenységérdl és az intézményben
torténtekrol.

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

igazgato rendel el.

Heti munkaideje: 40 6ra hétfotdl péntekig 8%°-16%-ig. Tulmunka esetén a végzett munka

id6tartamaval azonos mennyiségili szabadiddre jogosult.

RUHA- ES JELMEZTAROS FELADATOT ELLATO PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
Dolgozé neve:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 20 6ra

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

Feladatai:

- Az iskolarendszer( néptanc-oktatasban nyujtott pedagdgus-asszisztensi tevékenység.

- A fellépéseken segitséget nyljt a ndvendékek rendezésében, 6ltoztetésében, segitséget nyujt
a szinpadi kellékek és eszkdzok elhelyezésében.

- Figyelemmel kiséri a szereplési rendet, miisorszdmuk menetét, sziikség esetén besegit a
tanulok szervezésébe, iranyitasaba.
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A jelmezkiadéasnal és beszolgéltatasanal ellendrzi a viseletek allapotat, meghibasodas,
rongalas ¢és hiany esetén azonnal koteles jelenteni, illetve jegyzokonyvet készit.
Pedagogus-asszisztensként nyilvantartja az iskola hangszertaranak eszkozeit.
Hangszerkiadast és beszolgaltatast figyelemmel kiséri, ellendrzi az eszkozok allapotat,
meghibasodast, rongalast, hidnyt azonnal koteles jelenteni, illetve jegyzokonyvet készit.
Pedagbdgus-asszisztensként  segitséget nyujt iskolai rendezvények szervezésében,
rendezésében, lebonyolitasaban.

Napi tevékenységérdl, feladatai elvégzésérol a vezetét (igazgatd, igazgatohelyettes)
folyamatosan tajékoztatja. Munkavégzésérol, iskoldban vald benntartézkodéasarol koteles
munkaid6-nyilvantartési lapot vezetni.

A munkakori feladatain tilmenden eseti feladatok elvégzésére is kaphat megbizast, melyet
az igazgat6 rendel el.

PORTAS-KARBANTARTO

Munkakor megnevezése: karbantartd (udvaros feladatokkal) - portas

A munkakor ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség: alapfoku iskolai végzettség
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd beosztasa: 12.00-20.00 oraig

Munkavégzés helye: Bajai Liszt Ferenc AMI, 6500 Baja, D6zsa Gyorgy ut 18.

Feladata karbantartoként:

e A karbantartd feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatdé munka technikai szintii
segitése, a munkakorébe tartoz6 feladatok gondos elvégzése.

o Feladata az épiilet berendezéseinek javitasa, felujitdsa (pl.: székek, padok, ajtok,

butorok).

Elvégzi a kisebb kdmiives, lakatos és vizszerelési munkakat.

Elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket.

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

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem

1gényld hibékat.

e Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitisokat elvégzi (gittelés,
ablakok szoros zarhatdsadganak biztositasa).

e Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 1€vo helyiségek elektromos berendezéseit
(lampatestek, égok, neoncsovek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés
utan ezeket javitja, cseréli.

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

e A tanitas megkezdése elbtt bejarja az iskolat, illetve a hibabejelentd fiizetben ellendrzi,
nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

e Koteles a karbantartdsi naploban az elvégzett karbantartdsi munkakat rendszeresen
rogziteni.

e Segit az iskolai rendezvények eldkészitésében, a berendezésben és kipakolasban.

e A technikai eszkozoket, szerszdmokat rendeltetésszerlien hasznalja, karbantartja,
gondoskodik azok élettartamanak, hasznalhatosaganak a lehetd leghosszabb ideig valo
megOrzésérol.
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Gondozza az udvar zoldteriiletét: rendszeresen nyirja a flivet, gallyazza a fakat, bokrokat,
Osszegereblyézi a lehullott leveleket, gondoskodik azok bezsakolasardl. (Sziikség esetén
ezt a feladatot a VI1ZU-ban — Dedk Ferenc u. 8. — is ellatja.)

A kevésbé csapadékos iddszakban gondoskodik a névényzet rendszeres locsolasarol (az
iskolai sziinetek alatt is)

Részt vesz a novények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban.

A szemétszallitasi napokon gondoskodik a kukak kihelyezésérol, majd helyrerakasarol.
Az utcai jardak tisztantartasa (soprés, hulladék 0sszeszedése)

A fagy beallta el6tt téliesiti a kerti csapot, tavasszal Gjra lizembe helyezi azt, ellendrizve
annak megfelelé mikodését.

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

Futési idészakban a fiitési rendszer rendszeres ellendrzése (kazanok, fiitétestek, a
termosztatos szelepek sziikség szerinti beallitasa).

Feladata portasként:

A munkaidé megkezdése elott attekinti a tanitdsi rendet, meggy6zddik, hogy minden
tanar a megjelolt teremben tartdozkodik-e.

A Dbejarati kapuk forgalmanak 4llandé figyelése, ismeretlen személyek esetében
rakérdezéssel meggy6zodik a jovetel céljarol.

Sziiloknek, tanuloknak sziikség esetén informaciot, eligazitast ad.

Figyelemmel kiséri a tanorakra vard gyerekek magatartasat.

Allandé telefoniigyelet tart. (Tanar kihivdsa a tanitasi orar6l csak siirgds esetben
megengedett, egyéb esetben lizenet rogzitése, atadasa.)

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

A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott eszkozoket, targyakat, amelyek
csak engedéllyel juthatnak at a portan.

Miszak végén a nyildszarok, elektronikus berendezések ellendrzése, a teremkulcsok
szekrénybe helyezése. Az utolsé foglalkozas befejeztével ellendrzi a nyilaszarokat és az
elektromos berendezéseket, az épiilet bejarati ajtajat bezarja, majd miikodésbe hozza az
épiilet riasztoberendezését.

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 ¢s Mlikodési Szabalyzata, az egyéb kapcsolodod
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eldirasait.

Munkdjat a vonatkozd jogszabdlyi eldirdsok alapjan munkaképes allapotban kell
megkezdenie ¢és végeznie. Feletteseinek utasitasait tartsa be, fokozottan figyeljen
munkavégzés kozben az intézmény miikodési rendjére, a személyi és vagonbiztonsagra.
Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivaldkat.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd6 munka eredményes
legyen, miiszaki problémak azt ne hatraltassak.

Munk4ja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

Tiszteletben tartja a gyermekek, tanulok személyiségét, emberi méltosagat és jogait.
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e Szolgalatat gondosan végezze, mert felelosséggel tartozik az épiilet Orzéséért ¢€s
védelméért.
o Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

TAKARITO

Munkakor megnevezése: takarito

A munkakor ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség: alapfoku iskolai végzettség
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

Feladatai:

- Folyosok soprése, felmosasa.

- Lépcsbhazi szényeg, valamint a tantermek szOnyegeinek porszivos tisztantartdsa,
nagytakaritasok alkalmaval vizes takaritasa (porolas, mosas).

- Pokhalozas a folyosokon, eldterekben, WC-kben, 1épcséhdzban, tantermekben, iroddkban.

- A folyosdkon, tantermekben ¢€s a kertben talalhaté ndvények gondozasa, apolésa.

- Mosdok tisztantartasa, fertotlenitése, csaptelepek tisztantartasa, vizkOmentesitése.

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

- Torolkozok, konyhai torldk, asztalteritok mosésa, sziikség esetén vasaldsa, fliggdbnymosas
nagytakaritasnal, a nyari szlinetben.

- A konyhdban 1év0 iskolai edények, vizforralo, mikrohulldmu siitd, mosogatd tisztantartdsa,
a konyhaszekrény és a hiitészekrény rendszeres tisztitasa.

- Ablaktisztitds folyosokon, tantermekben. Irodak, bejarati ajté f6lotti ablakkozok
tisztantartasa, portalanitasa.

- Bejarati kapu portalanitasa hetente, bejarati 1épcsk felmoséasa naponta.

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

Tantermek, irodak:

- Padlo6 és szOnyegek tisztantartasa- seprés, porszivozas, felmosas.

- Hangszerek, miiszaki berendezése, zongorak, székek, asztalok portalanitéasa.

- Képek keretének portalanitasa, tiveg feliiletek tisztitasa, ajtok portalanitasa.

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

Kerti feladatok:

- Diszndvények szakszerli dpolasa, gondozésa, metszése, locsolasa.

- Kertépités, a novények kiiiltetése, gondozasa.

Munkaidd: reggel 6 6ratdl 14 éraig napi 8 ora
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Tanugyi nyilvantartasok, iratkezelés

Az alapfoku miivészeti iskolaban hasznalt kételezé nyomtatvanyok

Beirasi naplo*

Téjékoztato fiizet (Ellendrzo)

Egyéni foglalkozasi naplé (KRETA digitélis naplo)

Csoportos foglalkozasi naplé (KRETA digitalis naplo)

Tantargyfelosztas (elektronikus tablazat)

Elektronikus nyilvantartas

Eszk6z- ¢és hangszerkdlcsonzési kotelezvény

Eszkoz- és hangszernyilvantartd napld

Javitdvizsga-jegyzOkonyv

10. JegyzOkonyv a vizsgahoz

11. Osztalyozoiv a vizsgahoz

12.  Osztalyozovizsga-jegyzokonyv

13. JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl*

14. Nyilvantartés a tanulo- és gyermekbalesetekrdl*

Bizonyitvanykonyv* (alapfokii miivészeti iskola miivészeti dgai - zenemiivészet,
tancmiivészet, képzo- és iparmiivészet, szin- és babmiivészet - szerint)

Torzslap kiiliv, beliv* (alapfoki miivészetoktatasi intézmény miivészeti agai -
zenemiivészet, tancmiivészet, képzo- és iparmiivészet, szin- és babmiivészet - szerint)
17. Sziiléi nyilatkozat

©CoNooA~wWNE

16.

Beirasi napld

Tartalmazza felvételt nyert és beiratkozott novendékek személyi adatait, a sziilok adatait, a
fotargy, a kotelez0 targy, a kotelezden valasztott targy megnevezését €s ezen napld naploszamat,
tovabba tartalmazza az esetleges tanszakvaltas keltét (stb.), a beiratkozas €s a kimaradas keltét.

A beirasi naplot - a sziild altal leadott pontos adatok alapjan - az iskolatitkar vezeti. A beirasi
naplo végleges ellendrzése az igazgatohelyettes feladata.

Torzslap, pottorzslap

A torzslapot a fotargy (el6képz0) tanara a torzslapban szerepld Gtmutatod szerint allitja ki. A
torzslapon szerepelnie kell az iskola OM azonosité szamanak.

Valamennyi vizsgazott ndvendék rovataban fel kell tiintetni a bizonyitvany sorszamat.

Bizonyitvany

A bizonyitvanyt a fotargy tandra allitja ki, az igazgatd és a fOtargy tandra irja ald. A
bizonyitvanyon fel kell tlintetni az iskola OM azonositd szamat.

A 2025/2026-0s tanévtdl felmend rendszerben kell bevezetni a digitalis bizonyitvanyt, a tobbi
évfolyamon a 2025. augusztus 31-én hatalyos szabalyokat kell alkalmazni.

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az igazgatohelyettes a szeptember 1-jei allapotnak megfelelden allitja ossze.
A tantargyfelosztds alapja az oOraterv, valamint a tanulok és a tanulocsoportok szdma.
Kialakitasanal figyelembe kell venni a tandrok képesitését, egyéni képességeit, szocialis
koriilményeit a munkafeladatok ardnyos elosztasat. Biztositani kell a B-tagozatos novendékek
megfeleld szintli szakmai felkészitését.
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A tanulénak tanév kdzben mas tanarhoz vald beosztasat az igazgatd csak alapos, elsédlegesen
pedagogiai szempontok alapjan, a fotargy tanar és a tanszakvezetd véleményének meghallgatasa
utan engedélyezheti, illetve rendelheti el.

A sziil6 kérését irasban, indoklas mellett juttatja el az intézmény vezetdjének.

Az o6rarend

A pedagoégusoknak az iskoldban neveléssel, oktatdssal, munkaval eltoltott idejét az iskolai
orarend hatarozza meg. Az iskolai orarendet szeptember 20-ig, illetve februar 15-ig kell
Osszeallitani. A tanulok beosztasat a fotargyi naplod orarend részében kell feltiintetni, melynek
masolatat az iskola Osszesitd orarendjéhez is mellékelni kell. A tanulok létszdmaban, vagy
orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 oran beliil koteles jelezni az
igazgatonak a valtozast tartalmazo 0j orarend egyidejii leadasaval. A tanulok egyéni és csoportos
orait egyenletesen kell elosztani, biztositva a felkésziilés lehetdségét.

Sziil6i nyilatkozat

Minden tanév elején a miivészeti iskola tanuloja utan a sziil6 koteles nyilatkozni, hogy gyermeke
milyen moédon veszi igénybe a szolgaltatast. Tobb tanszak, illetve miivészeti iskola esetén — hol
fizeti a sziilo a téritési dijat, valamint a tandijat.

Egyéb iratok, dokumentacidk

- Annak igazoldsara, hogy a tanulo alapfoku miivészeti iskolaban folytat tanulmanyt, az
igazgato igazolast adhat ki.

- Rendezvényeken, programokon val6 részvételt, kozismereti iskolai kikérét csak az igazgatd
adhat ki.

- Muvészeti iskolai rendezvények miatt elmaradt kozismereti iskolai igazolast az igazgatd
adhat ki.

Iratkezelés

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
Ha az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatds nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek,
tanulok o6vodai nevelésével, iskolai oktatasdval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon
iktatokonyvben, két nyelven - a nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven - kell iktatni és
targymutatozni.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0l6 iratokat, a didkonkormdnyzat, az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az
intézményi tanacs, a sziloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.
Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbesz¢lon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetOk. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi
intézmény nevét, sz€khelyét, az iktatdszamot, az ligyintézé megnevezését, az ligyintézés helyét
lenyomatét.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak
tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
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c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabbd ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozOssége a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatdé munkdra vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az
tigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
kell szamitani.
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézden be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak.
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PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESENEK
INTEZMENYI SZABALYZATA

Késziilt a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan. A dokumentum tartalmazza az intézmény
pedagogusainak ¢s pedagoégus szakképzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglakoztatott dolgozoinak teljesitményértékelési szabalyait.

1. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer torvényi
hattere

e A pedagdgusok uj €letpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény (Puétv.)

e A pedagogusok 1) é€letpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtisarol szolo
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet (\VVhr.), valamint

o A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet (Rendelet)

2. A pedagégus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogusok 1j életpalyajardl szol 2023. évi LIL. torvény (Puétv.) 98.§ (3) bekezdésének
rendelkezése szerint a munkaltatdé minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter
rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogusok ¢s a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkét kozvetleniil segitd
munkakorben foglakoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni.

A Puaétv.160.§ (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazéséaval a pedagogus eldmenetei rendszer hatdlya ala tartozé személy munkavégzésének
szinvonalat, az altala nyQjtott munkateljesitményt els6 alkalommal a 2024/2025-6s tanévre
vonatkozoan kell értékelni. A pedagdgus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos dgazati
szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza a teljesitményértékelés
lefolytatasanak szabdlyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési
szempontokra adhatdé maximalis pontszamokat, valamint az Osszesitett teljesitményértékelés
alapjdan megallapitandd kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendd teljesitményszintek
megallapitasara szolgald pontszamokat.

A fentiek megvaldsitasa érdekében szabalyzatunkban hatdrozzuk meg az intézményi teenddket.

3. A pedagoégus teljesitményértékelésben kozremiikodok
meghatarozasa

A 18/2024. (IV.4) BM rendelet 3.§ (1) bekezdésének rendelkezése szerint a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. A
Rendelet 2.§. 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatdja, az igazgatd esetében a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartdjanak kijelolt
képviseldje. A teljesitményértékelés lezardsa és az eredmények meghatirozasa tehat az
intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2.§-anak 3. pontja lehetéséget teremt arra, hogy a teljesitményértékelésbe
kozremlikodoként bevonhaté legyen egyebek mellett az igazgatOhelyettes, valamint az
értékelendd személy tanszakvezetdje.
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Intézménylink sajatossdgaira és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe
bevonhat6 kozremiikodok korét az alabbiakban hatarozom meg:

e igazgatOhelyettesek

e az ¢rtékelt személy tanszakvezetdje.
Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljarasdba bevonandd személyek korérol
legkésobb az érintett teljesitményértékelésének meginditdsakor az intézmény igazgatodja hoz
dontést, amelyet az értékelendd személy tudomésara hoz, és egyben felkéri a kozremiikodo
kollégat. A teljesitményrétékelésben torténd kozremiikodésre az igazgatd kéri fel a kivalasztott
személyt. Amennyiben az értékelendd személy tanszakvezetdjét az igazgaté nem kérte fel
kozremiikodoként, akkor az értékelendd személy kérésére a teljesitményértékelésben részt vesz
az értékelendd személy tanszakvezetdje. Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését az
igazgatonak a teljesitményértékelésben kozremiikodo személyekrdl torténd tajékoztatasat kvetod
nyolc napon beliil irdsban terjesztheti eld.

4. Az egyedi intézményi értékelési szempontok
meghatarozasa az adott tanévre

A Rendelet 4.§ rendelkezik arr6l, hogy az igazgatdé minden évben augusztus 25-ig meghatarozza
az adott tanévre sz6l6 egyedi intézményi értékelési szempontot. A kdzzétett egyedi intézményi
értékelési szempontok a teljesitményértékelési idoszakban nem modosithatok. Az igazgatd altal
jovéahagyott egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendd személy esetében a
teljesitményértékelés egyik lényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak lehetdsége azt biztositja, hogy az
igazgatd sajat intézménynek leginkabb megfeleld, az adott iddszakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferalja, illetdleg értékelhesse a pedagdgusok annak
megfeleld munkateljesitményét vagy annak hianyat. Ennek megfelelden az egyedi intézményi
értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok modositasara, 0j értékelési szempontok
meghatarozasira minden Ujonnan indulo teljesitményértékelési idészakban, azaz minden tanév
indulasat megel6zden augusztus 25-ig van lehetdség.

5. A személyre szabott éves teljesitménycélok
meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4.§ (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetdi megbizassal nem
rendelkezd pedagogusok és pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglakoztatott személyek esetében a teljesitményértékelés
meginditasat megel6zden az igazgatd harom személyre szabott éves teljesitménycélt hataroz
meg, amelyeket a teljesitményrétékelés soran pontszdmmal értékel. A Rendelet 5.§ (1)
bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat legkésobb az adott
tanév szeptember 30-ig kell meghatarozni. A személyre szabott teljesitménycélok
megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendd személy véleményét. A
személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a KRETA felilleten azzal, hogy a személyes
teljesitménycélok modositdsira a meghatdrozasra vonatkozé eljaras szerint a munkakdori
feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésébb a naptari év februarjanak
utolsé munkanapjaig van lehetdség.

Ha az értékelendd személy teljesitményét a fenti idopontokat kdvetden

- 1étrejovo legalabb 6 honapos iddre 1étesitett koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,

- a kinevezésben foglalt hatarozott id6 6 hdénapon tili meghosszabbitasa vagy a jogviszony
hatérozatlan idejiivé torténd modositasa,

- megszlint tartds tavollég vagy
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- Pedagogus 1. fokozatba torténd besorolas
miatt kell értékelni, a teljesitménycélokat a fenti okok valamelyikének felmeriilésétdl szamitott
30 napon belill, a teljesitményértékelési id6szak hatralévod részére szdloan kell meghatarozni,
kivéve, ha a teljesitményértékelési idoszakbol az értékelésig kevesebb, mint 90 nap van hatra.
Az egyéni teljesitménycélok meghatarozasarol jegyzOokonyv késziil, valamint feljegyzés,
amelyen a megvalositds dokumentalasanak modja is szerepel, az értékeléshez pedig kiilon
pontozdlapot alkalmazunk (a formanyomtatvanyok a szabalyzat végén talalhatok).
A vezetdi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozéasara az adott tanév augusztus 31-ig keriil sor. A teljesitménycélok
meghatarozasaba az igazgatd a kdzremiikodoket is bevonhatja.
A Rendelet 5.§ (8) bekezdése lehetové teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az igazgato
kikérje az értékelendd személyrdl a sziilok, tanulok véleményét is. Intézményiinkbe a sziilok,
tanulok véleményét nem kérjiik ki.
A személyre szabott éves teljesitménycélok intézményi meghatarozdsakor az alabbi gyakorlatot
kovetjuk:
e a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelm{i, azonosithato, az adott
teljesitményértékelési iddszakban értelmezhetd célokat kell kitlizni
e csak olyan teljesitménycél tiizhet6 ki, amelynek megvaldsulésa értékelhetd
e a teljesitménycélok meghatarozasa rovid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként ne
haladja meg a négy sort (300 karakter). Az érintett ennek alapjan készithet maganak egy
részletesebb tervet, amely a konkrét értékelést segitheti
e a teljesitménycélok meghatarozasa soran kiemelt figyelemmel kell lenniink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, a fotargytanari €s a tanszakvezetdi feladatokra, a
munkatervben meghatdrozott fontos feladatokra
e a teljesitménycélok kittizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irdsos javaslatat,
ennek soran az érintett haromnal tobb cél kitlizését is javasolhatja
e az ¢rtékelendd személy altal javasolt teljesitménycéloknak illeszkedniiik kell a
munkatervben szerepld program, feladat megvaldsitasahoz, tantargyi, tantargypedagogiai
feladatok megvaldsitasahoz, illetve az érintett személy egyéni szakmai fejlédéséhez
e A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgato az érintettek
szamara legkésébb az adott tanév augusztus 26-ig részletes tajékoztatast ad, amelyek
legfontosabb tudnivaloit elektronikusan megkiildi az érintetteknek. Az értékelendd
személyek szeptember 25-ig Személyesen egyeztetik az igazgatoval a Kkitizott
teljesitménycélokat, majd azokat feltoltik a KRETA feliiletre. Az igazgaté szeptember
30-ig az informatikai rendszerben hagyja jova a célokat.

6. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak
utemezése

A pedagogusok ¢és a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd6 NOKS munkakorben
foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden tanévben kotelez. A TER
teljesitményértékelési idoszakanak kezdete az adott tanévben szeptember 1., zarasa junius 15.
napja. Intézményiinkben az alabbi foglalkoztatottak teljesitményértékelésére keriil sor:

e azintézmény igazgatoja (a fenntartd megbizottjanak kozremiikodésével)

e két igazgatOhelyettes

e az intézmény vezetdi beosztassal nem rendelkezd tovabbi pedagdgusai (a gyakornoki

fokozatban 1évok és az oraadok kivételével)

Az értékelt pedagogusok teljesitményértékelését az adott tanévben végzett munkéjuk alapjan kell
elvégezni, igy a tényleges értékelésekre a szorgalmi iddszak utols6 negyedében keriilhet sor.
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Addig folyamatosan kovetni és dokumentélni kell a kollégak tevékenységét, tobbek kozott a
tanitasi orak, a novendékhangversenyek és egyéb rendezvények latogatasaval. A meglatogatott
ora/foglalkozas tapasztalatait rogzité értékelés, a mar megvaldsult teljesitménycélok értékelési
mentheté az informatikai rendszerben, igy azokat a végleges teljesitményértékelés alkalmaval
mar nem kell kiilon értékelni. Az 6rdk latogatasaval az érintett tanszakvezetdket bizom meg.

A TER intézményi lebonyolitaséval kapcsolatos legfontosabb hataridék a kovetkezok:

e augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés adott tanévre sz616 egyedi intézményi értékelési
szempontjanak meghatarozasa

e augusztus 30-ig: a kozremiikodo személyek felkérése a teljesitményértékelésben torténd
kozremiikodésre

e augusztus 31-ig: a vezetdi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak személyre szabott
éves teljesitménycéljainak meghatarozasa

e szeptember 1.: a teljesitményértékelési idészak kezdd napja

e szeptember 25-ig: a pedagdgusok személyre szabott éves teljesitménycéljainak
egyeztetése, rogzitése a KRETA-rendszerben

e szeptember 30-ig: az igazgatd attekinti a pedagégusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, majd jovahagyja azokat az informatikai rendszerben

e junius 15-ig: a teljesitményértékelési idoszak zar6 napja

e junius 30-ig: a teljesitményértékelési iddszakban végzett intézményi tevékenység
értékelése neveldtestiileti értekezleten.

Az igazgatd a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében az intézmény minden pedagogusa esetében felkéri kozremiikodoként azon tanszak
vezetdit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja. Kivételt képez ez aldl az az eset, amikor az
értékelt pedagogus kifejezetten azt kéri az igazgatotol, hogy ne bizza meg kozremiikodoként a
tanszakvezetot.

7. Az értékelendd személy bevonasa a
teljesitményértékelésbe és az értékelés eredményeinek
meghatarozasaba

A teljesitményértékelés lezarasat megel6zo értekeld megbeszélésen az alabbiak vesznek részt:
e az ¢rtekelési jogkort gyakorld igazgato
e az igazgatd altal a teljesitményértékelésben vald kozremiikddésre felkért személyek
(igazgatohelyettesek, tanszakvezetd)
o az ¢értékeld altal felkért kdzremiikodd (abban az esetben, ha az igazgaté nem kérte fel
kozremiikodoként az érintett tanszakvezetdt)
e az értékelésben érintett személy

Az igazgato6 altal felkért kozremlikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a
teljes értékelés pontszamara az értékeld vezetdnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni.

A Rendelet 5.§ (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendd személy az eldzetes
értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki
kell térni. Az érintett onértékelésében foglaltakat minden alkalommal mérlegelni kell, ha az
értékelési javaslat és az Onértékelés pontszama jelentésen eltér egymastol. Az értékelendd
személy a teljesitményértékelésével kapcsolatosan az értékeldé megbeszélést kovetden legfeljebb
5 munkanapon beliil észrevételt tehet a teljesitményértékelésével kapcsolatban, amelyet a
teljesitményértékeléshez csatolni kell.
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Az értékelési jogkorét gyakorld igazgatd a Rendelet 5.§ (4) bekezdésének rendelkezése szerint:
o az ¢rtékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése ¢és attekintése alapjan az értékeld
megbeszElés elokészitéseként eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld
megbeszélésen kozol az értékelendd személlyel
e az ¢értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kotelezéen — benyujtott
onértékelésre
e az ¢értekelendd személlyel folytatott értékeld beszélgetést kovetden véglegesiti a
pontszamot.
Az értékeld vezeto a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden (az onértékelést is mérlegelve)
megallapitja az értékelendé személy teljesitményszintjét, és err6l 6t tajékoztatja. Ennek
érdekében
- a vezetdi megbizassal rendelkezd
- a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott,
- a pedagodgiai szakértd munkakorben, pedagogiai eléadé munkakdrben foglalkoztatott, valamint
- a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkét
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott értékelendd személyek teljesitményét kiilon-
kiilon kell 6sszevetni egymassal.
Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:
e kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a, vagy afeletti
o itlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50 és 80% kozotti
o fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek a pontszdma az
elérhetd pontszam 50%-a alatt marad.
(A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhatd
maximalis pontszamokat a Rendelet 1.sz. melléklete hatdrozza meg.)

8. A vezetdi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak
teljesitményértékelése

Az igazgatd esetében a teljesitményértékelés értékeld vezetdi feladatait a nevelési-oktatasi
intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseldje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi
megbizassal rendelkezd foglalkoztatottjai (igazgatohelyettesek) esetében az értékeld vezetd az
intézmény igazgatoja. A vezetdi megbizassal rendelkezd pedagdgusok teljesitményértékelésének
értékelési szempontjai eltérnek a pedagdgusok értékelési szempontjaitol, azokat a Rendelet 3.sz.
melléklete hatarozza meg.

9. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata
és kezelése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek teljesitményértékelési
eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése, valamint a
teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a rogzitése. A
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rdgziteni kell az intézmény adott tanévre
vonatkoz6 egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési
idészakban nem valtoztathatok meg és a rendszerb6l nem tor6lheték. Az informatikai
rendszerben rdgziteni kell tovabba az értékelt kollégak személyre szabott éves
teljesitménycéljait, és azokat az igazgatonak jova kell hagynia.
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A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlést kdvetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A végleges értékelést €s az elért
teljesitményszintet  az  értékelt  személynek  elektronikus  dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az e-KRETA rendszere szolgal,
amelyben az intézménynek az aldbbiakat kell elvégeznie:

e cgyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa

e egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése

o vezeti értékelések rogzitése, véglegesitése

e kdzremikodo személy értékelésének rogzitése
A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasdban értékelést tolthetnek fel a kozremiikoddként az igazgatd altal megbizott
személyek (igazgatohelyettesek, tanszakvezetdk), valamint sajat onértékelése vonatkozasaban az
értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint megallapitisat a
teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archivalja.

10. Az illetményeltérités lehetbéségei a teljesitményértékelési
idészak lezarasa utan

A munkaltato a vele jogviszonyban 4ll6 értékelendd személyek teljesitményét a Rendelet szerint
értekeli a Puétv.98.§ (3) bekezdésében meghatirozott illetmény-megallapitds végrehajtasa
érdekében. Az igazgatd a teljesitményértékelést kovetden az elért teljesitményszintek szerint
besorolja az érintett személyeket és dont az esetleges illetményeltéritésrol.

A Puétv. 98.§ (3) ugy rendelkezik, hogy a munkaltatd a teljesitményértékelés eredményének
figyelembevételével a pedagogus havi illetményét a Puétv. 98.§ (1) bekezdésében meghatarozott
illetménysdv — ha az illetménysav also és felsd hatdra e torvény felhatalmazdsa alapjan
korményrendeletben keriilt meghatdrozasra, akkor a korményrendeletben meghatirozott
illetménysav — keretein beliil a 43.§-nak megfeleléen hatdrozhatja meg azzal, hogy a havi
illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan alacsonyabb dsszegben nem hatdrozhato
meg. A Puétv. 160.§ (7) bekezdésének rendelkezése szerint a teljesitményértékelés
eredményeként a munkaltaté elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat meg
modositott illetményt.

11. Egyéni teljesitménycélok meghatarozasahoz szukséges
dokumentum-mintak
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SZEMELYES TELJESiTMENYCEL()K N,[EGI,{ATéROZ{QSA A 202...7202...
NEVELESI-OKTATASI EV TELJESITMENYERTEKELESI IDOSZAKARA
- vezetdoi megbizassal nem rendelkezo értékelendé személy (pedagdogus) esetén -

Alulirott Pethd Attila, a Bajai Liszt Ferenc AMI igazgato6ja, mint értékeld vezetd — a pedagogusok
uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 98. § (3) bekezdése szerinti munkaltatoi
jogkoromben eljarva, valamint a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024 (1V. 4.)
BM rendelet alapjan, annak kiilondsen a 4. §-ban foglalt rendelkezéseire tekintettel —

és

............. , a Bajai Liszt Ferenc AMI kéznevelési foglalkoztatottja, mint értékelendd személy
kozosen az alabb felsorolt, a koznevelési foglalkoztatott altal megvalositando
teljesitménycélokat hatarozzak meg az aldbbiak szerint.

............... koznevelési foglalkoztatott egyéni fejlédési igényeit tiikr6z6 és a szakmai
kovetelményeknek megfeleld, a 202../202... nevelési-oktatasi év teljesitményértékelési
idoszakara meghatarozott,
e az intézmény pedagodgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban
szerepld célokhoz;
e pedagdgus munkakdréhez, a pedagogus jogszabalyi kotelezettségeihez
o kiilsd értékelésében (ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez

illeszked6 személyre szabott teljesitménycéljai és az azokhoz rendelt sikerkritériumok a
kovetkezok:

Sikerkritériumai?:

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KRETA naplézds)

Sikerkritériumai:

L legaldbb egy-két sikerkritériumot ajanlott meghatdrozni a pontozds megkénnyitése érdekében
2 a felsoroltak ajanlas jellegiiek, azok szabadon Kiegészithet6k, térélhetéek
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Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KRETA naplézds)

Sikerkritériumai:

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KRETA naplozds)

Baja, 202.... szeptember ......

A teljesitménycélokat megismertem, azokrol a sziikséges tdjékoztatast, a részletes elvarasokat az
intézmény igazgatdjatol megkaptam.

NEV NEV
értekeld vezetd értekelendd személy
igazgatd
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Jegyzokonyv
személyes teljesitménycélok meghatarozasa

Helyszin: Bajai Liszt Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola — 6500 Baja, Dézsa Gyorgy ut 18.
Idépont: 202.... szeptember ..............

TArgy: ocevveecnnne koéznevelési foglalkoztatott 3 db személyes célja és az egységes értékelési szempontok
meghatarozasa a 202.../202...-s tanévre vonatkozoan

Résztvevok:

Név Beosztas

Pethd Attila igazgato, értékeld vezetd

értekelendd személy

kozremiikddo (opciondlis) (pl.: munkakdzosség vezetd)

Felek rogzitik, hogy a pedagdgusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 5. § (1)
b) pontja alapjan a targyév szeptember 30. napjaig az értékeld vezetd kozosen, az értekelendd személy
véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat.

A személyes teljesitménycélok modositdsara a meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint, a munkakori
feladatok jelentds mértéki valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésobb a naptari év februarjanak utolso6
munkanapjaig van lehetdség.

A felek és a kozremiik6d6k kozosen hataroztak meg a 202.../202.. .-s tanévre vonatkozd 3 db személyes
célt. A személyes célok a ,teljesitménycélok meghatirozasa a 202.../202.... nevelési-oktatdsi év
teljesitményértékelési idészakdra” elnevezésii dokumentumban és az Ertékeld lap excel dokumentumban
keriilnek rogzitésre.

A fenti dokumentumok a személyi anyagban elhelyezésre keriilnek, illetve egy-egy példany az
értékelendo személy részére atadasra keriilt, amelynek atvételét a jelen jegyzokonyv aldirasaval igazolja.

k. m. f.

értékeld vezetd értékelendd személy koézremiikodo
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NEV:

MUNKAKOR: zenetanar
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INTEZMENY: Bajai Liszt Ferenc AMI

igazgaté
pontszima

Adhaté pontszim

SZEMELYES

TELJESITMENY

CELOK

— egyéni fejlodési
igényeket tikr6zo

— szakmai
kovetelményeknek
megfeleld

Sikerkritériumok:

Sikerkritériumok:

Sikerkritériumok:

szempontjai

SZEMPONTOK
- Munkavégzés értékelési

Pedagogiai munka mingsége, eredményessége

28

2)

b)

<)

d

Feladatvallalas mennyiségi mutatéi

12

a)

b)

©)

d

Munkavégzés megbizhatésiga, hatarid6k betartisa

a)

Kommunikacio, egyiittmiikodés

a)

b)

O]

d)

e)

Tehetséggondozis, felzarkoztatis

a)

b)

]

d)

e)

9

Motivicio, elkitelezettség, etikus magatartis

a)

b)

<)

d

Egyedi intézményi értékelési szempont

a)

b)

9]

d)




