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Prolog:

A Mezbkovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium székhelyén és
telephelyén mikodé Mezdkovacshazi Alapfokti Miivészeti Iskola a befogadd intézmény
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT, annak tartalmi egységeit 6nmagara
vonatkozdan is érvényesnek tekinti, a mulvészetoktatds specialis tartalmat, képzési

sajatossagait figyelembe véve az alabbiakban részletezve a kovetkezokkel egésziti ki:

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

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és mikddési szabalyzat a 2011. évi CXC. térvény: A nemzeti kdznevelésrdl
(Nktv.) 25.§ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény muiikodésének
belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai

programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1.2. Torvényi hattér
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo torvények alapjan késziilt:

o 1992. évi XXXIIL torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

e 1993. évi LXXIX. torvény: A kozoktatasrol (Ktv.)

e 2011. évi CXC. torvény: A nemzeti kdznevelésrdl (Nktv.)

e 1993. évi LXXVI torvény: A szakképzésrdl (Sztv.)

e 2011. évi CXCV. térvény: Az allamhaztartasrol (Aht.)

e 1992. évi XXIIL térvény: A munka torvénykonyve (Mt.)

e 2012. ¢évi 20. EMMI rendelet 5. pontja alapjan: A normativ kedvezményre jogosultak
korének boviilése (rendelet 5. melléklet): gyermekvédelmi gondoskodas keretében
nevelésbe vett, vagy utdégondozoi ellatasban részeriil.

e 20/2012 EMMI rendelet 18. pontja: alapfoki miivészeti iskolaban a tanuldi téritési dij
ellenében igénybe vett heti tanorai foglalkozasok 0sszes id6tartama nem haladhatja

meg a 300 percet. /. sz. melléklet
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1. Alapfoku miivészeti iskolaban a tanitasi év atlagaban, tanitasi hetenként a
tanulo részére kotelezden biztositott négy foglalkozas egyiittes idétartama.

o 2a: alapfoku és tovabbképzd évfolyamokon zenemiivészeti agban csak egyéni
foglalkozas vagy egyéni és csoportos foglalkozas esetén legalabb 150 perc.

o 2b: alapfoku és tovabbképz6 évfolyamokon kizarolag csoportos foglalkozas
esetén minden miivészeti dgban legaldbb 180 perc.

o 2c: eloképzds éviolyamokban zenemiivészeti 4g csoportos fotargy, valamint a
tobbi miivészeti ag képzéseiben legalabb 90 perc.

o 3. Ha a tanul6 tobb alapfoku muvészeti iskolaval 1étesit jogviszonyt, tobb
miivészeti ag tobb tanszak képzésében vesz részt, a sziilének irasban
nyilatkoznia kel arrél, hogy melyik iskolaban melyik miivészeti 4gban melyik
tanszakon vesz részt téritési dij fizetéskotelezettség mellett a képzésben. Az
intézmény vezetdje koteles a sziil6tdl a 107.§ f pontjaban eldirt nyilatkozatot
beszerezni.

2003. évi CXXV. torvény: Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2005. évi torvény: az egyének védelmérdl a személyes adatok gépi feldolgozéasa soran
1993. évi XCIII. térvény: A munkavédelemrdl

1999. évi XLIIL torvény: A nemdohanyzdok védelmérdl €s a dohanytermékek
fogyasztasanak szabalyairol

2011. évi CXIIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és informacio-

szabadsagrol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgal6 rendeletek a kovetkezok:

138/1992. évi (X. 8.) Kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasardl kozoktatasi
intézményekben

11/1994. évi (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodéseérdl
130/1995. (X. 26.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrol szold 1993. és LXXIX. torvény

végrehajtasarol
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e 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban vald kozremiikodés
feltételeirdl

e 362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrdl — a
didkigazolvanyrol

e 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

e 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet: A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOok juttatasairdl és
kedvezményeirdl

e 119/2003. (VIII. 14.) Kormanyrendelet az altalanos gyermek-és ifjusagi
balesetbiztositasrol

e 20/2012. EMMI-rendelet

1.3. A szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (igazgatdi utasitdsok) betartdsa
kotelezd érvényli az intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allokra. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az igazgato6 eldterjesztése utan
a neveldtestiilet fogadja el, a sziiléi kozdsség és a didkdnkormanyzat egyetértési joganak
gyakorlasa mellett. A szabalyzat a fenntartd jovahagyaséaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére

szol.

2. Adatkezelési szabalyzat: 2. sz meliékiet

3. A tanulé altal eléallitott dolog dijazasa

Nktv. 46§ (9-11) A torvényi szabalyozason til a tanulok altal készitett alkotasok eladasra nem
kerlilnek, ezért azok elkészitéséért a tanuldt dijazds nem illeti meg. Az intézmény altal
biztositott alapanyagokbol késziilt alkotdsok az intézmény tulajdondba keriilnek, melyet

kizardlag pedagogiai célokra hasznalunk fel.

e A miivészeti iskola, valamint a tanuld kozotti eltéré6 megallapodas hianyaban az
iskola szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet

a tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
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Osszefiiggésben, feltéve, ha az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

e A rajzokat és képzOmiivészeti munkékat értékelés és a jogszabalyban meghatarozott
Orzési ido elteltével a tanuld kérésére az intézmény visszaadja a tanulonak. Egyedi
esetekben a dijazasrol a tanulo, vagy torvényes képviseldje és az iskola irasbeli
megallapodast kot.

e Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanuld részére legkésébb a tanuldi jogviszony megsziinésekor
visszaadni.

e Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett
dolgok vagyoni jogat atruhazza, az elkészitésben kdzremiikodo tanuloknak dijazas
jar. A tanuldknak kifizetett dij mértéke az iskola szdmara kifizetett 6sszeg 50 %
szdzaléka, melyet az adott dolog elkészitésében kézremiikddd tanuldk kozott a
végzett munka ardnyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jard Osszegrdl az
adott iskolai foglalkozést vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai
didkonkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola intézményvezetdje
dont.

e Ha az eléallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az
eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas 4taddsara a munkaviszonyban
vagy mas hasonlo jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére
torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

e Miivészeti, szinhdzi fellépéseken a tanulok téritésmentesen vehetnek részt, kiilon

dijazasban, tiszteletdijban nem részesiilnek.

4. Alapito okirat:

Isd. Mezdkovacshazi Alapfoka Miivészeti Iskola szakmai alapdokumentuma

5. Szervezeti felépités:

intézményvezetd ------------ iskolatitkar
tanszakvezetd
munkakdzdsségvezetod

pedagogus pedagdgus pedagdgus pedagogus pedagogus pedagdgus pedagogus
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6. Munkaltatoi jogok

6.1. Az alairasi jogkor gyakorlasa

Minden kotelezettségvallaldssal és gazdalkodéssal kapcsolatos ligyben aldirasra a tankertileti

igazgatd jogosult. Bizonyitvanyt és torzslapot az intézményvezetd irhat ala. Méasolatok

hitelesitésére az intézményvezetd jogosult. Dokumentumokat szignoval (kézjegy, roviditett

alairas) ellatni az igazgat6 jogosult. Csak a fentiek szerint alairt és korbélyegzovel ellatott

irat tekinthet6 hivatalosnak az intézmény részérol.

7.Az alapfokd miivészeti iskola benntartozkodasi rendje

7.1. A nyitva tartas rendje

A miivészeti iskola székhelyén:

Az iskola székhelyén szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7 oratol 20 oraig tart
nyitva.

A rendszeres tanitasi ordkat reggel 7 és este 20 ora kdzott lehet tartani.

A tanitasi 6rak hangszeres orak esetén 30, illetve 60 percesek, csoportos foglalkozasok
45 percesek.

Az iskolaban folyd oktatas - sziikség esetén - szombat déleldttre is kiterjedhet.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart.

Rendezvények, szinhazi probak, miivészeti rendezvények, illetve azok probai esetén a
Nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitva tartdsi rendtél valo eltérésre az
intézményvezetd ad engedélyt, illetve utasitast, a befogadd intézmény vezetdjével
egyeztetve, melynek vezetohelyettese koordinalja.

Hivatalos ligyek intézése a székhely titkarsagan az irodaban torténik a miivészeti iskola

hivatalos ligyintézési rendje szerint.

7.2. Kulcshasznalat és nyilvantartas

Az épiiletek kulcsainak kiadasat a Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola,

Gimnazium ¢és Kollégium intézményvezetdje, illetve az intézményvezetd helyettes

engedélyezi, hasznélatat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.
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A kiadott kulcs birtokosa:
e Dbiintetdjogilag felelds a kulcs, illetve az intézmény hasznalataért,
e anyagilag felelds a rendellenes hasznalat miatt keletkezett karokért,
o felelos a kulcs megdrzéséért, hasznalat esetén a helyiség, az épiilet szabalyos
bezarasaért,
e a kulcsot mas személynek at nem adhatja,
e akulcs elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatdsagnak.

A kulcs elvesztésének anyagi vonzata a kulcs hasznalgjat terhelik.

7.3. Tanitasi sziinetek alatti nyitvatartasi rend

Az iskola a tanitasi sziinetek alatt az ligyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari szlinetben irodai
iigyeleti napokat kell tartani a Tankertilettel tortént egyeztetés alapjan. Ennek kozzétételérdl az
intézményvezetd gondoskodik. A nydri tanitdsi sziinet ligyeleti rendjét az intézményvezetd
tanévenként hatarozza meg. Az tgyeleti idén kiviil a beosztasuk szerint munkat végzok
tartozkodhatnak az épiiletben. Egyéb esetekben — a nyitva tartasi idén tal - (pl. rendezvény,
szinhdzi probdk, miivészeti rendezvények probai) az épliletben vald tartdzkoddsra az
intézményvezetd adhat engedélyt, miivészeti események esetén azt az intézményvezetd

helyettes koordinalja.

8. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

8.1. A vezetok feladatai, feladatmegosztas, kapcsolattartas feladatmegosztas
8.1.1. Az intézmény vezetije

Az iskola ¢€lén az intézményvezetd all, aki vezetdi teveékenységét a tanszakvezetd €s a
munkakozdsség vezetd segitségével latja el. Az intézményvezetd ,,magasabb vezetd” jogallast
személy, a vonatkozo torvényi elGirasok szerint. Az intézményvezetdnek az intézmény
vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a 20/ 2012. EMMI 4.§
allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott
- feladatokat.

8.1.2. Kizardlagos jogkorébe tartozik:

. az iskoldban alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor
. a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, tovabba
. a kiilon megallapitott ligyekben az alairasi jog (kiadmanyozas).

Az intézményvezetd feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.
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8.1.3. A tanszakvezeto
Tanszakvezetéi munkéjat az igazgatd iranyitasaval végzi. Részletes feladatait a munkakdri
leirdsa tartalmazza.
A tanszakvezet6
e az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén ellatja az intézményvezetd helyettesitését

e segiti az iskola ligyvitelét és a pedagogiai adminisztraciot, a szervezési feladatokat.

8.1.4. Az iskolavezetoség
Az iskolavezetdség az intézményvezetd munkdjat segité dontés elOkészitd, véleményezo,
javaslattev szakmai testiilete. Uléseit alkalomszertien, a feladatok megjelenésekor tartja.
Tagjai:

e az intézményvezetd

e atanszakvezetd

e a munkak6zosség vezetd
Az operativ vezetési ligyekben az intézményvezetd, a tanszakvezetd és a munkak6zosségvezetd

a hét adott munkanapjdn megbeszélést tartanak (vezetdi értekezlet).

8.2. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

8.2.1. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

e Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézményt érintd kérdésekben az
intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 minden személyt és kozdsséget. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlgjdnak kozolnie kell
allaspontjat a javaslattevo, véleményez6 irasban kifejtett javaslataval, véleményével
kapcsolatban.

o Azegyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabdlyok szerint az egyetértésre

jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
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A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szaimara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit tobbség (50% + 1

f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

8.3. Szervezeti egységek kapcsolatai. Kiilsé és belsé kapcsolatok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 56-57 §-i
hatarozzak meg. A neveldtestiilet az alapfoku miivészeti iskola pedagoégusainak kozossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo ¢és hatarozathozo
szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
betolté alkalmazottja. Az intézmény nevelGtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, az
intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a térvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezési €s javaslattevo jogkorrel

rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik:
* A pedagbgia program és modositdsanak elfogadésa.

* Az SZMSZ elfogadasa.

Az éves munkaterv elkészitése.

Az intézmény munkajat atfogod elemzések, értekelések, beszadmolok elfogadasa.

A nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.

A hazirend elfogadasa.

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa.

A tanulok fegyelmi iigyeinek elbiralasa.

Az intézményvezetd palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet, a munkak6zosség véleményét
a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztasa

soran, a tanszakvezetd, a munkakdzosség vezetd megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa elott.



klik028376101/00002-1/2021]

IMezbhovécshiezl Alapfoeki Mivészed Iskole ~ SZERVEZET] B8 MUSGDES! SZABALYZAT

8.4. Miivészeti munkakozosség

8.4.1. A miivészeti munkakozosség feladata

A miivészeti munkakozosség feladata az intézmény éves munkatervében rogzitett
rendezvényekkel kapcsolatos szervezési feladatok ellatdsa (programkidolgozas,
kozonségszervezés, szallitas, szordanyagok, meghivok elkészitése, kikiildése)
Nemzeti iinnepek, megemlékezések méltd lebonyolitasa

Rendezvények dokumentum-tdranak vezetése (szordanyagok, ujsagcikkek gytijtése,
katalogizalasa)

Intézményi digitalis archivum vezetése (foto, video, hang)

Iskolai szakszertéri allomany (hangszer, eszkoz és viselettar) fejlesztése
Kapcsolattartas a rendezvényszervezésben érintett tarsszervezetekkel, intézményekkel

Sajto- és médiakapcsolatok stb. feliigyelete

8.4.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak és egyiittmiikodésének

rendje
A szakmai munkako6zdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6zOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz0616
munkaterv szerint tevékenykednek.
A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A
munkakozosség vezetdjét az igazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai
valasztjak. A munkak6zdsség-vezetok munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik.
A munkakozosség vezetOk tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett, a
tanszakvezetével egyiittmiikodve latja el. Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai
neveldoktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb informécidaramlés biztositasa
érdekében gy, hogy havonként konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.
Az intézmény vezetdje a munkakozosség vezetdt €és a tanszakvezetot a tanév végén
beszamoltatja.
A munkako6z0sség az iskolai munkatervben szerepld feladatokat - azok aktualitasanak
megfelelden, de legalabb évi harom alkalommal - elére egyeztetett iddpontban beszélik
meg.
A munkakozosség tagjainak kotelessége segitséget nyljtani a munkakozdosség-vezetd
részére az éves munkaterv, valamint a munkako6zdsség tevékenységérdl késziild

elemzések, értékelések elkészitéséhez.
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e A szakmai munkak6zOsség - az éves terv szerint - részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében is.

e Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget. Az
intézménybe Ujonnan keriild gyakornokok szdmdara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munké;jat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek. Figyelemmel kisérik az
intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornok munkajat tamogatd szakmai vezetd
munkajat, segitik a gyakornok beilleszkedését.

e A szakmai munkakozdsség 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagoégusok
értékeld, mindsitési eljarasaban.

o Feladatuk az intézményben folyé munka szakmai mindségének emelése érdekében a

kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel vald egylittmiikddés.

9. A vezetok benntartozkodasa

A vezetd benntartozkodasat a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata részletesen taglalja. Az
alapfokt miivészeti iskolaban az intézményvezeté benntartdzkodasa a rendezvények, illetve a
miivészeti probak fliggvényében valtozhat. A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd
beérkezéséig a kisegito és adminisztracids személyzet, valamint a vezetd tdvozasatol az iskola
zarasaig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tarté pedagogus, befogadd intézmény
a portaszolgalatot teljesitd takaritoja, illetve karbantartd személyzete tartozik felelosséggel. A
vezetOk benntartozkodasanak rendjét a helyettesitési rend tartalmazza. A vezetdk
benntartozkodasanak megallapitasakor a koznevelési szakértdi, szaktanacsadoi feladatokat

ellatd vezetdk esetében a feladatuk ellatasara kijelolt napokat figyelembe kell venni.

9.1. A vezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadadlyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld és kizarolagos
hataskorbe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iigyek kivételével - teljes feleldsséggel a
tanszakvezetd, 6t a munkakozosség vezetd helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte
esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek
mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben a
helyettesitést — az intézmény vezetdjével egyeztetve - a tankeriilet igazgatdjaval konzultalva

latja el a tanszakvezetd. Az intézményvezetd, a tanszakvezetd, és a munkakozosségvezetd
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egyidejli tavolléte esetén a helyettesitésre irasbeli megbizast kell adni valamelyik kdzoktatasi

vezetOképzOt végzett, ennek hidnyaban egy f04llasu pedagdgusnak.

10. Munkakori leiras mintak: 3. sz mellékiet

11. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tandrakon kiviili
foglalkozasokra is. A neveld-oktaté munka bels ellenérzésének megszervezéséért és hatékony
milkodéséért az intézményvezetd, illetve a tanszakvezet6 a felelés. Az ellenbrzés teriileteit,
konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az ellenorzési terv tartalmazza. Az ellendrzési

tervet nyilvanossagra kell hozni, az az iskolai munkaterv része. Az ellenérzési tervben nem

szereplo eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd dont.

11.1. A nevel6 oktatéo munka belso ellendrzésére jogosultak

e 3z intézményvezetd

e atanszakvezetd

e a munkakdzosség vezetd

e szaktanarok kiilon megbizas szerint
Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti,
tanszakvezeté az alapfoku miivészetoktatas teriiletén a teljes tevékenységet. Kozvetleniil
ellendrzi az intézményvezetd a pedagégusok munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszdmoltatas.
A tanszakvezeté ellendrzési tevékenységét a vezetéi feladatmegosztasbol kovetkezd
teriileteken végzi. A miivészeti munkakozdss€ég vezetd az ellenérzési feladatokat a
munkak6zosség tagjainal a szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken latja el. Tapasztalataikrol

folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot.

11.2. Az ellendrzés modszerei

e a tandrak, a tanordkon kiviili foglalkozasok, a beszdmoldk, a hangversenyek, kiallitasok,
szinhazi bemutatok, miivészeti performanszok latogatésa,

e irdsos dokumentumok vizsgalata

e atanuldi munkak vizsgélata
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Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival kell megbeszélni. Az altalanositd tapasztalatokat dsszegezni és értékelni kell, azt a

félévi, év végi meghallgatasok utdn a beszamolokban meg kell jeleniteni.

12. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az iskolaval

Kiilsé latogatok az iskoldban folyd nevel6-oktatdé munkdt nem =zavarhatjadk. A sziilok
gyermekeiket a tanitds kezdete el6tt az iskola bejarataig kisérhetik. A tanitdsi 6rak utan a
gyermekeket ugyanigy lehet megvarni. A nyitvatartasi idoben ligyintézés miatt a titkarsag
(iskolatitkar) a tanuloi ligyintézés ideje alatt fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé
személyeket. Az intézménybe érkezo kiilsé személyek a portan jelzik joveteliik céljat, illetve
azt, hogy kit keresnek, ezt latogatoi kartya atvétele és adminisztralasa mellett teszik, kivéve, ha
valamely intézményi vezetdvel egyiitt érkeznek. A fenntartd képvisel6it, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltato, illetve mas hivatalos személyeket elsdsorban az intézményvezetd fogadja, abban
az esetben is, ha a targyalast vagy kozos munkat, a vezetdi feladatmegosztds szerint mas

vezetdvel kell elvégezni.

A tanorak latogatasara kiilsé személyek részére az intézményvezet6 (illetve tanszakvezetd) ad
engedélyt. Az oralatogatast a tanitasi 6ra kozben megkezdeni, vagy a tanitasi ora vége eldtt
befejezni, a tanitds menetét zavarni nem szabad. Az intézmény vezetdje altal engedélyezett
rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Miivészeti rendezvények esetében ez
a tanszakvezeto, illetve a munkakozosségvezetd feladata. Az engedély (szerzédés) tartalmazza
a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozé eldirasok megtartasaval

kapcsolatos kotelezettséget.
13.Vezeto és egyezteté forumok kozotti kapcsolattartas

13.1. A sziil6i kozosség
Iskolaszintli képviseldjével az intézményvezetd tart kapcsolatot.
e Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i k6zosségnek az SZMSZ, vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irdsos

anyagok atadasaval, tartalmanak megismertetésével.
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o A sziiléi kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni. Az SzK-et képviselheti egyik sziil6i

tajga is.

Az intézmény sziil6i kozossége részére az iskola intézményvezetdje tanévenként legalabb két

alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol.

13.2. A sziiloi kozosség részére biztositott jogok

A sziildi munkakozosség sajat hataskorében dont Osszejoveteleirdl, miikodési rendjérdl,
tisztségviseldirdl, valamint az SZK pénztar kezelésérdl és a pénz felhasznalasarol. Az NKktv.
59.§ (1) bekezdése felhatalmazdsa alapjan a jelen SZMSZ a sziildi munkak6zosség részére a

kovetkezo jogokat biztositja:

A sziiloi munkakozosségnek véleményezési joga van

e a mikodési szabalyzatnak a sziiloket is érinté rendelkezéseiben,
¢ a hazirend megallapitasaban,

e asziildket anyagilag is érint6 tigyekben,

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozdsaban,

e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

14. Nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

20/2012. EMMI Rendelet 117. § (1) A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek
elékeészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre,
az intézményi tandcsra vagy a didkonkormdnyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevelOtestiiletet tajekoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idékézonkeént €s
modon — azokrol az {igyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagodgiai program, az SZMSZ és a hazirend

elfogadésara.
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15.Kiils6 kapcsolatok

15.1 Fenntartoval valo kapcsolattartas
Az iskola dolgozdi — a jogszabalyokban meghatarozott kivételtdl eltekintve — az

intézményvezetd utjan fordulhatnak az irdnyit6 szervhez. Az intézményvezetd a hozza
benyujtott kérést — a véleményével, javaslataival egyiitt — tovabbitja. Az intézményvezetd

minden rendkiviili eseményrdl 24 6ran beliil jelentést tesz a fenntartd szervnek.

E jelentési kotelezettség a kovetkezokre terjed Ki:
e A nevel6-oktaté munkat tartésan akadalyozo, vagy varatlanul fellépd esemény.
e A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar.

e A dolgozok, vagy a tanuldk sulyosabb balesete, a dolgozok stlyosabb fegyelmi
vagy

¢ biintetdjogi feleldsségre vonast igényld cselekménye.

¢ Minden olyan esemény, amelyrdl a nevel6-oktaté munkara gyakorolt hatasa miatt — az

igazgatd megitélése szerint — a fenntartd szervek tajékoztatasa sziikséges.

15.2 Kiilso kapcsolatok

Az iskola kiils6 kapcsolatait az intézményvezetd szervezi és iranyitja. Egyes esetekben a
vezetokkel tortént egyeztetés, illetve megbizas alapjan az iskola tanarai képviselik az
intézményt és eljarhatnak nevében. Az iskola kiils6 kapcsolatainak személyi felelése minden
esetben az intézmény vezetdje, aki a kapcsolattartassal osszefliggd feladatkdrét indokolt
esetben az iskolavezetés barmelyik tagjara, vagy a tantestiilettel eldre egyeztetett modon a

tantestiilet tagjainak egy kisebb csoportjara atruhazhatja.

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak és szervezésének érdekében az iskola
vezetdségének allandé munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

o Klebelsberg Kozpont Békéscsabai Tankertiileti Kézpont

o Mez8kovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

e Korméanyhivatal

e Jarasi Hivatal

e Oktatasi Hivatal

e Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozpont

e OH Bazisiskolak
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e Békés Megye Képviseld-testiilete

e Polgarmesteri Hivatalok, jegyzdk

e Mezdkovacshiza Varos Onkormanyzata- Képviseldtestiilete

e (Gyermekjoléti Szolgalat

e Gyambhivatalok

e (Gyermekjogi képviseld

e Miivészeti iskolak

e a Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetsége (MZMSZ)

e ahelyi és kdrnyez6 oktatasi, kulturalis intézmények

e Kalocsa Rdza Miivelddési Kozpont

o Civil szervezetek

e Alapitvanyok a Mezdkovacshazi Hunyadi Janos Gimnaziumért és Szakkozépiskolaért
kbzhasznu alapitvany, Dél-Békés Szinhaz és Tehetséggondozo Alapitvany

e amegyei tarsintézmények

e az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdé (iskolaorvos,
iskolafogaszat)

e a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag

e Voroskereszt - Bazisiskola

e szabadidds tevékenységeket szerveznek tanuldinknak,

e nyari tdborokat biztositanak szamukra,

e részt vesznek linnepségeinken, rendezvényeinken

Kiilsé kapcsolatrendszeriinkben kozponti szerepet tolt be a helyi és kornyezd altalanos
iskolakkal, oktatasi intézményekkel vald egyiittmitkddés. Toreksziink arra, hogy beiskolazasi
korzetiink altalanos iskolaival ¢és a kornyezé oktatasi intézményekkel folyamatos
kapcsolattartas javitsuk az iskolakban folyd oktatd- nevelé munkat

e tanulmanyi,

e szakmai,

e kulturalis, mlivészeti €s sport egyiittmiikddés teriileteken.

Szinterei az altalanos iskoldk szamara szervezett:

e nyilt napok
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e beiskolazasi programok
e tanulmanyi versenyek
e szakkorok

e miivészeti eléadasok, bemutatdk, performanszok.

16. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, rendezvényekre
vonatkoz6 idépontokat, valamint a miivészeti munkacsoport altal kijelolt szervezési feleldsoket

a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

16.1. Tartalmi vonatkozasai

A helyi miivészetoktatds hagyomanyainak apolésa, j6 hirnevének megdrzése, oregbitése az
iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, tovabba az linnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozo idépontokat, valamint a

szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg

16.2. A miivészetoktatas megjelenési lehetoségei a hagyomanyos kulturalis
és iinnepi rendezvények
Az alapfoki miivészetoktatas Kiemelt kulturdlis és tinnepi rendezvényei:
e Novendékhangversenyek
o  Képzdémiivészeti kiallitdsok
e Téancbemutatok
e Szinjaték bemutatok
o DUMA’Szinhaz el6adasai (Intézményi ,,jo gyakorlat” — Zenés Szinhazi eléadasok
sziietése a kozépiskolaban— bazisintézményi villalt feladat)
e ADVENT - miivészeti rendezvénysorozat (Karacsonyi Tancgala, Karacsonyi
Koncert)
e Bazisintézményi bemutat6 foglalkozasok — projektnapok
e ,jogyakorlatok” bemutatasa

e Tehetségmiihely - rendezvények, programok, konferencidk
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Tanévzard Miivészeti Gala - tanuldi bemutatkozas

Nemzeti innepekhez, Jeles Napokhoz kapcsolodo rendezvények

A nemzeti megemlékezések lebonyolitasa a kozépiskolai oktatds rendjéhez illeszkedve

torténik, formajat az aktualis éves munkaterv tartalmazza. A kulturalis megemlékezések rendje

a tanitasi folyamatba illesztve, és a varos és a megye kulturalis rendezvényeihez kapcsolodva

torténik.

16.3.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, idokeretei

Iskolank a tanulok érdeklddése, igénye szerint nem kotelezd (valaszthato)
foglalkozasokat szervezhet fejlesztés, tehetséggondozas, konzultacio, illetve kiegészitd
ismeretek atadéasa céljabol.

Az egyéb foglalkozadsokat a fenntartoval torténd egyeztetést kovetden Ilehet
meghirdetni.

Tanoran kiviili foglalkozésok kizardlag a kotelezd oOrdk megtartdsa utan, egyéb
foglalkozasok keretében szervezhetdk az évfolyamonkénti orakeret 10%-anak (szabad
orakeret) felhasznalasaként.

A szabad orakeret az egyes évfolyamok, csoportok kozott, tanitasi év kozben a tanitasi
hetek kozott atcsoportosithato.

A foglalkozasok inditasarol a felmertild igények alapjan a sziildi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat véleményének beszerzése utan az iskola neveldtestiilete dont, az
iskola fenntart6ja hagyja jova.

Egyéb foglalkozasok elrendelése kizardlag a pedagdgusok kotott munkaidejében
torténhet.

A foglalkozasok helyét és idGtartamat az intézényvezetd, vagy a tanszakvezetd rogzitik
a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

16.3.1. Dijmentes foglalkozasok

Tehetségfejleszto foglalkozasok:

A miivészeti kozépiskolai és foiskolai felvételi eldsegitésére a szakirdnyon
tovabbtanulni szdndékozo novendékekbdl - amennyiben a fenntartd ezt engedélyezi -

kis 1étszamu csoportot hozhatunk létre, vagy egyéni oktatdsban szamukra el6készitd
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foglalkozast tarthatunk heti két 6raban.

e Miivészeti tanulmanyi versenyekre torténd felkészitésre a legtehetségesebb tanulok
szamara az iskola felkészitd foglalkozésokat szervez. A tanulmanyi, szakmai versenyek
részei a tanév helyi rendjének, ill. az éves munkatervnek, amely meghatarozza a
szervezés feladatait és felelOseit. A szaktanarok és az intézményvezetd gondoskodik
arrol, hogy a gyo6ztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolak6zdsség megismerje.

e Az eléad6-mivészeti agakon - mivel a tanordk anyaga mellett a gyakori fellépések,
fesztivalra torténd meghivasok masképp nehezen teljesithetdk - a gyerekek miivészeti
probafoglalkozasokon vehetnek részt.

o miivészetoktatasunk gyakorlati szintere lehet a DUMA Szinhdz, melynek
bemutatoihoz kotodo szinpadi probakon vehetnek részt a novendékek, az

alapozo szakaszt kovetoen, olvasoprobatol a bemutatoig

16.3.2. Onkéltséges foglalkozasok
Az onkoltséges foglalkozasok esetében a koltségeket a sziildknek kell fedezniiik, ezért az e
foglalkozasokon val6 részvétel onkéntes. Az iskola neveldi a palyazati lehetdségek minél jobb
kihasznaldsaval torekednek arra, hogy az alabbi programokon a nehezebb szocialis
koriilmények kozott €16 csaladok - elsdsorban halmozottan hatranyos helyzetii - gyermekei is
részt tudjanak venni.

* Muzeum, kiallitas, miivészeti eldadas latogatasa, konyvtari foglalkozds

*  Tanulmanyi kiranduldsok

«  Taborozasok (Részvétel az \ntézményi ,,jé gyakorlat” — Onismereti, kommunikdcios,

dramapedagdgiai zenés szinhdzi tréning — bazisintézményi programban)

16.3.3. Tanulmanyi kirandulasok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi

versenyek, fesztivalok, szakmai rendezvények

Az alapfokt miivészetoktatdsi intézményben tanulmdnyi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai

csoportok, tanszakok, hangversenyek latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken €s az
operaeldadasokon vald részvétel, a mulvészeti, a kdzmiivelddési intézmények, kiallitasok
szervezett latogatasai, szinhazlatogatasok. A tanulmanyi kiranduldsok a neveld - oktatd6 munka

szerves részei, azokat munkatervben kell rogziteni. Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi
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kirandulas estében tanulok részvételéhez az A4ltalanos- ¢és kozépiskolai vezetdjének

hozzajarulasa sziikséges.
16.3.4. Tanulmanyi kirandulasok lebonyolitasa

Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérdtanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot. A kisérdtanarok felelések a
rendért és a tanulok testi épségéért. Ha a tanuld szereplésére is sor kertil, lehetdleg biztositani
kell szaktanara részvételét. Onként jelentkezé sziilok kisérdiil bevonhatok, de a tandri kiséretet

nem helyettesithetik.

16.3.5. A kirandulasok koltségei

Tanulmanyi kirandulasok koltségeit - a sziilok meghallgatasaval - ugy kell megallapitani, hogy
azok a sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a szlikséges 0sszeget lehetdleg eld
takarékossaggal biztositsak. Torekedni kell arra, hogy az éallami gondozott tanulok anyagi
okokbdl ne maradjanak tavol a kirdndulasokrol és a tobbgyermekes sziildk anyagi megterhelése

is minél kevesebb legyen.

16.3.6. Taborok

Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) az alapfoki miivészeti iskola Onalloan vagy mas
szervezetekkel, intézményekkel kozosen zenei, miivészeti, alkotd, felkészitd taborokat
szervezhet. A koltségeket az iskola, a rendez6 szervek, illetve a résztvevok kozosen viselik. A
taborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanuldk a kirandulasokon és a

taborokban Onkéntesen vesznek részt.

16.3.7. Versenyek, miivészeti bemutatok, kirandulasok rendje

A tanulmanyi, szakmai versenyek, didknap, részei a tanév helyi rendjének, illetleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és orszadgos
forduléra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére, valamint a miivészeti produkciokban
résztvevd didkokat a fOprobahét és bemutato idejére a tanszakvezetd el6készitése és javaslata
alapjan az intézményvezetd, helyettese vagy az intézményegység vezetd mentesiti a tanitasi
ordkon vald részvétel aldl, az ¢érintett pedagodgusok helyettsitését megszervezi. A
vendégtanulok esetében a hivatalos kikéroket az intézményegység vezetd késziti eld, az

intézményvezetd vagy helyettese irja ala. Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az
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orszagos, korzeti, helyi vagy hdzi versenyeken gyodztes, illetdleg helyezést elért tanulok

eredményes szereplését az egész iskolakdzosség megismerje.

A tanulmanyi kirdnduldsokon, a szakmai versenyeken, tdborozasban és a tovabbképzéseken
résztvevo tanarok (kisérd tandrok) koltségeirdl lehetleg az iskolanak kell gondoskodnia.
Anyagi helyzetétdl fiiggden az intézmény gondoskodik a tanulményi versenyeken, szakmai
rendezvényeken, fesztivalokon résztvevd tanuldk koltségeirdl (utikoltség, részvételi dij).

Hivatalos felvételin és eld meghallgatdson a tandrok kikiildetési koltségeit az iskola, a

novendék koltségeit a sziild fedezi. A miivészeti csoportok esetében az iskola anyagi

lehetdségeinek aranyaban jarul hozzé a koltségeihez.

16.3.8. Cserekapcsolatok, belfoldi és Kkiilfoldi tapasztalatcsere latogatasok, szakmai

Kirandulasok

Az iskola intézményvezetdje engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és
tanuldi tapasztalatcsere ¢s kozos mivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat,
hangversenyeket, kozds fellépéseket, szakmai kirdndulasokat szervezhetnek. Ennek koltségeit
a meghivd és a résztvevd felek kolesonds megallapodasanak alapjan hatarozzdk meg.
Amennyiben a belfoldi és kiilfoldi utazasra az irdnyitd szerv vagy impresszarid megbizasa
alapjan keriil sor, a koltségek téritése a megbizot terheli. A miivészeti bemutatok, kirandulasok
idejére a résztvevo tanulokat és tanarokat az intézményvezetd, vagy helyettese, a tanszakveztd
mentesiti a tanitasi orakon vald részvétel alol, a sziikséges helyettesitést megszervezi. A
vendégtanulok esetében a hivatalos kikérdket a tanszakvezetd késziti eld, az intézményvezetd

irja ala.

16.4. Megjelenés

Az iskolai hangversenyeken, rendezvényeken fellépd tanuloknak lehetéleg megfeleld,
iinnepélyes szerepld 6ltozekben kell megjelenniiik (altalaban fehér felsd, sotét alsorész, vagy

egyéb linnepi 61tozék, egyedi esetekben eldre egyeztetett jelmez)

17.A nevelotestillet miikodése, valamint a szakmai
munkakozosségre vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nktv. 73.§-a

hatarozza meg. A neveldtestiilet az alapfoku miivészeti iskola pedagoégusainak kozossége,
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nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozod
szerve. A nevelOtestiilet dontését, javaslatat altaldban a munkakozosségek (mivészeti
munkako6zdsség) elézetes allasfoglaldsa alapjan alakitja ki. A nevelGtestiilet tagja az alapfoku
miuvészeti iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd alkalmazottja. A neveldtestiilet a
nevelési, oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint az
Nktv-ben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményez0 ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
18. A szakmai (miivészeti) munkakozosség létrehozasa

A neveld-oktatdé munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitdsa, a modszertani
kultara fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa és az onképzés eldsegitése
érdekében az iskolaban szakmai (mivészeti) munkakozosség muikodik. A munkakdzosség
feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A munkak6zOsség részt vallal a tanarok
tovabbképzésében, 11j oktatasi modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév
végi beszamoldk, meghallgatasok elOkészitésében, lebonyolitdsaban, mas feladatok kdzos

megoldéasaban.
18.1. A szakmai munkako6zosség munkaja

A munkakozdsség munkajat a munkakozdsség vezetd irdnyitja, akit az inézményvezetd biz

meg. A munkako6zdsség vezetdt potlék és heti 1 6rakedvezmény illeti meg. A munkakdzosség
vezetd feladata a miivészeti munkak6zosség munkatervének eldkészitése, munkakozosségi
foglalkozasok eldkészitése, vezetése, a palyakezddk segitése, dralatogatas a tanszak tandrainal.

Kozremiikodnek a tanszakot (is) érintd iskolai feladatok szervezésében.

A munkak6zosség vezeto:

o félévkor és tanév végén beszdmol az altala vezetett kzosség munkajarol,
e szamon tartja és értékeli a nevelok munkédjat, eredményeit,

e szervezi az évkozi €s tanév végi beszamolokat,

o képviseli a kozosséget,

e Oralatogatasi tervet készit, teljesitésérdl beszamolot készit.
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18.2. A munkaterv elkészitése

Az alapfoku miivészeti iskola munkatervét, a sziiléi kozosség, a miivészeti munkakozosség
vezetd, valamint a pedagdgusok javaslatai figyelembevételével az intézményvezetd késziti eld
megvitatasra. A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasarol a neveldtestiilet hataroz. A
munkaterv ~ kiterjed a nevel6-oktatd ~munkdval kapcsolatos feladatok  konkrét
megfogalmazasara, az iranyitds, az ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi

vonatkozasu, kozmuivelddési, valamint a személyzeti és gazdasagi feladataira.

18.3. Az iskolai munkaterv tartalmazza az alapfoki miivészeti iskola és a

miivészeti munkakozosség munkaterveit
Magaban foglalja az egyéb iskolai programokat is. A feladatokat hataridékkel, a felel6sok

megnevezésével, az évenként ismétlodo teendoket idorendi sorrendben tartalmazza.

18.4. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét — a jogszabaly figyelembevételével az iskola, éves munkaterve hatarozza
meg. A szorgalmi id6 kezdd és befejezd napjat — a miniszteri rendeletnek megfelel6en- az
igazgat6 hatarozza meg. Az orarend szerint megtartott foglalkozasokon feliil tanitasi napnak
kell tekinteni a tanterv altal el6irt meghallgatasokat a tanév végi beszamolot, a
ndvendékhangversenyeket, miivészeti bemutatokat, ha azokon a tanuld és a tanar részvétele

kotelezd. A tanitas és tanitas nélkiili munkanapok szdma az évenként kiadott rendelet szerint.

18.5. Ertekezletek

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A neveldtestiilet
értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az iskola
intézményvezetdje hivja Ossze. A rendes értekezleteket a munkatervben rogzitett értekezleti

napon kell tartani.
18.5.1. Tanévnyito értekezlet

Augusztus ho utols6 hetében tanév elokészité értekezletet, szeptember honapban az

intézményvezetd altal kijelolt napon, tanévnyito értekezletet kell tartani. Ezeken az igazgatd
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ismerteti az 0j tanév fobb feladatait €s a neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo

javaslatat. A tanévnyit6 értekezlet dont az éves munkaterv elfogadéasarol.

18.5.2. Félévzaro értekezlet

Eltéro rendelkezés hidnyaban januar végén, vagy februar elso értekezleti napjan kell megtartani.
Ezen az intézményvezetd, vagy helyettese elemzi az els6 félév munkajat, és tajékoztatast nyjt
a kovetkezo félév feladatairdl. A pedagdgusok rovid onértékelését, valamint a munkak6zosség-

vezetok féléves beszdmolojat csatolni kell az intézményi beszamolohoz.

18.5.3. Tanévzaro értekezlet

Az utolso tanitasi napot kovetd nyolc napon beliil kell megtartani. Ezen az intézményvezeto €s
helyettese elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktatdé munkajat, a munkatervi feladatok
végrehajtasat. Az intézményvezetd ismerteti a mivészeti iskola nyari tervét, az ligyeleti
beosztast. A félévi és a tanévzard értekezleten értékelni kell a pedagdégia munkat, a
nevelGtestiilet megallapitasair6l, a pedagdgia munka értékelésérél- az értekezleten késziilt

jegyzOkonyv megkiildésével — az iskola tdjékoztatja a fenntartot.

18.5.4. Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban, nevelési értekezletet kell tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hataroz meg. A nevelési értekezlet
témajatol fiiggben a nevelbtestiilet hatdrozatot, alldsfoglalast hozhat. Nevelési értekezletnek
tudhaté be barmely szakmai jellegli konferencia, tovabbképzés, valamint szakmai eléadas,

szaktanacsadas.

18.5.5. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet

Az intézményvezetd a munkatervben meghatarozottakon kiviil rendkiviili értekezleteket hivhat
Ossze. Az értekezlet Osszehivasarol a napirend lehetéleg harom nappal korabban torténd
kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat neveldtestiilet is
kezdeményezheti, ehhez a pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése
sziikséges. Neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat kezdeményezheti a sziil6i kozosség is. A
kezdeményezés elfogadasardl a nevelOtestiilet dont. Az értekezletet tanitdsi idon kiviil, a

kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
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18.6. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

18.6.1. Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

a pedagbgiai program és modositasa elfogadasara,

a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogaddsara és modositasara,

az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok, az éves
munkaterv elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagogiai
munkajanak étékelésére),

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisara, osztalyozd vizsgara
bocsatasara,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitdsara (amennyiben a fenntart6 az igazgatdi beosztasra palyazatot
hirdetett),

valamennyi, a nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartoz6 — 4t nem

ruhazott — ligyben.

18.6.2. Az alkalmazotti kozosség értekezlete

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak egylittmiikodési szintere. Az alkalmazotti k6zosség

értekezletét 0ssze kell hivni:

fenntartoi dontések eldtt az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos
fenntartoi intézkedések tervezetének véleményezése, valamint

az intézmény belso értékelési programja véleményezése céljabol.

Az intézmény igazgatdja donthet ugy, hogy mas ligyben is Osszehivja az alkalmazotti

kozosséget.

18.6.3. A miivészeti munkakozosség értekezletei

a muvészeti képzésben foglalkoztatott pedagogusok egylittmikodésének kozvetlen szinterei.

A szakmai munkakdzdsség dont:

a munkakdzosség miikodési és dontéshozatali rend;jérdl,
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éves munkaprogramjarol,
szakmai ellendrzési tervérol,

az iskolai versenyek programjarol;

Véleményezési szakteriiletén:

a pedagogiai programot, a miivészeti ag helyi tantervét,
taneszk6zok, tanulmanyi segédletek kivalasztasat,
felvételi kovetelmények meghatarozasat,

koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat,
a neveldtestiilet altal atruhazott iigyeket;

javaslatot tesz a szertarfejlesztési és eszkozbovitési tervekre.

18.6.4. A nevelotestiileti értekezletet

Az iskola intézményvezet6je késziti eld. A nevelGtestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja

a Pedagodgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv, az iskolai munkara iranyul6

atfogod beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A tanszakvezetd, vagy egy pedagoégus a nevelGtestiilet eldtt szoban ismerteti a
munkakozosségek véleményét. Irasban tovabbitja az intézményvezetéhoz a
nevelQtestiilet 4ltal elokészitendd munkatervhez a munkakdzosség javaslatat.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési, vagy
véleményezési jogot gyakorldo DOK, illetdleg a véleményezési jogot gyakorld sziildi
kozosség képviseldjét meg kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az intézményvezetd, vagy a
tanszakvezet6 latja el.

A nevelGtestiilet a hatarozatait egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazas akkor
érvényes, ha a testiilet 50%-a + 1 {6 jelen van.

Amennyiben a tantestiilet ugy dont, az intézményvezeto titkos szavazast rendel el.

Ha a dontésnél szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti
el.

A hatérozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

Az értekezlet jegyzokonyvét, felkérés alapjan, egy résztvevd vezeti. A jegyzokonyvet,

az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.
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e A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, valamint az eljards sordn végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala (hitelesito).

e A jegyzOkdnyv masolatdit az irattarban kell elhelyezni. A jegyzokonyvekbe a
neveldtestiilet tagjai, valamint az iskola munkéjanak ellenérzésével megbizott szervek
képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrél hidnyzo tanarok a jegyzékdnyvet és az

o ‘¢rtekezlet egyéb irdsos anyagat utdlag kotelesek megismerni, ezt alairasokkal
hitelesitik.

e Kisebb megbeszélésekrol, tandcskozasokrdl ,,Emlékeztetd”-t kell késziteni és azt az

irattarban elhelyezni.

18.7. Nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

20/2012. EMMI Rendeletl17. § (1) A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozd tigyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre,
az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet
tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idok6zonként és modon — azokrol az
iigyekrol, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet

alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hdzirend elfogadasara.

19. Pedagogus pedagogiai és adminisztrativ feladatainak eloirasa

A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejléddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a

barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,
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C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanulo erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f) a sziil6t (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérél,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakroél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas
szakemberek -bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) akerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munka;jat,

K) részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesitse,

20. Pedagogus joga

A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy személyét mint a
pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék. Fontos, hogy az iskolatol
hasznalatra megkapja a munkdjadhoz sziikséges tanszkozoket, felszereléseket, tankdnyveket,

tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket.
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21. Intézményi 0vo- védo eloirasok

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanuldnak arra, hogy az iskolaban, biztonsdgban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak. A miivészeti nevelO €s oktatd munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd
intézkedések az intézményvezetd feladatkorébe tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a
megel6zés érdekében az intézményvezetd rendszeresen napirendre tiizi. A pedagdgus feladata,
hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésé¢hez sziikséges ismereteket
atadja, ennek érdekében a fotargy tanar, illetve csoportos 6rak esetén a szaktanar az elsd tanitasi
Oran ismerteti az iskola hazirendjét és a baleset megelézés legfontosabb szabalyait, valamint a
tlizriad6d, bombariadd esetén sziikséges teenddket, menekiilési utvonalat. Az ismertetésnek
igazodnia kell a tanulok életkordhoz, az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatasrol késziilt jegyzOkonyvet, a csatolt alairdsokkal az iskola éves munkatervéhez
mellékeljiilk. A pedagogus kotelessége, hogy a szabalyok elsajatitdsarél meggy6z6djon,
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek, ill. a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye

fennall, megtegye a sziikséges intézkedéseket.

Atanév folyaman torténé tanulmanyi kirandulas, szakmai utazas, opera-, miazeum-, illetve
szinhdzlatogatés eldtt a szaktanar kiilon oktatast tart az utazdssal és egyéb baleseti forrasokkal
kapcsolatosan. Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az
elssegélynyljtas, az intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet az intézmény
munkavédelmi feleldsének le kell adni. Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanarnak
is kotelessége a veszélyforrasokra és az elvarhatd magatartasi formakra a tanulok
figyelmeztetése. Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagoégus munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az elsdsegélynyljtast €s a sziikséges intézkedeéseket neki
is azonnal meg kell tennie. A tanul6i baleset veszélyének észlelésekor annak elharitisa
érdekében mindenki koteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szlikség, akkor

a veszélyforrasra a munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.

A tanulo betegsége, rosszulléte esetén haladéktalanul értesitenie kell a sziil6t, stilyosabb
esetben a gyermekorvost, vagy a mentdket. Az iskolaban tortént balesetrél az igazgatot
tajékoztatni kell, az intézkedés, a baleset koriilményeinek kivizsgalasarol. Abban az esetben,
ha tanul6t baleset ér, az e célra eldallitott nyomtatvanyon nyilvantartast kell késziteni. A hdrom
napon tul gyogyul6 sériilést okozott balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni, feltarni a kivaltd

személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni,
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amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv

egy példanyat az intézmény Orzi.

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendel el, ha jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény nem miikodtethetd biztonsagosan, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentds veszéllyel jarna. Az intézkedés megtételéhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, ill. haladéktalanul értesitenie kell azt. Az intézmény tiiz-€s munkavédelemmel
kapcsolatos intézkedéseit a Ttiz-¢s Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza, melyet évenként a

pedagdgusokkal, tanulokkal ismertetni kell.

22. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Minden olyan elére nem lathato eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint
az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal, terrorcselekménnyel torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy
a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal jelenteni az intézményvezetének, vagy a
tanszakvezetonek, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetonek. A tanszakvezetd

koteles errdl azonnal értesiteni az intézményvezetot.

22.1. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds személyek
e intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a tanszakvezetd

e munka- és balesetvédelmi felel6s.

22.2. A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
e fenntartot,
e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
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o személyi sériilés esetén a mentdket,
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
o illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Az értesitésért felel az intézményvezeto.

23.Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSZ-rél, a

hazirendrol, a dokumentumok elhelyezése

Az intézmény Pedagdgiai Programjat, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét,
valamint Mindségiranyitasi Programjat — az igazgat6 altal hitelesitett 1-1 masolati példanyban
az iskola titkarsdgan kell elhelyezni tigy, hogy azokat a sziilok és a tanulok az intézmény
nyitvatartasi idejében barmikor szabadon megtekinthessék. A Hézirend egy példanyat az
intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni. A dokumentumok egy-egy
példanya rendelkezésre 4ll az iskolai titkarsagon. Ha a sziild a dokumentumokroél tajékoztatast

kivéan kérni, el6zetesen idépontot kell egyeztetnie az intézmény vezetdjével, vagy helyettesével.
24. A sziiloi munkakozosség véleményezési joga

Iskolaszintli képviseldjével az iskola intézményvezetdje tart kapcsolatot.

e Azokban az ligyekben, amelyekben a sziiléi kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.
o A sziildi kozosség képviseldjét a nevelbtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni. Az Sz.K.-et képviselheti az egyik sziiloi tajga
IS.

Az intézmény sziil6i kozossége részére az iskola intézményvezetdje tanévenként legalabb két

alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol.

24.1 A sziil0i kozosség részére biztositott jogok

A sziiléi kozosség sajat  hataskorében dont Osszejoveteleirdl, miikodési rendjérdl,
tisztségviselGirdl, valamint az SZK pénztar kezelésérol és a pénz felhasznalasarol.

Az Nktv. 59.§ (1) bekezdése felhatalmazésa alapjan a jelen SZMSZ a sziil61 munkakozdsség

részére a kdvetkezd jogokat biztositja:
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A sziil6i k6zosségneK véleményezési joga van:

a mikodési szabalyzatnak a sziiloket is érinté rendelkezéseiben,
a hazirend megallapitasaban,

* aszililoket anyagilag is érint6 tigyekben,

* asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban.

25. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagbgiai célokat szolgal. A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez  elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

26.FElektronikus uton eloallitott papiralapa nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul &sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

”r

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

1. Azintézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felelos miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus Gton eldallitott,

elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)
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2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetdje végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus
irat irattari példanya.

3. Azintézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezo elektronikus irat hitelesitését
az iskola intézményvezetdje, helyettese vagy iskolatitkdra végezheti el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkez elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznéléds el6tt el kell
végezni a virusellendrzést €s virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formdban alé kell irni. Az elektronikus alairasra
az intézmény intézményvezetdje jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus
alairasrol szold 2001. évi XXXV. torvényben meghatirozott, fokozott biztonsagi
elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskola szdmitogépén elektronikus Gton meg kell Orizni. A
szamitégépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

7. Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

(intézményi rendszergazda segitségével) az iskolatitkar a felelds.

27. Felnottoktatas

Az alapfokt miivészetoktatasi intézmény felndttoktatast szervezhet a nem tankoteles tanulok,
illetve a 18. életéviiket betoltok szamara. Az iskola igény esetén, korzeten kiviili tanulokat is
felvehet. A foglalkozasok idOpontjat a tanuloval egyeztetve a szaktanar hatdrozza meg. A
felndttoktatasban résztvevokre az alapfoki miivészetoktatas intézményeire vonatkozo

szabalyok kotelezd érvénytiek.

28. A diakonkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolattartas

formai, miikodéséhez sziikséges feltételek

A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanulo érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A diakdnkormanyzatok tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a

didkonkormanyzat képviseldje vagy a didkonkorményzatot segitd tanar képviseli.
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29. A miuvészeti iskolai gyermek - és ifjusagvédelem feladatai

Az alapfoku miivészeti iskolak sajatos helyzetiiek, mert ndvendékeik elsdsorban a kdzismereti
iskoldk tanuloi (féidében). Ennél fogva az intézményben gyermekvédelemért felels rendszer
felallitasara nincs sziikség. A novendékek és sziileik a sziikséges informaciokat és gondozast a
kozismereti iskolaktol (elsésorban a Mez6kovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola,
gimnazium ¢s Kollégium intézményétdl) kapjak meg.

tovabba Isd. Hunyadi Janos Kézépiskola SZMSZ

29.1. A pedagogusok gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
Minden pedagogusnak kotelessége a rabizott ndvendékek nevelése soran:
e Figyelemmel kisérni a gyermekek mentalhigiénés allapotat
e Felfigyelni a tanulé normalistdl, vagy az addig megszokottdl eltérd viselkedéseire,
megnyilvanulasaira, esetleges didk bantalmazas, drogfogyasztas gyanujara.
e Probléma esetén megkeresni a kozismereti iskolai osztalyfonokét, vele ismertetni,
illetve megbeszélni a problémakat.
e Azintézményvezetonek jelenteni az esetet, beszamolni a megtett intézkedésekrdl, vagy
kérni a tovabbi intézkedést.
e Az egyéni foglalkozés lehetdségeit kihaszndlva a helyes iranyba terelni a gyermek
viselkedését.
e Felvenni a kapcsolatot a sziilével, megprobalni segiteni.
e Ha a novendékek korében vagy az iskola kornyékén drogfogyasztasra vagy arusitasra

utalo jelenséget észlel, jelenteni az intézményvezetonek.

29.2. A vezetés feladatai a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanal
e Jelzés esetén személyesen is utananézni az eseteknek
e Az eset sulyossagatol fiiggden hivatalosan is vegye fel a kapcsolatot a kdzismereti
iskola vezetésével, illetdleg gyermekvédelmi feleldsével, vagy a gyermekvédelmi
feladatokat ellaté intézményekkel

e Drogterjesztés gyanuja esetén felhivni a renddrség figyelmét az esetre.

Az iskoléban el6fordul6 esetek kimenetelét figyelemmel kisérni
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29.3. Dohanyzas, szeszesital

A 2012. janudr 1-t6l hatilyos, a nemdohdnyzok védelmérél ¢és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6lo 1999. évi XLII. modositott torvény
értelmében az intézmény valamennyi épiiletében, és udvaran, és kornyékén a dohanyzas
szigoruan tilos! Az intézmény valamennyi dolgozdja és didkja koteles az iskola teriiletén drog

¢s alkoholbefolyasoltsag nélkiil megjelenni.

29.4. Baleset megelozés

e A tanul6- és gyermekbalesetek elkeriilésére minden dvintézkedést meg kell tenni. Ezek
azonosak az iskola tliz- és munkavédelmi dokumentumaiban megfogalmazott 6vo,
megeldzd és biztonsagi tennivalokkal.

e Az iskoldban oktatési célra balesetveszélyes szerszam, munkaeszkdz nem hasznalatos.
A novendékekre veszélyforrast egyediil az iparmiivészeti miihelyek, elektromos
hangszerek illetve audiovizudlis eszkozok, valamint a szadmitogép rendellenes
hasznalata jelenthet. A hangszerek bekapcsoldsardl, hasznalati szabdlyairdl az ilyen
hangszeren tanul6 novendékeket minden év elején ki kell oktatni (digitalis zongora,
korongozo). Audiovizudlis eszkdzoket és szamitdgépet tanuld csak tanari feliigyelet,
ellendrzés mellett, illetve hangszerek esetében tanari engedély (éves vagy eseti) alapjan
hasznalhat. Ezért felel6s minden tanar sajat novendékei illetve csoportja tekintetében.
Helyettesités esetén a helyettesitést végzd tanar a felelds ezek megtartasaért.

e Mindenf€le sériilést, balesetet a vezetésnek azonnal jelenteni kell. Az intézményvezetd
a 11/1994. (V1.8.)) MKM rendelet 2. szamt mellékletében foglaltak szerint jar el

(nyilvantartas, kivizsgalasi, jelentéstételi kotelezettség).

Az iskola minden kozalkalmazottjanak kotelessége, hogy amennyiben baleseti veszélyforrast,
sériilésveszélyt észlel, pl. (repedt sz€k, meghibasodott elektromos kapcsold, cstiszasveszély,
szakadt szOnyeg, stb.), akkor haladéktalanul jelentse ezt a vezetésnek. A vezetés kotelessége

a baleseti forrds azonnali megsziintetése

e Az iskola udvaran kerékparozni nem szabad. Tilos a kapun, kerékparon iilve kihajtani. Ezt
tudatositani kell a novendékekkel.
e Mobiltelefont a tanitasi 6ran bekapcsolva hagyni, hasznalni tilos! Részletes szabalyozas a

hazirendben talalhato.
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30. Fiiggetlen belso ellenorzés jogallasanak meghatarozasa

30.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje.

A nevel6-oktatdé munka belso ellendrzése a tanitasi oéradkon kiviil kiterjed a tanérédkon kiviili
foglalkozasokra is. A neveld-oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
miikodéséért az intézményvezetd felelds.Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalméat, modszerét
¢s litemezését a félévenként elkészitendd ellenérzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet

nyilvanossagra kell hozni, az az iskolai munkaterv része. Az ellendrzési tervben nem szerepld

eseti ellendrzések lefolytatdsardl az intézményvezetd dont.

A KT. 40. § (11) bekezdés szerint a MIP végrehajtasat évente értékelni kell a neveldtestiiletnek
¢s a SZK-nek. Az intézmény az értékelést az iskola székhelyén és telephelyén elhelyezi és

nyilvanossagra hozza.

30.2. A nevelo oktatdo munka belso ellendrzésére jogosultak

e az intézményvezetd
e atanszakvezetd

e amunkakozdsség vezetd kiillon megbizas szerint

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi a tanszakvezetd, a munkakozosségvezetd, valamint a pedagodgusok
munkdjat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas. Az tanszakvezetd és a munkakozosség vezetd
az ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd teriileteken végzi. A
tanszakvezetd az ellenérzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggd teriileteken latja el. Tapasztalataikrol folyamatosan t4jékoztatjdk az

intézményvezetot.

30.3. Az ellen6rzés modszerei
e atandrak, a tanorakon kiviili foglalkozasok, a beszamolok, a hangversenyek,
kiallitasok, bemutatok latogatésa,
e irasos dokumentumok vizsgalata

e atanuldi munkak vizsgélata
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Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival kell megbeszélni. Az altalanositd tapasztalatokat - a feladatok egyidejt

meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten 0sszegezni €s értékelni kell.

31. Iratkezelés rendje

Iratkezelési szabalyzat és irattari terv
Torvényi hattér a

e akozokiratrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi
LXVI Torvény 10. §- anak (1) bekezdése,

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6lo
335/2005. (X11.29) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116. §-a és az 1. sz. Melléklet alapjan
késziilt.

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattdrozéasat, selejtezését és levéltarba torténd atadéasat az

intézmény iratkezelési szabalyzata szabalyozza.

32. Reklamtevékenység

Az iskolédban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha
e azegészséges ¢letmodra és a kornyezet védelmére neveléssel fligg Gssze,
e tarsadalmi, kozéleti és kulturalis (miivészeti) tevékenységrol vagy
eseményrol tajékoztat,
o oktatasi tevékenységgel, vagy annak szervezésével kapcsolatos.

Az iskoléban iigynoki tevékenység nem folytathatd

33. Dohanyzas

A nem dohanyzok védelmérdl sz6l6 1999. évi XLIL torvény 2. és 4. §-a alapjan az intézmény
egész terliletén és bejaratanak 5 méteres korzetén belill tilos dohanyozni, dohdnyzohely a
felndttek/dolgozok szamara sem jeldlhetd ki. A nemdohanyzok védelmérdl szo16 1999. évi 42.

tv. végrehajtasaval kapcsolatban a rendelkezésre jogosult személy az igazgato.
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35. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem

elott tartasaval kell hasznalni.

36. Intézményi eszkozhasznalat és érte valo felelosség

36.1 Az iskolai konyv- kotta- és médiataron Keresztiil a pedagogus
részére hasznalatba adott informatikai eszkozok

meghatarozasa, szabalyozasa
36.1.1. A pedagogus részére hasznilatba adott informatikai, multimédias
eszkozok meghatarozasa
A pedagbgus és az oktatds-nevelést kozvetleniil segitd alkalmazott részére a
hatékony munkavégzés céljabol atadott informatikai, audiovizudlis,
szamitastechnikai eszkdz, melyet az iskolai munka érdekében az otthoni
felkésziilés, elokészités céljaira idoszakosan hasznal.
e pendrive
e laptop
*  [kiils6 merevlemez
o  MP3 lejatszo

o egyéb multimédias eszkozok

36.1.2. A hasznalatba adott informatikai, multimédias eszkozok
szabalyozasa

e Informatikai eszkdz kolcsonzéskor a kolcsonvevd koteles kotelezvényt kitdlteni,
melyben szerepel a kdlcsonvett hangszer, eszk6z megnevezése, gyari szama, leltari
szama, mennyisége, értéke.

e A hasznalatba atvett eszkozokeért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

e Amennyiben a kolcsonzés ideje alatt az eszkdzon sériilés vagy hidny mutatkozik,
azok helyreallitasi, illetve potlasi koltségét a kdlesonvevo viseli.

e FElveszett eszkozt folyo aron kell megtériteni, vagy azonos allaguval potolni.

e A kolcson vevO kotelezi magat, hogy az atvett informatikai eszkozoket a

kotelezvényen szereplO hataridéig visszaszolgaltatja, illetve felszolitasra barmikor,



klik028376101/00002-1/202.L |l INIAIVIRERNIRNAND

IMezbhovicshézi Alapfoka Mivészeti Tskole ~ SZERVEZET! £8 MUKGDES! SZABALYZAT
illetve a tanév végi leltarozaskor bemutatja.

36.2. Az iskolai konyv- kotta- és médiatar
Az iskolai konyv- kotta- és médiatar a neveld-oktatdé munka hatékonysagat, a korszerii
szemléltetést szolgalja, az iskolai konyvtarban és a miivészeti szaktantermekben keriil
elhelyezésre. A tankonyveken kiviil a pedagdgiai szakirodalmat, a miivészeti oktatashoz
sziikséges szakirodalmat, miivészeti témaju konyveket, valamint kottakat, komolyzenei €s
népzenei hanghordozokat gylijti. Gylijteményét a tantervnek megfelelden, a tanuldk és a
pedagbdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

e A kotta- és médiatar nem nyilvanos, azt az iskola dolgozdi és tanul6i hasznalhatjak
ingyenesen.

e A pedagogusok a tanév soran sziikséges kiadvanyokat egy tanitasi évre
kolesondzhetik ki a konyvtarbol.

e A tanulok a kiadvanyokat a pedagdgusok altal meghatarozott idépontban és
iddtartamra kolcsondzhetik ki a kotta- és médiatarbol.

e A tanév végén a konyveket, tankonyveket, kottakat a konyv- kotta- és médiatarba
vissza kell szolgaltatni, az elveszett kiadvanyokat folyo kereskedelmi 4ron meg kell
tériteni.

e Az iskola szamara vasarolt dokumentumokat konyv- Kotta- és médiatari
nyilvantartasba kell venni.

e A konyv- Kkotta- ¢és médiatarba keriild, kiilsé felajanlasbol szarmazo

dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni.

36.3. Az iskolai leltar

e A miivészeti iskolaban az oktatdshoz hasznalt kis értékli és nagy értékli targyi
eszk6zok, valamint szakmai anyagok szakonkénti csoportositdsat, egylittesét
onalloan kezelendd szakszertari allomanynak kell tekinteni.

e A szaktanarok gondoskodnak a felszerelések rendben tartdsardl, megdrzésérdl,
kolcsonzésérol, és érte teljes anyagi feleldsséggel tartoznak. Javaslatot tesznek az 1j
beszerzésekre, valamint a selejtezésre.

e Aleltarozast tanév végén minden pedagogusnak el kell elvégezni. A targyi eszk6zok
leltarozéasa az iskola fenntartojanak szabélyzata alapjan torténik.

e Ha az iskolai eszkdzben a tanuld hasznalata soran karosodas kovetkezett be, a sziilo
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koteles az okozott kar megtéritésére. A tanuld bizonyitvanya nem tarthaté vissza
azzal az indokkal, hogy az okozott kar nem tériilt meg.

e A tanuloknak kiadott iskolai hangszerek, eszk6zok helyes hasznélatara, gondozasara
a fotargy-tanar oktatja ki a tanulét.

e A vasarolt targyak azonnali készletre vételezésre kertilnek, leltari szdmot kapnak, ezt

kovetden keriilhetnek a rendeltetési helytikre.

37. Nyilvanossag
Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga: Az intézmény Pedagdgiai Programja,
SZMSZ-e és Hazirendje nyilvanos. Megtekinthet6k a fenntartondl, az intézmény irattaraban, az

SZK és a DOK munkajat segitd pedagoégusnal, valamint az intézmény székhelyén.

Ervényességi rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat érvényeségi ideje:

2020. szeptember 1-t4l.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasdnak maodja:
Amennyiben jogszabalyi valtozasok miatt sziikséges vagy a neveldtestiilet illetve a fenntarto
kezdeményezi, igy lehetdség van a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasara.
A modositas sordn ugyanazon folyamat szerint kell eljarni, mint a feliilvizsgalat sordn, tehat
koézremiikodokeént fel kell kérni:

e sziil61 szervezetet képviseletét,

e az iskolai diakonkormanyzat képviseletét.

A modositott szervezeti és miitkodési szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el, és a mdodosités az

intézményvezetd jovahagyasaval 1ép ¢€letbe.
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Mezdhovéicshéizi Alaploki Mavészell Iskola - SZERVEZET]

1. sz. melléklet i
Orakeret

Az egy tanévre es0, szabadon tervezhetd orakeret (szabad orakeret) és a kotelezo (rendelkezésre

allo) idokeret mértéke évfolyamonként:

TANULOK HETI KOTELEZO EVI KOTELEZO SZABAD RENDELKEZESRE ALLO
EVFOLYAMA ORAKERET ORAKERET ORAKERET IDOKERET
EVFOLYAMONKENT| EVFOLYAMONKENT| EVFOLYAMONKENT| EVFOLYAMONKENT
(PERC) (PERC) (10%) /TANEV/
/TANEV/

ZENEMUVESZETI AG
Eléképz6 (2 x45 perc) 90 | /36 x (2 x 45)/ (324 perc) 7 72 +7 6ra 79 tanora
1-2. perc 3240 perc tanora /45perces/
Alapfok (2 x 30 perc) 60 | /36 x (2 x 30)/ (216 perc) 7 72+7 ora 79 tanora
és perc 2160 perc tanora /30 perces/ +
tovabbképz6 | (2 x 45 perc) + /30 perces/ + 72 +7 6ra
1-10. 90 perc 136 X (2 x 45)/ (324 perc) 7 79 tanora

3240 perc 5400  |tandra /145 perces/
CSOPORTOS MUVESZETI AGAK
El6képzo (2 x 45 perc) 136 x (2 x 45)/ (324 perc) 72 +7 o6ra
1-2. 90 perc osszesen: 3240 7 tanora 79 tanora

perc /45 perces/ /45perces/
Alapfok (4 x 45 perc) 180 | /36 x (4 x 45)/ (648 perc) 144+14 6ra
és perc osszesen: 6480 14 tanora 158 tanora
tovabbképzd perc 145 perces/ /45perces/
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2. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Szabalyzat célja
Az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefliggd

adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

1.2. Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

o 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacids
szabadsagrol
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

o 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol
o 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

1.3. Szabalyzat hatalya
A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel

jogviszonyban allo tanuldkra.

1.4. E szabalyzat alapjan kell ellatni:
e amunkavallalok alap-nyilvantartasat, valamint a személyi iratainak és adatainak
kezelését

e atanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat

1.5. E szabalyzatot kell alkalmazni a munkaviszony megsziinése utan, illetve a
munkaviszony, illetve polgari jogviszony (6raadok alkalmazasa) létesitésére iranyuld
eldzetes eljarasokra. A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a
munka / polgari jogviszony fennalldsatol, annak megsziinése utdn hataridé nélkiil

fennmarad.

2. Alkalmazottakra vonatkozé adatkezelés
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2.1. Felel6sség a munka és polgari jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért

e Az intézményben a munkaviszonnyal és polgari jogviszonnyal Gsszefliggd adatok
kezeléséért

e az intézmény vezetdje,

e aziskolatitkar,

o személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikodo alkalmazott,

e az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

e Az intézmény vezetdje felelds

e amunkaviszonnyal 6sszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok
betartasaért,

e valamint e szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,

o illetve e kovetelmények ellendrzéséért,

e azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartoz6 adatok intézményen beliili

feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2.2. Alkalmazottak nyilvantartott adatai

e név

e sziiletési hely, id6

e anyjaneve

e TAJ szama, addazonosito jele

e lakhely, tartozkodasi hely, telefonszdm

e csaladi allapota

o iskolai végzettsége, végzettségei

o szakképzettsége, pedagogus szakvizsga

e tudomanyos fokozata

e idegennyelv-tudasa

o kiilonféle végzettségek megszerzésének ideje, diplomat kiallitd intézmény neve

e munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszdmithato 1d6

e korabbi munkaviszonyaira vonatkozo adatok (munkahely megnevezése, megsziinés
ideje)

e allampolgarsaga

e erkdlcsi bizonyitvany
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e jubileumi jutalom és végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjdul szolgald
id6tartamok

e alkalmazott besorolasa, beosztasa, besorolas valtozasanak idépontja

e FEOR szama

o fegyelmi eljardsok dokumentumai

e személyi juttatdsok

e munkaideje

e tavollét jogcime, idOtartama

e munkakore, munkakorébe tartozo feladatok

e szabadsag, kiadott szabadsag

e alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei

e munkavégzésre iranyuld egyeb jogviszonyaval osszefliggd adatok

A fentieken kiviil a 2011. évi CXC. Nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény alapjan nyilvan kell

tartani - pedagdgus oktatasi azonositd szamat, - pedagogus igazolvanyanak szamat.

A bérszamfejtéshez, illetve munkabér utalashoz még nyilvantarthat6 adat:
e bankszamlaszam,
e nyugdijpénztari tagsag.

Egyéb adat —a torvény eltérd rendelkezése hianyaban — a munkavallalordl nem tarthat6 nyilvan.

2.3. Adatkezelésben kozremiikodok
Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgatd megbizasabodl az iskolatitkar
¢s a gazdasagi ligyintéz6 végzi munkakori leirdsanak megfelelden.
2.4. Adatkezelok kotelessége
e A munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezéseknek.
e Személyi iratokra csak olyan adat keriilhet, amelynek alapja a kozokirat vagy a
dolgoz¢ irasbeli nyilatkozata, hatésag dontése vagy jogszabalyi rendelkezés.
e A nyilvantartasban szerepld adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,

megsemmisiilés és nyilvanossagra hozatal ellen.

2.5. Alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, adattovabbitas
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e A dolgozoi alapnyilvantartast a bérszamfejtést képezé Magyar Allamkincstar
KIRA rendszerével torténik.

e A szamitdgépes nyilvantartas mellett papir alapi nyilvantartds is sziikséges,
melyek a személyi anyagban keriilnek elhelyezésre.

e Személyes adat csak a foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszeri
igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatdé a szolgaltatast nyujtd
szerv a Magyar Allamkincstar részére, illetve az ellenérzé allami szervek
részére.

e Személyes adat tovabbithato a Kozoktatasi Informacios Iroda részére — nemzeti

koznevelési torvényben szabalyozott — adattartalommal.

2.6. Adatkezelés bonyolitasa
2.6.1. Személyi iratok
Dolgozo6i szempontbdl személyi irat minden
e barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletkezett
e adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor (ideértve a munkaviszony
létrehozasat kezdeményezo iratokat is), felhasznalasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével Osszefliggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.

2.6.2. Személyi iratok kore
* munkavallalé személyi anyaga
* munkaviszonyaval kapcsolatos egyéb iratok (pl. bérszamfejtéssel
kapcsolatos iratok) - bankszamlaszam

= munkavallalo altal kiallitott vagy onként atadott iratok

2.6.3. Személyi iratokba betekintésre jogosultak kore
= intézményvezetd
* intézményvezetd-helyettes
= vonatkozé torvény alapjan ellendrzésre jogosult szerv megbizott
képviseldje
= munkavallalo

= fenntartd képviseldje
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2.6.4. Személyi iratok védelme
iratok kezeldje kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e intézményvezetd
o iskolatitkar = (Kozoktatdsi  Informacids  Rendszerbe — torténd

adatszolgaltatas)

A személyi iratokat és személyi adatokat védeni kell kiilondsen jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem stb.) kell tennie.

2.6.5. Személyi anyag vezetése, tarolasa
A személyi anyag tartalma:
e az alapnyilvantartas adatlapjai, korabbi munkaviszonyok adatai
e erkolesi bizonyitvany
e iskolai végzettsége és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata
e munkaszerz6dés és annak modositasa
e vezetdi megbizas és annak visszavonasa
e abesorolas iratai, munkaviszonnyal kapcsolatos iratok
e amunkaviszonyt megsziinteto irat
e ahatalyban lév0 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat

e az alkalmazotti igazoldsa masolata.

A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva keletkezésiik sorrendjében, e célra
személyenként kialakitott gylijtébe zart lemezszekrényben kell 6rizni. Az Orzés hely a
gazdasagi hivatal helyisége. A munkavallalé adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon
beliil koteles tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni
az adatok atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az

intézmény vezetdje a felelds. A személyi anyag vezetését, karbantartdsat munkakori leirdsdnak
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megfeleléen a fenntartdé személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kozremiik6do

alkalmazottja végzi.

3. Tanulokra vonatkozo adatkezelés

3.1. Felel0sség a tanulok adatainak kezeléséért

3.1.1. Az intézmény vezetdje felelés a tanulok adatainak nyilvantartdsaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen
szabalyzat el6irasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.
3.1.2. Az arra Kkijelolt személy felelos a vezetdi feladatmegosztds szerint
iranyitasa ala tartozo teriileten folyd adatkezelés szabalyszertiségéért.
3.1.3. A pedagégusok, az osztalyfonoki feladatokat ellato pedagogus,
valamint az arra kijelolt személy a munkakoéri leirdsukban meghatarozott
adatkezeléssel Osszefliggd feladatokért tartoznak feleldsséggel (pl. iskolatitkar).
3.2. A tanulok nyilvantartott adatai (A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol alapjan)

e A gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkoddsi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgarsag esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama

e Sziilgje, gondviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama

e A gyermek, a tanuld jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok
- az a kOznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul
- jogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok
- a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok
- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok
- a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo adatok
- a gyermek, tanulo oktatasi azonositd szama
- mérési azonositd
e A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok
- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

- felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok
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- a tanulo fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma
- tankonyvellatassal kapcsolatos adatok
- évfolyamismétlésre vonatkozé adatok
- a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka
e Az orszagos mérés-értékelés adatai
e Azok az adatok, melyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbiradlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és

kedvezményre valo6 jogosultsaga.

3.3. Adatkezelésben kézremiikodok
A tanul6 adatainak kezelését az intézményvezetd megbizasabol az intézményvezeto-

helyettes, az iskolatitkar és az osztalyfonokok végzik.

3.4. Adatkezel6k kotelessége

Az adatkezelok (intézményvezetd, intézményvezetO-helyettes, pedagdgusok,
osztalyfonokok, iskolatitkar) kotelesek az adatokat védeni kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem stb.), kell

tennie.

3.5. Tanul6-nyilvantartas, adattovabbitas
A tanuloi alapnyilvantartas a fenntarté altal biztositott KRETA digitélis naplé tanuloi
nyilvantartd rendszerrel végezziik. A szamitogépes nyilvantartas mellett papiralapt

nyilvantartast is végziink a tdrvényi eldirdsoknak megfeleld dokumentumokban.

Iskola titkarsagan elhelyezett nyilvantartasok:
- beirasi naplo
- torzskonyv

- bizonyitvanyok
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- didkigazolvany nyilvantartasahoz sziikséges dokumentumok

- Osszesitett osztalyonkénti tanuldi nyilvantartas

A dokumentumok naprakész vezetése az igazgatdhelyettes és iskolatitkar feladata (munkakdri

leirasuknak megfelelden). A digitalis napldo naprakész vezetése az osztalyfonok, illetve

szaktanarok feladata.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol eldirasai alapjan a tanulok adatait nyilvan

kell tartani a KIR-ben (K6zoktatasi Informaciés Rendszerben) is.

A KIR-be a kovetkez6 adatait tartjak nyilvan a tanuloknak:

neve

neme

szlletési hely, 1d6

TAJ szdm

oktatdsi azonositd szama

anyja neve

lakhely, tartozkodasi hely

allampolgarsag

sajatos nevelési igénye

didkigazolvany szdma

jogviszonyaval kapcsolatos informécido (magéantanuld,
sziineteltetés)

jogviszony kezdete, vége

oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja
jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatok
oktatdsanak helyét

évfolyamat

tankoteles, jogviszony

a jogviszony befejezésének varhatd idopontja KIR-rendszer kezelése az iskolatitkar

feladata. A tanul6 adatai a kovetkezd szervek részére tovabbithatoak (CXC. torvény 41.

§ (7) bekezdés alapjan):

a) neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve,

torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartozkodasi

helye ¢és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziineteltetésének ideje, megsziinése,

magantanuloi jogallasanak mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa
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céljabol, a jogviszonya fennallasdval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntarto, birésag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzoje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskoldhoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasi intézményhez

c) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai,
iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabbi a

nyilvantarto szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

A tanulo
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott
b) 6vodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettsegével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az

iskolanak
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¢) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzodés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzojének

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR -
jogszabalyban meghatarozott — mikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére A tanuld adatainak tovabbitasa igazgatoi engedéllyel

torténhet meg.

3.6. A tanulo személyi adatainak tarolasa, kezelése
3.6.1. Dokumentumok tarolasa, védelme

e A tanulok személyes adatait védeni kell a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitéstol.

e A tanulok adatait tartalmazé6  dokumentumokat az
iskolatitkarsagon zart helyiségben ¢s zarhaté szekrényben kell
tarolni.

e Az iskolatitkarsagot feliigyelet nélkiill hagyni nem lehet.

Tavozaskor az iskolatitkarnak zarnia kell az ajtot.

3.6.2. Titoktartas

e A naplét a tandriban zart szekrényben kell tarolni, az
intézménybdl épiiletébdl kivinni tilos.

e Az adatkezel6ket (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
iskolatitkar, osztalyfonokok,  pedagdgusok) harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden
olyan tényre, adatra, informdciora vonatkozdan, amelybdl a

tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

3.6.3. A tanulok adataiban betekintésre jogosultak kore
e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes
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o iskolatitkar

e fenntart6 képviseldje

o osztalyfonokok és szaktanarok (azon tanulok esetében, akiket tanit)

e vonatkozo torvény alapjan ellenérzésre jogosult szerv megbizott képviseldje
e 18 éven feliili tanulo és a tanul6 sziilei, gondviseldi (sajat adatait tekintheti

meq)

3.6.4. Tanul6 adataiban torténé valtozas
A tanul6 és sziil6je a tanul6 adataiban bekovetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni a dokumentumokon

torténod atvezetésrol.

3.7. Adatnyilvantartasban érintettek jogai és érvényesitése
3.7.1. Alkalmazottak, tanulok és sziilok (gondviseldk) jogai
Az alkalmazottak, tanulok vagy sziileik (gondviseldik):
e kérelmezhetik a tdjékoztatast személyes adatai kezelésérdl, felhasznalas
madjarol, céljarol
e személyes adatainak helyesbitését
e személyes adatainak
o kotelezd adatkezelés kivételével
o torlését, javitasat
e jogosultak megismerni, hogy az adatkezelés sordn az adatokat kihez, milyen
célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak
e az alkalmazottal, tanuldval, sziileivel (gondviseldivel) az adatgytijtés
megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas kotelezd (torvényi
kotelezettség) vagy hozzajarulason alapul.
Az alkalmazott, a tanuld vagy sziil6 kérésére az intézmény igazgatdja
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetve altala megbizott feldolgozo6 4ltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, iddtartamarol, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl, az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérol,
tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.
Az intézményvezetdje a kérelem benyujtasatodl szamitott legfeljebb 30 napon

beliil irasban, kozérthetd formaban kdteles megadni a tajékoztatast.
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3.8. Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezeldre vonatkozé
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevo vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitéséhez szilikséges, kivéve kotelezo adatkezelés esetén;

b) ha a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen Tlizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik, valamint

¢) torvényben meghatarozott egyéb esetben Az intézményvezetdje — az adatkezelés
egyidejlii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott
legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, €s annak eredményérol
a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan
tett intézkedésekrodl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal €rintett személyes
adatot tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen —
annak k6zlésétdl szamitott 30 napon beliil —a 2011. évi CXIL. torvény szerint birésaghoz

fordulhat.

3.9. A birodsagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
alkalmazott, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat.

A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.



klik028376101/00002-1/202.L |l INIAIVIRERNIRNAND

IMezbhovécshiezl Alapfoeki Mivészed Iskole ~ SZERVEZET] B8 MUSGDES! SZABALYZAT

3. sz. melléklet

Munkakori leiras-mintak

tanorai és egyéb [foglalkozasok 6rail

nevelés-oktatassal le nem kotott munkaido

1.1 Pedagogusok munkakori leirdas-mintdja

MUNKAKORI LE[RAS
PEDAGOGUS
Iktatoszam:
Munkaltato:
Szervezeti egység megnevezése:
Szervezeti egység székhelye:
Intézmény OM azonositdja:
Kozalkalmazott neve:
Besorolas:
Kinevezés kelte:
Munkakor betdltésének kezdete:
FEOR szam:
Kinevezési okirat szdma:
Kozalkalmazott oktatasi azonositoja:
Munkakor:
Beosztas:
Pedagogus munkakor betdltésének kdvetelményei:
Munkaidé:
Ko6tott munkaideje:
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje:
Munkakor ellatasaval kapcsolatos {6 feladat:
Munkaidd beosztasa:
Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja:

Helyettesitési eldiras:
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FELADATKORE:

Jogszabalyok altal meghatarozott feladatok:

Munkdjat a munka torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 torvény,
a nemzeti koznevelési torvény, valamint a vonatkoz6 rendeletek alapjan koteles
végezni.

Koteles a munkaltatonak a személyi adataiban tortént valtozasokat haladéktalanul
bejelenteni.

Kotelessége a baleseti és tlizvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

. Koteles a munkahelyén az eldirdsoknak megfelelden, munkara képes allapotban

megjelenni, az eldirt munkaidét munkaval tolteni.

. A munkaja sordn tudomadsdra jutott hivatali titok, valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgu informéciok megdrzéséért fegyelmi

¢s biintetdjogi felelésséggel tartozik.

. A jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a munkaltatd és a

munkavallald a johiszemiiség és a tisztesség kovetelményeinek megfelelden,

kolesondsen egylittmiikodve kotelesek eljarni.

Altalénos feladatok:

. Koteles heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidejét) az

intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval tdlteni, a munkaidd
fennmarado6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult

meghatarozni.

. Heti teljes munkaidejének oOtvendt-hatvandt szazalékaban (neveléssel-oktatdssal

leko6tott munkaidejében) tanodrai és tandran kiviili (egyéb) foglalkozasokat tartson.

. Kotelessége elvégezni az iskolai munkdhoz és tanuldcsoportjdhoz tartozo

adminisztrativ feladatokat:

- Vezeti a fotargyi naplot (digitalis naplot), a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt,
a torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, a
megfeleld zaradékokat feltiinteti.

- Felel a torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald
egyeztetéséért az iskola igazgatdja altal kijelolt két dsszeolvasd-pedagdgussal

egylitt.

- Figyelemmel kiséri a digitadlis napléo bejegyzéseit, havonta ellendrzi
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(érdemjegyek, egy€b beirdsok, sziil6i megjegyzések).

- Figyelemmel kiséri a tanuldk hidnyzasait, vezeti a mulasztasi naplot, a
mulasztasokat a naploban hetenként Osszesiti. Igazolatlan mulasztas esetén
irasban tajékoztatja az iskola vezetOségét.

- Elkésziti a félévi és tanév végi értékeléseket a csoport tagjainak fejlédésérol.

- Elkésziti a csoport statisztikdkat és a tanulok fejlodéséhez kapcsolodo
elemzéseket, értékeléseket

- Figyelemmel kiséri a diakok tanulmanyi elémenetelét, a bukésra allo tanulok
sziileit a félév vége és az év vége eldtt legalabb egy honappal irasban értesiti.

- Ha a tanul6 az év végén tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a
szlloket tajékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak feltételeirdl.

Feladata az intézmény belsé szabalyzatainak, a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatnak és a Hazirendnek és a Pedagdgiai Programnak a megismerése €s

betartasa.

Pontosan és aktivan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein, ellatja a munkatervben

¢s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatokat, kozremiikodik az iskolai

rendezvények megszervezésében, részt vesz az intézményi programokon.

A tanul6 érdekében egyiittmiikodik a munkatarsakkal és mas intézményekkel.

A munkavégzés helyszinére torténd beérkezését és tavozasat, az ott toltott

munkaidejét az intézményi jelenléti-ivre bejegyzi.

Koteles 10 perccel tanitdsi oOra elétt a tanitds helyén (illetve a tanitds nélkiili

munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén), megjelenni. Tanitasi Orait

megtartja, pontosan kezdi és fejezi be.

A pedagogus a tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtoztatasok (az ora elhagyasa,

pétlasa, oOracsere) sziikségességét az intézmény vezetdjével egyezteti,

engedélyezteti, és az erre szolgald bejelentd lapon indokladssal egyiitt pontosan
dokumentalja.

A munkabol valo rendkiviili tdivolmaradésat, illetve annak okat lehetdleg egy nappal

elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 o6ra 50 percig koteles jelenteni az

intézményvezetonek.

A részére atadott €s atvett eszkozoket és készletet koteles gondosan kezelni, a

leltarozasban részt venni, azok leltdrhidnyéaért anyagi feleldsséggel tartozik.

A helyiségek berendezésének allagat megdrzi, az eszkdzok allapotanak megovasaért

anyagi feleldsséggel tartozik.



klik028376101/00002-1/2021]

13.

14.

15.

16.

IMezbhovécshiezl Alapfoeki Mivészed Iskole ~ SZERVEZET] B8 MUSGDES! SZABALYZAT

Feladata az iskolaépiiletben, tantermekben, udvaron az ligyeleti rend szerinti tigyelet
biztositasa, valamint tanulmanyi versenyeken, vizsgédkon a feliigyelet ellatasa. Az
iigyelet tényét legaldbb egy nappal eldtte kozolni kell a munkavallaloval.

Koteles az intézményi vagyont €és hirnevet sértd, karositdé barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Koteles munkakori feladatait a kozérdek figyelembevételével, a munkaltatd
utasitdsainak megfeleléen ellatni, valamint az intézményvezetd utasitidsara a
torvényben meghatdrozottak szerint tailmunkat végezni.

Tekintettel arra, hogy az intézménynek - a koznevelésben betoltott helyét is
figyelembe véve - alapvetd érdeke, hogy a miikodéséhez sziikséges tanuloi 1étszam
folyamatosan biztositva legyen, a kdzalkalmazott koteles kiillondsen a beiskolazasi

id6északban, illetve azon kiviil is olyan magatartast tandsitani, ami ezt eldsegiti.

A pedagdgus a kovetkezd feladatait csak az oktatasi intézményben teljesitheti:

A munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatott feladatok:

Tanorai foglalkozasok megtartasa

Tantargyfelosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas

A kotott munkaidében ellatando, az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis életének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai
¢s egyeb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartésa,

fotargy tandri munkaval 6sszefliggd tevékenység,

pedagbgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
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* aneveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel,

*  munkakdzosség-vezetés,

« az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

« kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

« iskolai hangszertar/konyv, kotta- és médiatar/kelléktar/eszkdzkészlet fejlesztése,
karbantartasa,

* hangszerkarbantartds megszervezése,

«  kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

* intézményfejlesztési és intézményértékelési feladatokban vald kozremitkodés,

» apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egy¢b foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

* agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

+  pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

Amennyiben a pedagégus lakohelye és az intézmény székhelye eltéré telepiilésen talalhato,
a pedagogus az alabbi feladatait az intézményen Kiviil is teljesitheti:
+ foglalkozasok, tanitasi 6rakra vald felkésziilés, azok elokészitése, adott miivészeti

agon val6 tevékenység gyakorlasa

FELELOSSEGI KORE:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Felelos a személyiségjogok
maximalis tiszteletben tartasaért, bizalmasan kezeli a kollégakkal, tanulokkal és az
intézménnyel kapcsolatos informacidkat. A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul
jelzi  az intézményvezetd-helyettesnek vagy az intézményvezetének. Munkakori

tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

A munkakori leiras kiadasanak idépontja:

intézményvezetd
A munkakori leirasban meghatarozott feladatokat tudomasul veszem, azokat magamra
nézve kotelezonek ismerem el.
Tudomasul veszem, hogy a fentiek be nem tartasaért, megszegéséért fegyelmi felelosséggel
tartozom.

Kijelentem, hogy a munkakori leirasban szereplé jogszabalyok, belsé szabalyzatok
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megismerhetdoségét a munkaltato biztositotta.

A munkakori leiras atvételének idopontja:

pedagogus

1.2 Pedagogusok kiegészité munkakori leirds-mintdja

121

A zenemiivészeti dgon tanito tandr szakmai feladatai:

Feladata oktatdmunkajat éves €s tanorai szinten, tanuléhoz/tanuldécsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezni, az intézmény Pedagogiai programjanak megfelel6 -
az intézményvezetd altal jovahagyott - tanmenet szerint tanitani.

Oraira tervszerlien, tudatosan késziil, rendszeresen ellendrzi, értékeli tanitvanyai
munkdjat, amelyet a naplokban osztilyozassal mindsit. A pedagogus a tanulok
hidnyzasat, a tanitasi 6rak pontos anyagat a naplokba naprakészen beirja.

Feladata tanitvanyainil a zenei miiveltség megalapozasa ¢és fejlesztése: hallas,
ritmusérzék, fogékonysag a dinamika és a hangszin kiilonbségeire, zenei memoria és
fantdzia, eldadodi és manualis készség, a zenei karakterek iranti érzékenység kialakitasa.
Lehetdségeihez képest hangszerén Orizze meg tudasat, személyes hangszeres
elojatékaval mutasson példat didkjainak. Tanusitson érdeklédést kollégai szakmai
munkadja irant.

Legyen tajékozott a tantargydhoz kapcsolddd 1) ismeretek korében, naprakész a
teriiletét érintd zenei irdnyzatokban. Munk4jat hivatastudattal végezze.

Vegye figyelembe a tanulok egyéni képességét, személyiségét, segitse tehetségiik
kibontakoztatasat, tartsa tiszteletben a tanuldk és sziileik emberi méltosagat és jogait. A
szilild és tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Felkésziti a tanuldkat a véarosi, megyei illetve orszagos rendezvényeken, versenyeken
valo részvételre, tovabba ellatja az ezzel jard szervezd munkat, kiséretet. Kiilonos
figyelmet szentel a mlivészeti palyara felkészitendd tanulok gondozésara.

Hangszert csak az intézményvezetd ¢és a munkakdzosség vezetd engedélyével,
szabalyszeriien kitoltott €s alairt hangszerkodlcsonzési kotelezvény kitoltése utan adhat
ki. A hangszer épségének megovasarol és karbantartasarol tajékoztatja a novendéket €s
sziileit. A tanév zéardsa el6tt a kolcsonzott hangszereket visszakéri a tanulotol

leltarozasra, allapotellendrzésre az intézménybe.

1.2.2 A képzd- és iparmiivészeti dgon tanito tandr szakmai feladatai:
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Feladata oktatomunkajat éves ¢és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezni, az intézmény pedagdgiai programjanak megfeleld
— az intézményvezetd altal jovahagyott - tanmenet szerint tanitani.

Oréira tervszertien, tudatosan késziil, rendszeresen ellenérzi, értékeli tanitvanyai
munkajat, amelyet a naplokban osztalyozéassal mindsit. A pedagdgus a tanuldok
hidnyzasat, a tanitasi orak pontos anyagat a naplokba naprakészen beirja.

Feladata tanitvanyaival megismertetni a miivészettorténet nagy korszakait, fobb
stilusiranyzatait, a képzo- és iparmiivészeti technikékat, a kézmiivesség anyagait,
Legyen tajékozott a tantargyahoz kapcsolddd 1 ismeretek korében, naprakész a
tertiletét érinté mivészeti iranyzatokban. Munkajat hivatastudattal végezze.
Lehetdségeihez képest miivészeti 4gan Orizze meg tudasat, személyes munkajaval
mutasson példat didkjainak. Tantsitson érdeklddést kollégai szakmai munkéja irant.
Vegye figyelembe a tanulok egyéni képességét, személyiségét, segitse tehetségiik
kibontakoztatasat, tartsa tiszteletben a tanuldk ¢€s sziileik emberi méltosagat és jogait.
A sziil§ és tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, vizsgaztatds,
versenyek, stb.) a pedagogus pihenénapon és szabadnapon is beoszthato.

Felkésziti a tanulokat a varosi, megyei illetve orszagos kiallitasokon, versenyeken valo
részvételre, tovabba ellatja az ezzel jard szervezd munkat, kiséretet. Kiilonos figyelmet
szentel a miivészeti palyara felkészitendd tanulok gondozasara.

Eszkozt csak az intézményvezetd engedélyével, szabalyszertien kitoltott €s alairt
kotelezvény kitoltése utan adhat ki. A targy épségének megovasardl €s karbantartasarol

tajékoztatja a kikolcsonzd személyt.

1.2.3 A szinjaték tanszakon tanito tandr szakmai feladatai:

Feladata oktatomunkéjat éves ¢és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezni, az intézmény pedagogiai programjanak megfeleld -
az intézményvezetd altal jovahagyott - tanmenet szerint tanitani.

Oraira tervszerien, tudatosan késziil, rendszeresen ellendrzi, értékeli tanitvanyai
munkdjat, amelyet a naplokban osztdlyozassal mindsit. A pedagdégus a tanulok
hidnyzésat, a tanitasi 6rak pontos anyagat a naplokba naprakészen beirja.
Tanitvanyaival ismertesse meg a szinjatszas torténetét, fobb torekvéseit, irdnyzatait,

fejlessze a tanulok beszéd-technikdjat, mozgaskészséget, koncentrald képességét, tér-



klik028376101/00002-1/2021]

IMezbhovécshiezl Alapfoeki Mivészed Iskole ~ SZERVEZET] B8 MUSGDES! SZABALYZAT

¢és ritmusérzékét, kapcsolatteremtd képességét.

Legyen tajékozott a tantargyahoz kapcsolddd 1j ismeretek korében, naprakész a
tertiletét érinté miivészeti iranyzatokban. Munkajat hivatastudattal végezze.
Lehetdségeihez képest mlvészeti agan Orizze meg tudasat, személyes munkajaval
mutasson példat didkjainak. Tanusitson érdeklddést kollégai szakmai munkaja irant.
Vegye figyelembe a tanulok egyéni képességét, személyiségét, segitse tehetségiik
kibontakoztatasat, tartsa tiszteletben a tanulok é€s sziileik emberi méltosagat és jogait.
A sziil6 és tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, vizsgaztatas,
versenyek, stb.) a pedagogus pihendnapon ¢és szabadnapon is beoszthato.

Felkésziti a tanuldkat a varosi, megyei illetve orszagos kiallitasokon, versenyeken valo
részvételre, tovabba ellatja az ezzel jard szervezd munkat, kiséretet. Kiilonos figyelmet
szentel a miivészeti palyara felkészitendd tanulok gondozasara.

Kiilonos figyelmet szentel a miivészeti palyara felkészitendo tanuldék gondozésara.
Ruhat, kelléket, eszkozoket csak az igazgatd engedélyével, szabalyszertien kitoltott és
alairt kotelezvény kitoltése utan adhat ki. A targy épségének megdvasardl és

karbantartasarol tajékoztatja a kikdlcsonzé személyt.

1.2.4 A tancmiivészeti dgon tanito tanar szakmai feladatai:

Feladata oktatomunkajat éves ¢és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezni, az intézmény pedagogiai programjanak megfeleld -
az intézményvezeto altal jovahagyott - tanmenet szerint tanitani.

Oraira tervszerien, tudatosan késziil, rendszeresen ellenérzi, értékeli tanitvanyai
munkdjat, amelyet a naplokban osztdlyozassal mindsit. A pedagdgus a tanulok
hianyzasat, a tanitasi ordk pontos anyagat a naplokba naprakészen beirja.

Ismertesse meg tanitvdnyaival a tanc fobb iranyzatait, fejlessze a tanuldk
mozgaskultarajat, mozgasmemorigjat, alloképességeét, tér- ¢és ritmusérzékét,
személyiségét, kapcsolatteremtd képességét. Segitse, hogy a tdncmiivészetet értd és
szeretd kozonséggé valhassanak.

Figyelembe veszi a tanuldo egyéni képességét, személyiségét, segiti a tehetségek
kibontakoztatasat, tiszteletben tartja a tanulok €s sziileik emberi méltosagat €s jogait.
A sziil6 és tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Legyen tajékozott a tantargyahoz kapcsolddd 1 ismeretek korében, naprakész a

teriiletét érinté miivészeti iranyzatokban. Munkajat hivatastudattal végezze.
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*  Lehetdségeihez képest miivészeti dgan Orizze meg tudasat, személyes munkéjaval
mutasson példat didkjainak. Tanusitson érdeklodést kollégéi szakmai munkdja irant.

*  Vegye figyelembe a tanulok egyéni képességét, személyiségét, segitse tehetségiik
kibontakoztatasat, tartsa tiszteletben a tanulok ¢€s sziileik emberi méltdésagat €s jogait.
A sziil6 és tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, vizsgaztatas,
versenyek, stb.) a pedagogus pihendnapon ¢és szabadnapon is beoszthato.

«  Felkésziti a tanulokat a varosi, megyei illetve orszagos kiallitasokon, versenyeken valo
részvételre, tovabba ellatja az ezzel jar6 szervez6 munkat, kiséretet. Kiilonos figyelmet
szentel a miivészeti palyara felkészitendd tanulok gondozasara.

«  Ruhat, kelléket, eszkdzoket csak az igazgatd engedélyével, szabalyszertien kitoltott és
alairt kotelezvény kitoltése utan adhat ki. A targy épségének megdvasardl és

karbantartasarol tajékoztatja a kikolcsonzo személyt.

A munkakozosség vezetd , kiegészité' munkakori leirds-mintdja
A munkakozosség-vezeto feladata és kotelessége:
« amunkak6zosség feladatainak koordinalasa,
« a munkakdzosség konzultacidinak 0sszehivasa,
« az intézmény vezetdjének rendszeres tdjékoztatasa a munkak6zosség munkajarol
* a munkakozdsség éves munkatervének a tanévet el6készitd nevelbtestiileti
értekezletig elkészitése
« gondoskodas az iskola vezetdsége, kdzosségei €s a munkakdzosség tagjai kozott a
kolcsonos és folyamatos informéacidaramlasrol.
* a tanévzard értekezletre szobeli, illetve irdsos év végi beszamold elkészitése a
munkakozdsség elvégzett munkajarol, elért eredményeirdl.

*  kozremiikddés az intézményi onértékelési csoport munkajaban.

Intézményegység vezetd , kiegészito” munkakori leirds-mintdja
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Kozvetlen beosztottja: Pedagogusok
Intézményvezeto-helyettesi beosztassal kapcsolatos feladatok:
Megbizott felelds vezetOként segiti az intézményvezeté munkavégzését, kozvetleniil
irdnyitja a beosztottak munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,

iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.
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FELADATKOR RESZLETESEN:

1.

10.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasadban, modositasaban, az éves munkaterv
elkészitésében, az intézmény belsd szakmai ellen6rzésében. Ellendrzési
tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az
intézményvezetovel.

Ellen6rzi, elemzi, értékeli:

e atanmeneteket, foglalkozasi terveket, naplokat,

e atanuloi mulasztasokat,

e afoglalkozasok rendjét.

Szakmai tanacsokkal segiti €s ellenérzi a szakmai munkakozosségek vezetdinek
munk3jat, a feladatok végrehajtasat.

A tantargyfelosztds alapjan részt vesz az intézményi Orarend és terembeosztas
elkészitésében.

Ellendrzi a munkafegyelmet, a munkaid6-nyilvantartést, jelenléti iveket.

Ellendrzi a haladasi és csoportnaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok
kezelését, a vizsgajegyzokonyvek pontos vezetését.

Aktivan részt vesz a vezet6i értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol.

Kozremtkodik a pedagogusok tovabbképzési programjanak tervezésében,
gondoskodik a pedagogusok eseti helyettesitésérol.

Kozremitkddés az intézményi onértékelési csoport munkajaban.

Szervezi a tanulmanyok alatti, a miivészeti alap- és zarovizsgéakat, ellendrzi azok

lebonyolitasat.

11. Nyomon koveti a palydzati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivalokat,

12.

13.

14.

15.

hatariddket.

Gondoskodik az iskola vezetdsége, az iskola és munkakozdsségei tagjai kozott a
kolesonos és folyamatos informacidaramlasrol.

Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, az udvar rendjét és biztonsagat, a
vagyonvédelmet, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelés dolgozo felé.
Intézi a beszerzéseket, ellendrzi a tanév végén a leltart, sziikség esetén gondoskodik
a meghibasodott eszk6zok potlasarol, javitasarol.

Rendszeres referdl az intézményvezetdnek az intézmény egész miikodéseérdl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémdkat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az

intézményvezetonek.
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16. Szervezi és koordinalja a miivészeti fellépéseket, bemutatkozasokat

17. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezeto ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja az intézményegység-vezetdi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi
miikodésre, a teljes alkalmazotti szervezetre.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a fenntart6 ¢és a mukodtetd illetékeseivel, a tarsintézményekkel,
szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény
nevében, eseti megbizas alapjan az intézményvezetdt képviselve.
FELELOSSEGI KOR:
Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
FELELOSSEGRE VONHATO:
*  Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
* Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

* A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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4, sz. melléklet

Taniigyi nyilvantartasok

A fotargyi, kotelezo targyi naplo (digitalis naplo)

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozéasrol, amely az iskola tantargyfelosztasaban
szerepel (fotargyi, kotelezo targyi). A napld vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A
naplokat az azokban talalhatdé Gtmutatos szerint kell vezetni, Osszesitd részeinek naprakész
allapotban egyezni kell az irodai OsszesitSkkel. intézményiink a KRETA digitalis naplot

hasznalja.

Torzslap, pottorzslap

A torzslapot a fotargy (el6képzo) tanara a torzslapban talalhatd itmutaté szerint allitja ki.

Bizonyitvany
A bizonyitvanyt a fotargy tanara allitja ki. A bizonyitvanyt az intézményvezeté vagy az

intézményvezetd helyettes és a fotargy tandra irja ald.

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az igazgatdsag a szeptember 1-jei allapotnak megfelelden allitja 6ssze. A
tantargyfelosztas alapja az Oraterv, valamint a tanulék ¢és a tanuldcsoportok szama.
Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit, szocialis
koriilményeit, a munkafeladatok aranyos elosztasat. Biztositani kell a ,,B” tagozatos
novendékek megfeleld szintli szakmai felkészitését, megfeleld draszamat.A tanulonak tanév
kozbe intézményvezetd n mas tanarhoz valo beosztasat az intézményvezet6 csak alapos indok,
elsddlegesen pedagodgiai szempontok alapjdn, a szaktanar és a intézményegység vezetd
véleményének meghallgatisa utan engedélyezheti, illetleg rendelheti el. Ev végén a sziil§

irasban kérheti a n6vendék mas tanarhoz vald beosztasat a kovetkezo tanévre.

Orarend

A pedagoégusoknak az iskolai neveléssel, oktatassal, munkaval eltoltott idejét az iskolai drarend
hatarozza meg. Az alapfoku miivészeti iskola végleges orarendjét legkésdbb szeptember 20-ig,
illetve februar 15-1g kell dsszedllitani. A tanulok beosztasat a digitalis naploban rogziteni kell.
A tanulok 1étszamaban illetve orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanér

48 6ran beliil koteles jelenteni az igazgatosagnak.
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A tanulok egyéni és csoportos orait egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés

lehetdségét.

Beirasi naplo

A felvételt nyert és beiratkozott tanulokat, valamint személyi és tanulményi adatait a ,,Beirési
Naplo-ba be kell irni. A Beirasi Naplo kitoltése az iskolatitkar feladata, hatarideje: szeptember
30. A késobb beiratkozott tanulok adatait, valamint a valtozasokat a bekdvetkezett eseménykor

azonnal be kell irni.
Egyéb iratok, dokumentaciok

Kozponti tanul6 nyilvantartas KIR
Annak igazoléaséra, hogy a tanul6 alapfoki miivészetoktatési intézményben folytat tanulményt,
az igazgatd iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazoldst kérheti a sziilo (pl. utazasi

kedvezményhez), mas intézmény vagy munkahely.

Jelentkezési (iratkozasi) lap, sziiléi nyilatkozat
A miuvészeti iskolaba valo jelentkezéskor kell kitolteni. A fenti dokumentumot a sziil6, 18 év

felett a jelentkez6 tolti ki és irja ala.

Alkalmazando zaradékok

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

I1. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok
Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve]

L a(z) (iskola cime) .................... iskolaba. Bn., N., Tl B.
A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)

2. p \ . Bn., TI.
(bettivel) .......... évfolyamon folytatja.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., Tl., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga

4. ey . Bn., TL, N.
letételével folytathatja.

5 . tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., TI, B.

6. Mentesitve.....tantargybol az értékelés €s a mindsités alol N., Tl., B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a

7. N b ) N., Tl B.
kovetkezok szerint: ....

8 Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben felmentve N.TL B

............................................ miatt.



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24,

25.
26.
217.
28.

29.
30.

31

32.
33.
34.
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Kiegésziilhet:

osztalyozo vizsgat koteles tenni
Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanuloként

folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......ccccceeevenene tantargy tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam

tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi idé
megroviditésével teljesitette.

...... tantargy oOrainak latogatasa alol felmentve

A(Z) o

Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevelGtestiilet hatarozata értelmében
osztalyozo vizsgat tehet.

A nevelGtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba Iéphet, vagy

A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait .............oceernennen. évfolyamon folytathatja.

Atanuld az .................. évfolyam kdvetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb
ideig, .oooererennene. hoénap alatt teljesitette.

A(Z) coveieiennn, tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan ..................... tantargybol .........ccoeevevenns osztalyzatot kapott,
....................... évfolyamba léphet.

A, évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg

kell ismételnie.
A javitovizsgan

....... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

....... tantargybol ..........-an osztalyozo vizsgat tett.

Osztalyozo vizsgat tett.

. tantargy alodl ............... okbdl felmentve.

.. tandra aldl ................. okbol felmentve.

Az osztalyozd (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére

...-ig halasztast kapott.

Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .....c.ocovecvevvvveeerneennnns iskolaban
fiiggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

A(Z) cevreeiene

A(Z) cevreiee
A(Z) o

A(Z) v

szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.

Tanulmanyait .........cceceevveeeecrenreeneeereenns okbol megszakitotta,
a tanuloi jogviszonya
A tanuld jogviszonya

a) kimaradassal,

....................................... -ig sziinetel.

D) o oOra igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

1) I

. iskol

4ba valo atvétel miatt

megsziint, a 1étszambol torélve.

.. fegyelmez0 intézkedésben részesiilt.

.. fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa
...................................... -ig felfiggesztve.

Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén

........ ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilot felszdlitottam.
b) A tanul6 ismételt ...
ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem
kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

a) A tanulo .......

.................... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziild

Tankotelezettsége megsziint.
A e, szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra helyesbitettem.
A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.

§ODES SZABALYZAT

TL, B.

TlL, B., N.
Bn., Tl

Bn., Tl, B., N.

TI.

Bn., TI, N.

Bn.
Tl., B.
B.
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35 Ezt a pottorzslapot a(z) ....ccceveeeeveneee. kovetkeztében elvesztett Pot. Tl
" (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. T
36 Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett Pt Tl
e adatai (adatok) alapjan allitottam ki. o
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves
ar. . TR . Tl., B.
bejegyzés miatt allitottam ki.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..........cceevevvrcvenernenne , anyja neve
................................................ A(Z) e, 1SKOI
38, szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii Pot. B.
osztaly, tagozat) ........ccceeenene. évfolyamat a(z) ......cccevevueenennee tanévben
eredményesen elvégezte.
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
39 vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott
nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat
megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfelel zaradékot alakithat ki.
40.  Erettségi vizsgat tehet. T, B.
41.  Gyakorlati képzésr6l mulasztasat ....................... 1 16) IR -ig potolhatja. TI., B., N.
42.  Beirtama ......ccccooeeeenieieieeeee iskola els6 osztalyaba.
43.  Eztanaplot.................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44 12
45 Ezt az osztalyozo naplét ............. AZAZ cvevrreererennenn (betlivel) osztalyozott N
* tanuloval lezartam. '
16 Igazolom, hogy a tanul6 a ........ ovenans tanévig ........ ora kozosségi szolgalatot B
" teljesitett. '
47 A tanul¢ teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziikséges kozosségi TI
" szolgalatot '
a8 (nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi tanulmanyait a T B
" nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte v
JELMAGYARAZAT:
Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplé N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
OSSZEGEZVE ZARADEKOK:
NAPLO LEZARASA:
Haladasi résznél:
, Ezt a naplot ........... tanitasi oraval lezartam.”
(datum, alairdas, PH)
Osztalyozasi résznél:
., Ezt az osztalyozo naplot ... ..... azaz ........ (betiivel) osztalyozott tanuloval lezartam.”

(datum, alairas, PH)

DATUM: 2013. jtnius 11.

BIZONYITVANY (torzslap) KITOLTESE:

El6képz6 évfolyam esetén, valamint zenemiivészeti tanszakokon KORREPETICIO:
Teljesitmény értékelés szoveges:


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM#lbj122param
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Kivaloan megfelelt, jol megfelelt, megfelelt, nem felelt meg

Alapfok és tovabbképzé évfolyamokon teljesitmény:
jeles (5), jo (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1)

Szorgalom:
peldas (5), jo (4), valtozo (3), hanyag (2)

Tanulmanyi atlag:
Az érdemjegyek atlaga szorgalom nélkiil!
Kitiind (5,0), jeles (4,51-4,99), jo (3,51-4,50), kozepes (2,51-3,50), elégséges (1,51-2,50)

Szoveges értékelés, jegyzet rovatba Keriilhet:

A tanctorténet tantargybol 2013. junius 05-én osztalyozo vizsgat tett. N., TL
A, sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra helyesbitettem.  TI., B.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
A tanul¢ jogviszonya Bn., Tl,, B., N.

a) kimaradassal,
......... ora igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
.............. iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszambol torélve.

[

MINDEN ZARADEK VEGEN KELL A DATUM (2014. jiinius 10.) aldirds, pecsét!

A nevelotestiilet hatarozata rovatba keriilhet:

a (betiivel)

1.

Példak:

évfolyamba Iéphet,

a masodik évfolyamba léphet
a nyolcadik évfolyamba léphet (nincs mar kiilon jelolés a tovabbképzd évfolyamokra!

évfolyam utan: iskolai tanulmanyait befejezte

Miivészeti alapvizsgat tehet.
Megjegyzés:

@)

Ab6-o0s tanulok esetén!

Miivészeti zarovizsgat tehet
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5. sz. melléklet

Téritési- és tandij szabalyzat

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 83. § (2) bek. ¢)
pontja alapjan a fenntartd6 meghatarozza a kdznevelési intézményeiben kérhetd téritési dij és
tandij megallapitasanak szabalyait, a szocialis alapon adhato kedvezmények feltételeit. Jelen
szabalyzat a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: R.) 33-37. §-ainak figyelembevételével tortént. A Szabalyzat
célja, hogy részletesen meghatarozza a Mezokovacshazi Alapfoka Miivészeti Iskola téritési dij
¢s a tandij fizetésének modjat, a tanulméanyi eredményre €s a szocialis helyzetre tekintettel

adhat6 engedményeket.

A Szabalyzat jogi hattere és a kapcsolodé belso iranyitasi eszkozok

a) a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

b) az allamhdztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény,

¢) az addzas rendjérdl szold 2003. évi XCII. térvény,

d) a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: R.),

e) a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairdl sz616 315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet,

f) az dllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
g) az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

h) a nevelési-oktatasi int ézmények mikodésér6l és a  koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet,

1) a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

sz016 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet,

Ertelmez6 rendelkezések

2.§

(1) Uzemeltetési anyagok: olyan vésérolt készletek, amelyeket az intézmény az oktatds, képzés
soran termék eldallitdsahoz vagy szolgaltatas nyljtasahoz vald felhasznélas céljabol, kozvetitett
szolgaltatashoz szerez be. Az oktatas, képzés tevékenységéhez kozvetleniil felhasznalt anyagok

(pl.: nyomtatdsi, sokszorositasi feladatokkal Osszefliggd anyagok, irodai papir ¢és
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nyomtatvanyok) mindazon anyagok beszerzése, amelyek nem szdmolhatok el szakmai anyag
beszerzéseként.

(2) Szakmai anyag: az oktatas, képzés tevékenységét segitd eszkozok.

(3) Szakmai alapfeladat: az a pedagogiai tevékenység, amellyel Gsszefiiggésben a tanulot
téritési dij, illetve tandijfizetési kotelezettség terheli.

(4) Dijalap: a tanévkezdéskor a szakmai alapfeladatra szamitott foly6 kiaddsok egy tanulora
jut6 hanyada.

(5) Szolgéltatasi kiadasok: az intézmény tlizemeltetéséhez kapcsolodo szolgaltatasok vételara
(pl. koziizemi dijak, kommunikécids szolgaltatasok).

(6) Tandij: koltségtérités, tanuldi dijfizetési kotelezettség, a szeptemberi tanévkezdéskor
szakmai alapfeladatokra szamitott folyd kiadasok alapjan az egy tanuléra szamitott dsszeg.

(7) Téritési dij: tanuloi dijfizetési kotelezettség, a szeptemberi tanévkezdéskor szakmai
alapfeladatokra szamitott folyo kiadasok alapjan az egy tanulora szamitott Gsszeg alapjan
részleges hozzéjarulds az oktatds, képzés koltségeihez.

(8) Vizsgadij: a vizsga megszervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatban felmeriild, a feladatra

elszdmolhaté miikodési célu kiadasok (folyo kiadas) egy vizsgazora jutd hadnyada.

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Mezokovacshazi Alapfoka Miuvészeti Iskolaval tanuloi
jogviszonyban all6 tanuldkra, valamint azokra a nem tankdteles személyekre, akik nem allnak
tanuléi jogviszonyban a nappali oktatds munkarendje szerint mas oktatasi intézménnyel,
valamint, akik betoltottek a 22. ¢letéviiket €s utana kivanjdk igénybe venni az iskola

szolgaltatasait.

Az alapfoku miivészeti iskoldban a koltségvetési timogatds meghatdrozasanal akkor lehet a
tanulot egy tanuloként figyelembe venni, ha a tanitasi év atlagaban, tanitasi hetenként a tanulo
részére biztositott négy foglalkozas egyiittes idOtartama

a) zenemilvészeti dgban csak egyéni foglalkozas vagy egyéni és csoportos foglalkozas esetén
legalabb szazotven perc,

b) kizéarolag csoportos foglalkozas esetén — minden miivészeti 4gban — legalabb szaznyolcvan
perc.

Az Nkt. egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szo6l6 Korm. rendelet alapjan a tanulo téritési
dij ellenében igénybe vett heti tandrai foglalkozasainak 6sszes idétartama nem haladhatja meg

a haromszaz percet. Ha a tanul6 tobb alapfokti milivészeti iskolaval 1étesit tanulodi jogviszonyt,
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vagy egy alapfoki miivészeti iskolaban t6bb muivészeti ag képzésében vesz részt, a tanulonak,
kiskoru tanuld esetén a sziilének irasban nyilatkoznia kell arr6l, hogy melyik iskolaban, melyik
miivészeti dgban vesz részt téritésidij-fizetési kotelezettség mellett a képzésben. Az intézmény

vezetdje koteles a sziil6tdl a nyilatkozatot beszerezni.

Az (1)—~(2) bekezdésben meghatarozott idé szamitasanal az alapfoki miivészeti iskola altal a
tanuld részére biztositott foglalkozasok idejét kell figyelembe venni, fliggetleniil attol, hogy a

tanul6 azokon részt vett, vagy igazoltan vagy igazolatlanul tdvol maradt.

A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
rendelkezései az egyhazi kdznevelési intézmény és a magan koznevelési intézmény altal

nyujtott szolgaltatdsokra vonatkozd sajatos szabalyokrol

»37. § (1)50 Az egyhazi koznevelési intézmény és a magan koznevelési intézmény
szolgaltatdsainak igénybevételét az Nkt. 31. § (1) bekezdés c) pontja szerinti fizetési
kotelezettséghez kotheti, kivéve, ha az egyhazi koznevelési intézmény vagy a magin
koznevelési intézmény kozoktatdsi megallapodas, koznevelési szerzddés vagy egyoldalu
nyilatkozat alapjan részt vesz a koznevelési kozszolgalati feladatok ellatdsaban, ebben az
esetben a kotelezo feladatellatasban érintettek vonatkozasaban a 33-36. §-ban foglaltakat kell
alkalmazni.

(2) A kilfoldi nevelési-oktatasi intézmény ¢€s a nemzetkozi iskola szolgéltatdsainak
igénybevételét tandijfizetéshez kotheti. Ha az Nkt. 90. § (7) bekezdése alapjan a miniszter
koznevelési szerzédést kotott a kiilfoldi nevelési-oktatasi intézmény vagy a nemzetkozi iskola
fenntartdjaval, a fenntartd6 a megallapodéasban rogzitettek szerint csdokkenteni koteles a tandij
meértékét.

(3) Az egyhazi koznevelési intézmény és a magan kdznevelési intézmény fenntartdja — az (1)
bekezdésben foglaltakra figyelemmel — meghatarozza azokat a szabalyokat, amelyek alapjan a
koéznevelési intézmény vezetdje dont a tandij mértékérdl, az adhaté kedvezményekrdl és a
befizetés modjarol.

(4) Az egyhazi koznevelési intézmény és a magan koznevelési intézmény, ha a tanul6 alapfoka
miivészetoktatasban, illetve szakképesités megszerzésére iranyuld képzésben vesz részt,
beiratkozaskor koteles beszerezni a tanul6, kiskora tanulo esetén a sziil6 irasbeli nyilatkozatat
azzal Osszefliggésben, hogy meg lehessen 4llapitani, hogy a tanulé az érintett képzést

ingyenesen, téritési dij vagy tandij megfizetése mellett jogosult igénybe venni.”
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A téritésmentesen biztositott koznevelési kozfeladatok kore

33. § (1) Az éllami szerv, az allami intézményfenntarté kozpont, az allami felsdoktatasi
intézmény, a telepiilési Oonkormanyzat, a nemzetiségi Onkormanyzat (a telepiilési és a
nemzetiség onkormanyzat a tovabbiakban egyiitt: onkormanyzat) és az dnkormanyzati tarsulés

altal fenntartott koznevelési intézményben téritésmentesen biztositott koznevelési kozfeladat:

a) 6vodaban

aa) az ovodai foglalkozas és a heti kotelez6 idOkeret terhére a beilleszkedési, tanuldsi és
magatartasi nehézséggel kiizdo, a tartésan beteg €s a sajatos nevelési igényli gyermek szamara
megszervezett felzarkoztatd foglalkozas,

ab) a gyermekek - rendeletben meghatarozott - egészségfejlesztése, a kotelezO rendszeres
egészségligyi feliigyelet,

b) altalanos iskolaban és kozépfoku iskolaban

ba) a tanorai foglalkozas, a heti kotelezo idokeret terhére a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd, a tartosan beteg és a sajatos nevelési igényli gyermek szamara
megszervezett felzarkoztatd foglalkozas,

bb) az elsd szakképesitésre valo felkésziilés, ennek keretében a gyakorlati képzéshez biztositott
munkaruha, egyéni védofelszerelés és tisztalkodasi eszkdz, a szintvizsga, a kiilonbozeti vizsga,
a javitovizsga, a szakmai alkalmassagi vizsga, a palyaalkalmassagi vizsgalat, valamint az els6
szakmai vizsga a tanuloi jogviszon y ideje alatt, a tanuloi jogviszony fennallasa alatt megkezdett
vizsga esetén a potlo szakmai vizsga és els6 alkalommal a javitdé szakmai vizsga,

bc) a tankételes koru tanuldt kivéve, ugyanazon évfolyam masodik €s tovabbi alkalommal
torténd megismétlése

abban az esetben, ha arra nem azért van sziikség, mert a tanuld a tanulmanyi kévetelményeket
nem teljesitette, bd) az osztdlyok heti idokerete terhére megszervezett kotelezd és a nem
kotelezo egyeb foglalkozas,

be) a tanulmanyi és szakmai verseny, szakkor, érdeklddési kor, didknap, az énekkari
foglalkozas, mas miivészeti tevékenység, az iskolai sportkdr, a hazibajnoksag, az iskolak
kozotti verseny, bajnoksagok,

bf) az iskola nyitva tartasa €s a jogszerti benntartdozkodas ideje alatti, valamint az étkezés ideje
alatti felligyelet, bg) az érettségi vizsga a tanuldi jogviszony ideje alatt az érettségi bizonyitvany

megszerzeéséig és az adott
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vizsgatargybol az érettségi bizonyitvany megszerzése el6tti, tanuldi jogviszonyban tett

sikertelen érettségi vizsga elsd javitd- és a potld vizsgaja,

bh) a tanulmanyok alatti vizsga, kivéve a fliggetlen vizsgat,

bi) a tanulék - rendeletben meghatarozott - egészségfejlesztése, a kotelezd rendszeres
egészségligyi feliigyelet, bj) a kozismereti képzés elsajatitasara iranyuld vagy a tartds
gyogykezelés miatt 1étesitett vendégtanuldi jogviszony,

bk)39 a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolédd, a minden tanuld szamara eléirt
tananyag megismerését, feldolgozasat, a mindennapi testedzést szolgalo, intézményen kiviili
kulturalis, miivészeti, sport- vagy mas foglalkozas, kirdndulas, erdei iskola,

¢)40 kollégiumban - a (3) bekezdés szerinti kollégiumi tagsagi jogviszony keretében -,

d) a nevelési-oktatasi intézmény létesitményeinek, eszkdzeinek hasznalata a téritésmentes
szolgaltatds igénybevételekor,

e) sajatos nevelési igényl gyermek, tanuldé esetén az allapotdnak megfeleld koznevelési

intézményi ellatas.

(2) Az Nkt. 2. § (2) bekezdésében meghatarozottak mellett téritésmentes a gyogypedagdgiai
tanacsadas, a korai fejlesztés és gondozés, a fejlesztd nevelés, a fejlesztd felkészités és a
fejlesztd iskolai oktatés.

(3)41 A tanulonak a kollégiumi tagsagi jogviszony téritésmentes, ha

a) a tanuld nappali rendszerli iskolai oktatdsban vagy a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felndttoktatasban vesz részt, mindaddig, amig szamara az iskolai oktatas - jogszabaly
rendelkezése alapjan - ingyenes, vagy

b) a tanuld nem a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felndttoktatas keretében vesz
részt iskolai oktatdsban, tizenkilenc éven aluli és az iskolai szolgaltatast - jogszabaly

rendelkezése alapjan - ingyenesen veszi igénybe.

Téritési dij ellenében igénybe veheto szolgaltatasok

34. § (1) Az allami szerv, az éllami intézményfenntarté kozpont, az allami felsoktatas
intézmény, az Onkormanyzat, az Onkormanyzati tarsulds altal fenntartott koznevelési
intézményekben téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok:

a) a 33. §-ban meg nem hatérozott egyéb foglalkozasok,

b) alapfoki milivészetoktatasban a heti hat tanorai foglalkozds a fétargy gyakorlatanak és

elméletének elsajatitasahoz, valamint tanévenkénti egy meghallgatas és egy miivészi eldadas,
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valamint e szolgaltatdsok korében az iskola létesitményeinek, felszereléseinek hasznalata,
tovabba az allami vizsga és a tanulmanyok alatti vizsga,

c¢) a nem tankoteles tanulonak az iskoldban a tanulményi kovetelmények nem teljesitése miatt
az ¢évfolyam masodik alkalommal torténé megismétlésekor a 33. § (1) bekezdés b) és c)
pontjaban meghatarozott koznevelési kozfeladatok,

(2) A gyermek, a tanul6 a nevelési-oktatasi intézményben igénybe vett étkezésért a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvényben meghatarozottak
szerint téritési dijat fizet.

(3) Az iskolaszék, az 6vodaszEék, a kollégiumi szék — annak hidnyaban a sziildi szervezet
(k6z0sség) az intézményi tanacs és iskoldban az iskolai didkonkormanyzat véleményének
kikérésével — meghatarozhatja azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a nevelési-oktatasi
intézmény 4altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd program
megvaldsitasanal nem lehet tallépni.

(4) A kollégiumi szolgaltatas igénybevételéért a tanuld téritési dijat fizet, ha az iskolai
alapszolgaltatast téritési dij fizetése mellett veszi vagy venné igénybe. A téritési dij mértéke

azonos az iskolai téritési dij mértékével.

35. § (1) Az allami szerv, az allami felsdoktatasi intézmény, az Onkormanyzat és az
onkormanyzati tarsulas altal fenntartott kdznevelési intézményekben a téritési dij Osszege
tanévenként, a tanévkezdéskor a szakmai feladatra szamitott foly6 kiadasok egy tanulora jutd
hanyadanak

a) tizenot—husz szdzaléka a 34. § (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott esetben,

b) 6t—hlsz szazaléka a 34. § (1) bekezdés b) és c) pontjaban meghatarozott esetben tizennyolc
éven aluli tanuloknal,

c) tizendt-negyven szazaléka a 34. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatirozott esetben
tizennyolc éven feliili, de huszonketté éven aluli tanuldknal,

d) htisz—negyven szdzaléka a 34. § (1) bekezdés c) pontjaban meghatarozott esetben.

(2) Vendégtanuldi jogviszony —a 33. § (1) bekezdés b) pont bj) alpontjaban foglaltakat kivéve
— téritési dij fizetése mellett 1étesithetd. A vendégtanuldi jogviszony esetén a téritési dij mértéke
legfeljebb a szakmai feladatra a tanévkezdéskor szamitott folyo kiadasok egy tanulora jutd
hanyadanak harom—harminc szazaléka lehet.

(3) A téritési dijat — a fenntartd altal meghatdrozottak szerint — a tanulmanyi eredménytol
fiiggden csokkenteni kell, azonban egy tanitasi évben a téritési dij dsszege nem lehet kevesebb

az (1) bekezdésben meghatarozott alsé hatarértéknél.


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200229.KOR#lbj42param
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Tandij megfizetése mellett igénybe vehet6 szolgaltatasok

36. § (1) Az allami szerv, az allami intézményfenntarté kozpont, az allami felsdoktatési
intézmény, az Onkormanyzat €s az Onkormanyzati tarsulas altal fenntartott kdznevelési
intézményekben tandij megfizetése mellett igénybe vehetd szolgaltatasok:

a) alapfokti miivészetoktatasban a heti hat tanérat meghalado tanorai foglalkozas, a
tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam madsodik vagy tovabbi
alkalommal torténé megismétlése, tovabba minden tanodrai foglalkozas annak, aki nem
tankoteles, feltéve, hogy nem all tanuldi jogviszonyban a nappali rendszerli vagy nappali
oktatds munkarendje szerinti oktatdsban, valamint annak, aki a huszonkettedik életévét
betdltotte,

b) a nevelési-oktatasi intézményben a pedagodgiai programhoz nem kapcsolodd nevelés és
oktatds, valamint az ezzel Osszefiiggd mas szolgaltatas,

c) kozépfoku iskoldban a tanulményi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam
harmadik és tovabbi alkalommal torténd megismétlése,

d) a tanuldi jogviszony keretében a masodik vagy tovabbi szakképesitésre vald felkésziilés,
beleértve a masodik vagy tovabbi szakmai vizsgat, annak javitd- és potlo vizsgait is.

(1a) A kollégiumi szolgaltatas igénybevételéért a tanulo tandijat fizet, ha

a) az iskolai alapszolgaltatast tandij fizetése mellett veszi igénybe, vagy

b) a tanuld nem a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felndttoktatas keretében vesz
részt iskolai oktatasban és tizenkilenc éven feliili.

(1b) Az 6vodas gyermek a kollégiumi szolgaltatast - ha torvény eltéréen nem rendelkezik -
tandij megfizetése mellett veheti igénybe.

(2) A tandij mértéke - a kotelezd feladatellatasban részt nem vevd, a kiilfoldi nevelési-oktatasi
intézmény ¢€s a nemzetkézi iskola kivételével - tanévenként nem haladhatja meg a
tanévkezdéskor a szakmai feladatra szamitott folyd kiadasok egy tanuldra juté hanyadat. A
tandij a tanulmanyi eredménytdl fiiggden vagy a tanuld szocialis helyzete alapjan csokkenthetd.
(3) Az (1) bekezdés d) pontja szerinti esetben az egy tanulora jutd tandij mértékét a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje a (2) bekezdésre és a 35. § (6) bekezdésére figyelemmel allapitja
meg.

(4) A fenntartd hatarozhatja meg azokat a szabalyokat, amelyek alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje dont az e rendeletben meghatarozottakon kiviili tovabbi téritésmentes
ellatasrol, a téritési dij és a tandij Osszegérdl, a tanulmanyi eredmények alapjan jarod és a

szocialis helyzet alapjan adhat6 kedvezményekrol és a befizetés modjarol.


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200229.KOR#lbj45param
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200229.KOR#lbj46param
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A téritési dij és a tandij megallapitiasa, befizetésének modja, mentességek, egyéb
kedvezmények
e A fizetendd téritési dij és a tandij mértékét az adott tanévre vonatkozdan a szabalyzatban
foglaltak alapjan a tankeriilet allapitja meg a tanév megkezdésének idopontjaig.
e A tanulok a téritési dij és a tandij Osszegét az adott félév utolsd napjaig kotelesek
befizetni az intézmény felé.
e Az intézmény vezetdje kérésre részletfizetési lehetdséget nyujthat a téritési dij és a
tandij valaszthato részletekben torténd megfizetésére.
e Az intézmény vezetdje a téritési dij ¢€s tandij megallapitasaval €és megfizetésével
kapcsolatos adatokrol nyilvantartast vezet.
o A fizetendo téritési dij és a tandij mértékérdl szo16 hatarozat ellen feliilbiralati kérelem

nyujthato be.

rrrrr

A miivészeti oktatasban részt vevé novendékek koltségeinek az egy fére juté hanyadat a
tankertileti kozpont allapitja meg. A 18. és 22. ¢letév betdltésének idépontjat naptari évenként

szeptember 1. datummal vessziik figyelembe.

35. § (1) Az éllami szerv, az allami felsfoktatdsi intézmény, az Onkorményzat és az
onkormanyzati tarsulas altal fenntartott koznevelési intézményekben a téritési dij Osszege
tanévenként, a tanévkezdéskor a szakmai feladatra szdmitott folyd kiaddsok egy tanulora jutd
hanyadanak

b) o6t-htisz szazaléka a 34. § (1) bekezdés b) és ¢) pontjaban meghatarozott esetben tizennyolc
éven aluli tanuloknal,

c) tizendt-negyven szdzaléka a 34. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatdrozott esetben

tizennyolc éven feliili, de huszonkettd éven aluli tanuloknal

Téritési dij és tandijkedvezmény:

6.§ (1) A gyermeket, tanuldt, illetve kollégiumi szolgaltatast igénybe vevot a szocialis helyzete
alapjan téritési dij-, illetve tandijkedvezmény illeti meg. Ha a gyermek, a tanuld, illetve a
kollégiumi szolgaltatast igénybe vevd torvényes képviseldje haztartasaban az egy fore jutd

nettd jovedelem a mindenkori legkisebb oregségi nyugdij
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a) 135%-at nem haladja meg, a fizetendd dij a 4., illetve a 5. §-ban meghatarozott dij 10%-a,

b) 135%-at meghaladja, de maximum 140%-a, a fizetend6 dij a 4., illetve az 5. §-ban

meghatarozott dij 20%-a,

c) 140%-at ,meghaladja, de maximum 150%-a, a fizetend6 dij a 4., illetve az 5. §-ban
meghatarozott dij 30%-a,
d) 150%-at meghaladja, de maximum 160%-a, a fizetend6 dij a 4., illetve az 5. §-ban
meghatarozott dij 40%-a,
e) 160%-at meghaladja, de maximum 170%-a, a fizetendé dij a 4., illetve az 5. §-ban
meghatarozott dij 50%-a,
f) 170%-at meghaladja, de maximum 180%-a, a fizetend6é dij a 4., illetve az 5. §-ban
meghatarozott dij 60%-a,
g) 180%-at meghaladja, de maximum 190%-a, a fizetendé dij a 4., illetve az 5. §-ban
meghatarozott dij 70%-a,
h) 190%-at meghaladja, de maximum 200%-a, a fizetendé dij a 4., illetve az 5. §-ban
meghatarozott dij 80%-a,
i) 200%-at meghaladja, de maximum 210%-a, a fizetendé dij a 4., illetve az 5. §-ban
meghatarozott dij 90%-a.

MINIMAL NYUGD{J= 28500

NETTO KERESET/FO

TOL IG FIZETENDO KEDVEZMENY

0,0 38475,0 10% 90%

38476,0 39900,0 20% 80%

39901,0 42750,0 30% 70%

42751,0 45600,0 40% 60%

45601,0 48450,0 50% 50%

48451,0 51300,0 60% 40%

51301,0 54150,0 70% 30%

54151,0 57000,0 80% 20%

57001,0 59850,0 90% 10%




klik028376101/00002-1/202.L |l INIAIVIRERNIRNAND

IMezbhovécshiezl Alapfoeki Mivészed Iskole ~ SZERVEZET] B8 MUSGDES! SZABALYZAT

(2) Az (1) ©bekezdésben meghatarozott dijkedvezményre vald  jogosultsiagot
jovedelemigazolassal kell igazolni.
(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott dijkedvezmény iranti kérelmet tanévenként egy
alkalommal kell benyujtani, a téritési dij mentességre és kedvezményre feljogositd igazolasok
leadasanak hatarideje minden tanév oktober 1..
(4) Szocidlis helyzet (dijkedvezményre jogosultsag) igazolasa:

e Dbankszadmlakivonat masolat és/vagy

e csaladi potlék igazolas és/vagy

e munkaltatoi igazolas

e vagy rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasarol szo616 jegyzoi hatarozat

Téritési dij mentességek - jogosultsag

e A nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28)
Kormanyrendelet 34.§ (1) b 9 pontja, 35.§ (1) b) és c¢) pontjai valamint a 36.§ (1)
bekezdés a) pontja és (2) bekezdése alapjan:

o A miivészetoktatasért fizetett téritési dijbol szaz szazalékos kedvezményre jogosultak
a hatranyos helyzetlick, a halmozottan hatranyos helyzetliek, a testi, érzékszervi,
kozépstlyos vagy enyhe értelmi fogyatékos, tovabba az autista tanulok. A kedvezmény
elbirdldsa a sziilo kérelmére a jogszabalyokban meghatarozottak szerint torténik. A
kedvezmény megallapitdsdhoz dijfizetésre kotelezettnek be kell nyljtania a
kedvezményre vald jogosultsagrol szold hatarozat masolatit. A kedvezmény
fennallasaban tortént valtozast a fizetésre kotelezettnek az intézmény vezetdjének a
valtozast kovetd 15 napon beliil be kell jelenteni. A téritési dij fizetési kedvezmény
addig az idOpontig jar ameddig a kedvezményre vald jogosultsagot megalapozé helyzet
fennall.”

e A mentessegre vonatkozd jogosultsagot a jelentkezési lapon
(dijkedvezményre/mentességre vonatkoz6 kérelem) jelezni kell, a mentességre

vonatkoz6 megfeleld dokumentumot csatolni kell.

A téritési dij, a tandij befizetésének modja

e A téritési- és tandij egy tanévre szolnak.
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A téritési illetve tandijat a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont téritési- és tandij
szabalyzataban meghatarozottaknak, valamint az adott tanév oktdber honapban
kézbesitendd intézményvezetdi hatarozatnak megfelelden két dsszegben kell kifizetni.
Az 1. félévre befizetése: az adott tanévben oktober 31-ig torténik.

A 1l. félévre az elére meghirdetett idopontban, az adott tanévben marcius 15-ig.

A megallapitott dijak befizetését timogato atvallalhatja.

Az intézmény vezetdje részletfizetési lehetdséget nyujthat a téritési dij €s a tandij
valaszthato (pl. havi, kéthavi, negyedéves, féléves, valamint éves) megfizetésére. Ezt a
jelentkezési lapon (dijkedvezményre/mentességre vonatkozé kérelem) jelezni kell.

A miivészeti vizsgakkal kapcsolatos téritési dij és tandijfizetési kotelezettségnek egy
Osszegben kell eleget tenni. Vizsgat csak a befizetés igazolaséval lehet megkezdeni.
Az intézmény a téritési dij, a tandij megallapitasaval és megfizetésével kapcsolatos

adatokrol tanuldnként nyilvantartast vezet, amit 5 évig megoriz.

Egyéb dijak

hangszerbérleti dij: 6sszege: 500 Ft/ho

Fizeti: minden tanuld, aki az intézményt6l bérel hangszert.

Fizetés modja: a téritési dijjal megegyezd modon.

Bizonylat: befizetési pénztarbizonylat, szdmla, nyugta

Nyilvantartas: analitikus nyilvantartas, mely 5 évig az irattarban megdrzendo.

Kedvezmény nem, csak mentesség adhato.

Z.aro rendelkezések

Jelen szabalyzat a Mezb6kovacshazi Alapfokti Miivészeti Iskola minden tanuldjara
érvényes.

A téritési dij és tandij fizetési szabalyzat feliilvizsgalatat és a sziikséges modositasok
elvégzését minden €vben a tanév végéig kell elvégezni.

A véltozasok a kovetkezd tanévtdl érvényesek.

Az aktualis szabalyzatot minden tanuloval és sziilével a szokott modon — honlap-
falinjsag - ismertetni kell.

A téritési dij szabalyzat megtalalhato a székhely irodajaban.

A téritési dij kovetkezd évi valtozasardl a tanulokat tijékoztatni kell minden tanév

végéig.
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Legitimacios zaradék

A Mezbkovacshazi Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és mikddési szabélyzatanak
tartalmat az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2020. szeptember |
napjan tartott értekezletén a mellékelt nyilatkozat szerint megismerte, véleményezte ¢s

elfogadta.

Mezokovacshaza, 2020. szeptember 01.

mb. intézményvezeto
Az intézményben miksdo egyeztetd forumok nyilatkozatai

Az intézmény Szervezeti és milkodési szabalyzatanak tartalmat a Sziil6i Kozosség

megismerte, véleményezési jogot gyakorolt, a rendelkezésekkel egyetért.
Mezokovacshaza, 2020. szeptember 1.
a Sziiloi Kozosség képviseldje
Az intézmény Szervezeti és mikodési szabélyzatdnak tartalmat a Didkonkormanyzat
megismerte, véleményezési jogot gyakorolt, a rendelkezésekkel egyetért.

Mezbkovéacshaza, 2020. szeptember 1.

I
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a Didkonkormanyzat képviseloje
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A Mezokovacshazi Alapfoki Mivészeti Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat a

Nevel6testiilet véleményezte és elfogadta, a benne foglaltakkal egyetért.
Mezdkovacshaza, 2020. szeptember 1.

a Nevel6testiilet képviseldje



