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. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az SZMSZ. célja, tartalma:

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozdkkal, nem vonhat el tdrvény vagy rendelet éltal biztositott

jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A mivészeti iskola SZMSZ-ét a neveldtestiilet, az igazgatd késziti el, A Sziil6i Szervezet
véleményezi, a fenntartd hagyja jova és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ ¢s a Hézirend nyilvanos, az érdeklodok megtekinthetik az igazgatdi irodaban —

munkaiddben -, tovabba az iskola honlapjan.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Kerényi Gyorgy Alapfoka
Miivészeti Iskola miikddésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,

illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa €s megtartatasa
feladata €s kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyeb alkalmazottjanak,
az iskola tanuldinak. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek
feladatainak megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

- az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetéleg illetékes helyettese - munkaltatoi
jogkorben eljarva - hozhat intézkedést.

- a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség az torténd egyeztetéssel, illetve a hazirenddel 6sszhangban.

- a szilét vagy mas, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola

dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez
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nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolithatja az illetdt, hogy hagyja el az

iskola épiiletét.

1.a) Az alapfoki miivészeti iskola miikodésének rendje, a gyermekek, a tanulok
fogadasanak és a vezetoknek a nevelési oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak
rendje

A kozoktatési intézmény biztonsagos miikodése érdekében:

- Tanitasi idében az iskola épiiletében (beleértve annak eldterét is) az iskolai dolgozdkon
¢s a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az
iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.:hangverseny, helyiség atadasa esetén).

- Sziilok és az iskolaval jogviszonyban nem allok eldre egyeztetett idopontban kereshetik

fel a tanarokat illetve az iskola vezetdségét.

- A tanarok munka idejiik alatt (tanitasi orak, orakozi sziinetek, csoportos foglalkozas,

miivészeti 6rak) nem tudnak rendelkezésre allni.

- A sziilok a gyermekeket a bejarati folyosokig kisérhetik, ugyanitt varhatjak oket a tanitasi
oOra, orak utan.

- Az a sziild, aki az iskoldban agressziv viselkedést tanusit akar pedagogussal, akar
gyermekkel szemben, az intézménybdl kitilthato a tanitasi 1d6 alatt illetve gyermekek részére
szervezett programokrol. A kozoktatdsi torvény értelmében a sziild kotelessége, hogy
tiszteletben tartsa az iskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai és tanuloi emberi méltosagat és
jogait.

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

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

A gyermekek, tanuldk fogadasanak rendje, a nyitva tartas rendje

A mukodés rendjét a 20/2012.(VIIL. 31) szamt EMMI rendelet 4§. szabja meg.

Nyitva tartés: - Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl szombatig reggel 8 oratdl 20 oraig tart nyitva.
Az igazgat6d gondoskodik a mindenkori tanari feliigyeletrdl, az épiilet zarasaval megbizott tanar
pedig a szakszerii villanyoltasrol és a biztonsadgos zarasrol. A vezetdk oktatasi épiiletben valod
tartozkodasanak a rendjét az éves munkatervben tessziik kozzé. Altalanos elviink, hogy a nap

minden szakaszaban legyen elérhetd vezetd az intézményben.



- Az iskolat munkasziineti napokon zarva kell tartani.

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

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8-16 6ra kdzott.

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

A nydri sziinetben - a székhelyen- irodai tigyeleti napokat kell tartani. Ennek kozzétételérdl az
igazgato gondoskodik.

A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg.

Az tgyeleti idon kiviil a beosztasuk szerint munkat végzok, takaritd, stb. tartozkodhatnak az
épiiletben. A ndvendékek a tanitasi ora eldtt 5 perccel jelenjenek meg az iskolaban, az 6ra utdn
5 perccel pedig hagyjak el az iskola épiiletét. Az alapfoku miivészetoktatasi intézménybe jaro
tanulok mas mivészeti iskolaban folytatott tevékenységiiket kotelesek a fotargy tandruknak
bejelentent, illetve az egyéb munkaban (sportegyesiilet, miivészeti egyiittes) vald részvételiikrol
eldzetesen az alapfok miivészetoktatdsi intézmény igazgatd t tajékoztatni. Koteles azonban a
sziil6 bejelenteni, ha gyermeke més miivészeti oktatdsi intézményben is tanul. (sziildi
nyilatkozat).

A tanulok sziilei a jelentkezési lap alairasakor nyilatkozhatnak arrdl, hogy gyermekiik mas
miivészetoktatasi intézményben nem tanul.

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne litk6zzenek az altaldnos- €s kozépiskolajuk
tanitasi oraival, illetéleg munka idejével. A {6 targyi orak beosztasanal ligyelni kell arra, hogy a
tavolabb lako tanuldk orait - ha lehetséges - kapcsoljuk a kotelezd targyi orakhoz.

Ahol a tanuldk tobbsége tavol lakik az iskolatol vagy a tanitas helyétdl, illetéleg ha ezt a tanulok
munkahelyi elfoglaltsdga vagy teremhidny indokolja, a csoportos 6rdk (a "B" tagozatosok
orainak kivételével) heti egy alkalommal 6sszevonhatok.

A megtartott hangszeres ordkat a f6 targyi naploban datum szerint, a szolfézs, a miivészeti
tanszakok, illetdleg a kotelezo tantargyi orakat az emlitett tantargyi naplokban sorszam és datum
szerint kell feltlintetni. Zenemiivészeti dgban csak egyéni foglalkozas, illetve az egyéni és
csoportos (szolfézs stb.) foglalkozdsoknak minimum 150 percnek (négy foglalkozas, illetve
Osszevontan tartva 2 foglalkozas) kell lennie.

A tanitasi orak zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldt az 6rardl kihivni vagy a tanitasi
orat mas modon zavarni nem szabad. A tanar kdételes a tanitasi 1d6 elott 10 perccel a tanitas
szinhelyén megjelenni. A tanitdsi drakat 18 éven aluli tanulok szdméara 20 6rdig lehet megtartani..
A gyermekek védelmét szolgald eldirasokat a novendékkel ismertetni és az ismertetést

dokumentalni kell.



A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil ltalaban 8-11 oraig, illetve 15-17 6raig az igazgatd nek vagy
helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia. Az iskolavezetés tagjai ugy alakitjak
munkarendjiiket, hogy munkaidén beliik valaki mindig az iskolaban tartozkodjon, Az igazgatd
munkaideje: naponta (hétfétdl-péntekig) 8-16 oraig.

A megjelolt id6hatarok kozt az intézményben tartdzkodik, illetve eljar az intézmény iigyeiben, a
nap minden szakaszdban mobil elérhetoséggel rendelkezik, sziikség szerint képviseli az
intézményt személyesen, illetve fenntartoval vagy az igazgato -helyettessel kozdsen.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iroddban dolgozok, valamint a vezetd
tavozésatdl az iskola zardsdig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tarté pedagodgus
tartozik feleldsséggel, illetve 8-tol 16 ordig az iskolatitkar. Az intézményben portaszolgalat nem
mikodik, a kulccsal rendelkezdk teljes felelosséggel tartoznak.

1.b) A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatod kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli mikkddéshez rendszeres és jol
miukddtetett ellendrzési rendszer sziikséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak
mellett az igazgatd és pedagogusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény
mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer
teremti meg. A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben 6nalloak. Szervezetiikkel €s
miikddésiikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

A nevelési-oktatdsi intézmény mikodeésével kapcsolatos dontések —elOkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagdgusok, illetve a tanuldk és a sziilok- valasztott képviseldik utjan.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotddo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a
gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai céltl tevékenység nem folytathato.

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony muikodtetéséért az
igazgato felelds.

Az cllenoOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az ¢venként elkészitendod

ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet minden pedagdgus megismerheti. Az



ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsarol az igazgatd dont sziikség
esetén.
A nevelé-oktatéo munka belso ellendrzésére jogosultak:
- az igazgato,
- az igazgaté -helyettesek,
- bizonyos esetekben a pedagogusok (kizarolag szakmai jellegli ellenérzés).
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatd -helyettes munkajat. Ennek egyik eszkéze a beszamoltatas. Feladata a
neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerl ellendrzése és
megszervezese.
Az igazgatd helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kdvetkezden sajat
teriiletén végzi.
A feladatokat tartalmaz6 munkakdri leirasokat minden évben at kell tekinteni. A munkavallalok
munkakori leirdsat az érintettekkel ald kell iratni, az aldirt példanyokat irattarban kell Orizni.
Minden tanévben ellendrizni sziikséges a kdvetkezd teriileteket:

- atanitasi orak ellendrzése,

- a tanitasai ordkon kiviili foglalkozasok, a beszamolok, a tanulmanyi versenyek, egyéb

versenyek latogatasa

- abelsé dokumentumok vezetésének szabalyossagat ellendrizni sziikséges,

- azigazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ-ben foglaltak betartasanak ellendrzése a tanari intézkedések folyaman,

- atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.
A pedagogusok értékelése, az intézményi mindségiranyitasi program szerinti értékeld
folyamatok
Az intézmény teljesitményalapu értékelési rendszerének magalkotésat (a tovabbiakban: TER.) a 18/2024.
(IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol irja elo.
A nevel0 testiilet altal elfogadott intézmény kompetencia és teljesitményalapu értékelési Szabalyzat
és a vonatkozo jogszabalyok szerint torténik az intézményi TER értékeld folyamatainak
meghatdrozasa, a pedagogusok értékelése.

Intézményi belso teljesitményértékelési szabalyzat
e Torvényi hattér
- A TER-rendelet kiadasanak torvényi héttere a pedagogusok 0j életpalyajardl sz616 2023. évi
LII. térvény (a tovabbiakban: életpalyatorvény), 155. § (2) bekezdése
- apedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM-rendeletet (a
tovabbiakban: TER rendelet).
o A teljesitményértékelés célja



TER-rendelet 1. § (2) bekezdése kimondja, hogy a munkaltato a vele jogviszonyban allg, értékelendd
személyek teljesitményét a TER-rendelet szerint koteles értékelni az életpalyatorvény 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott illetménymegallapitas végrehajtasa érdekében.

A hivatkozott torvényi rendelkezés szerint:

- A munkaltaté minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus-szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd, neveld-oktatomunkat kdzvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott teljesitményét.

- QGyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

- A teljesitményértékelést irdsba kell foglalni.

- A munkaltat6 a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagodgus havi
illetményét az életpalyatorvény 98. § (1) bekezdésében meghatarozott illetménysav keretein
beliil hatarozhatja meg.

- Haaz illetménysav alsé ¢s fels6 hatarat kormanyrendeletben hataroztdk meg, akkor a
munkaltaté a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi
illetményét az illetménysav keretein beliil hatdrozhatja meg.

Az értékelend6 személy
A TER-rendelet 2. §-a alapjan értékelendé személynek mindsiil: a teljesitményértékelési id6szak elsé
napjan

» legalabb Pedagogus I. besorolassal rendelkezd, pedagdgus-munkakdrben

foglalkoztatott, vagy
» pedagoégus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdmunkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy.

Nem lehet a teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhetd idészak nem éri el a kilencven napot,
vagy az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.
Az értékelo vezet6

» az értekelendd személy esetében az iskola igazgatdja

* azigazgato esetében az iskola fenntartdjanak kijelolt képviseldje.
A kozremiikodo

+ azigazgatohelyettes,

» az ¢értekelendd személy munkakozosségének vezetdje
A pedagogus
Pedagdgusnak mindsiil a pedagdgusok 0j életpalyajarol szo616 2023. évi LI térvény végrehajtasarol
szold 401/2023. (VIIL. 30.) kormanyrendeletben meghatarozott pedagoégus-munkakort betolto,
valamint — a pedagogus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, neveld-oktatomunkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy.
A teljesitményértékelési elektronikus rendszer
A teljesitményértékelés elektronikus modon, a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az adatok
rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer alkalmazasaval torténik.
A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok
A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. Az igazgatd a
teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket vonhat be (lasd az alapvetd
fogalmaknal).
A teljesitményértékelés
A TER-rendelet 4. §-a szerint az értékelé vezeté évente a teljesitményértékelési idészakra
vonatkozoan értékeli az értékelendd személy teljesitményét. A teljesitményt alapvetdéen két
szempontbol,



+ aszemélyre szabott éves teljesitménycélok, valamint
+ afeladatellatas egyes 0sszetevoit megjelenitd, egységes értékelési szempontok
alapjan kell értékelni.

Az értékelési szempontokat a TER-rendelet hatdrozza meg az alabbiak szerint (1-3. sz. melléklet)
A vezet6i megbizassal nem rendelkezé értékelendo személy teljesitményértékelésének
szempontjai és az adhaté pontszamok :
1 Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28
2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa
4 Kommunikécio, egyiittmiikodés
5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas
6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
7 Egyedi intézményi értékelési szempont
8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100

0o O 00 O

A pedagogus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, neveld és oktatomunkat
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott értékelend6 személy teljesitményértékelésének
szempontjai és az adhaté pontszamok:

1 Pedagogiai munka tdmogatasanak mindsége, eredményessége 20
2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10
4 Kommunikacid, egyiittmiikodés 8
5 Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség 10
6 Munkakorhoz kotédo tamogato, etikus magatartas 8
7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24

Osszesen 100

Igazgato, igazgatohelyettes, teljesitményértékelési szempontjai és az adhato pontszamok :

1 Intézményi feladatellatds eredményessége 10
2 Erdforrasokkal valé gazdalkodas 10
3 Stratégiai szemlélet 10
4 Vezet61 kommunikaci6 és iranyitas 10
5 Kiilso kapcsolatok 10
6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5)
7 Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos

helyzetét tiikr6zo értékelési szempont 5
8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40

Osszesen 100

Az egyedi intézményi értékelési szempontok
Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak kezdetét megel6zo
augusztus 25-¢ig az értékeld vezetd hatarozza meg az adott tanévre szoloan.
A teljesitményszintek
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Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint:

* kiemelkedd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az
elérhetd pontszam 80 szazalé¢ka vagy afeletti,

+ atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50 szazaléka vagy afeletti, és 80 szazaléka alatti,

+ fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az
elérhetd pontszam 50 szazaléka alatti.

Az utdbbi esetben az értékeld vezetd rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a
fejlesztendod terlilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési
eszkozt.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasa

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-aig, de legfeljebb

* vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-¢ig,

*  mas értékelendd személy esetén szeptember 30-aig kozosen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes teljesitménycélokat, és
ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A személyes teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozo6 eljaras szerint, a munkakori
feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd harminc napon beliil, legkésObb a naptari év februarjanak
utols6 munkanapjaig van lehetdség.

Ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony a fenti idépontot kovetden jon 1étre, a teljesitménycélokat
a jogviszony kezdetének idépontjatol szamitott hatvan napon beliil kell meghatarozni, kivéve a hat
hoénapnal révidebb hatarozott iddre 1étesiilt jogviszonyt.

Ha a hatarozott id0 meghosszabbitisara vagy a jogviszony hatarozatlan idejlivé modositasara kertil
sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejlileg, a teljesitményértékelési idészak hatralévo részére szoloan
meg kell hatarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési iddszakbol augusztus 25-¢ig kevesebb, mint
kilencven nap van hatra. A teljesitménycélok meghatarozasaba az értekeld vezetd a kozremiikodoket
is bevonhatja.

Az értékelési hatarido
Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-dig kell elvégezni, amely sordn az
értékeld vezetd:
» az értékeléshez sziikséges adatok 0sszegytijtése és attekintése alapjan eldzetes
értékelési javaslatot készit, amelyet k6zol az értékelendd személlyel,
« ¢értékelobeszélgetést folytat az értékelendd személlyel, €s ez alapjan véglegesiti a
pontszamot
* ateljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.
Onértékelés, észrevétel
Az értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az
értékelObeszélgetés soran ki kell térni.
Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit
a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.
Az értékelo megbeszélés
Az értékeldmegbeszélésen részt vesz:
e az értékel6 vezeto,
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+ az értékelendd személy,

» az értékeld vezeto altal felkért kozremikodo, valamint

* ha kozremlikodoként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére annak a

munkakozosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

A kozremikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont, illetve a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.
Az értékeld vezeto a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a
sziilok ¢€s a tanulok véleményét is, tovabba a teljesitményértékelés soran — a személyre szabott éves
teljesitménycélok ¢és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon kovetésének és
mérésének részletes modszertanaban €és szakmai szabalyaiban meghatarozottak szerint — a sziildi €s a
tanuloi véleményeket is figyelembe veszi.
A teljesitményszint megallapitasa
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, €s errdl 6t tajékoztatja. Ennek érdekében a
vezetéi megbizassal rendelkezd, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott, valamint a
pedagogusszakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, NOKS munkakorben foglalkoztatott
értékelendd személyek teljesitményét kiilon-kiilon kell 6sszevetni egymassal.
Rogzités az elektronikus rendszerben
A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kdvetden az
értékeld vezetének rogzitenie kell a KRETA TER teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
Az értékelés kézbesitése
A véglegesitett értékelést az  értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A személyre szabott teljesitménycélok a pedagogusok esetében
A pedagdgusok személyre szabott teljesitménycéljai évente harom meghatarozott célt jelentenek. Ezek
igazodnak

+ aziskola pedagogiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban

szerepld célokhoz,
+ apedagogus el6zd teljesitményértékelésében, illetve kiilso értékelésében (ha volt
ilyen) meghatérozott fejlesztendd tevékenységekhez, valamint

* az ¢érintett munkakozosség feladatkoréhez.
Lehetdség van ra, hogy a személyes teljesitménycélok szakmai, nevelési, modszertani, valamint egyéb
teriileteket Oleljenek at. A pedagogus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jovahagyasa az
igazgatd feladata. A tanév kozben csak kifejezetten indokolt esetben van lehetdség a személyes
teljesitménycélok modositasara, tanévenként csak egy alkalommal, februdr végéig. A moddositas az
igazgato engedélyével torténik.
Tanév kdzben az igazgatd, vagy az altala kijelolt személy (igazgatohelyettes, munkakdzdsség-vezetd)
koveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését. Tanév végén — ha az igazgato altal
kijelolt személy feladata volt tanév kozben az egyéni személyes teljesitménycélok teljestilésének
nyomon kovetése — az igazgatd altal kijelolt személy feladata, hogy az igazgatd szamara atadja a
pedagogusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozé informéciokat, beleértve azt is,
hogy a megszerezhetd hdromszor nyolc pontbol hany pontot szerzett meg az adott pedagogus.
A személyre szabott teljesitménycélok a vezetok esetében
A vezetOk személyre szabott teljesitménycéljai évente négy meghatarozott célt tartalmaznak. Az
igazgatd esetében a fenntartoval kézosen kell azokat meghatarozni, illetve annak jovahagyasa a
fenntart6 feladata.
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Az igazgatohelyettesek személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval kozosen kell
meghatarozni, annak jovahagyésa igazgatoi feladat.
Az igazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell
+ az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;
+ afenntartoval kdzosen meghatarozott, intézményi szinti stratégiai célokhoz;
+ afenntarto altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve a
fenntarto irasban rogzitett elvarasaihoz;
* az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhato,
problémas teriiletek fejlesztéséhez.
Az értékelési szempontok
A munkavégzés értékelési szempontok szama hét, ebbol
» hat darab egységes,
* tovabbi egy darab értékelési szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében)
fenntartdi szinten hatarozhaté meg.
A béreltéritéshez valo viszony
A teljesitményértékelés a béreltéritést befolydsolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési
sziikséglet megfogalmazésara, a Modszertan alapjan az aldbbiak szerint:
- akiemelkedd teljesitményt nyjtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;
- az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a tobbletjuttatast;
- afejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
terlilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési
eszkozt.

Az iskolai vezetok értékelési szempontjai
Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

* intézménybe (feladatellatasi helyre) jard gyermekek, tanuldk fejlodésének iiteme,
tanulmanyi eredményessége, nemzetiségi iranyultsagu tovabbtanulasi mutatoi,
versenyeredményet,

* hianyzasok mennyiségének alakulésa;

» aziskolaba jelentkez0 tanulok szamanak alakulésa;

* atanulok nemzetiségi nyelvbdl tett nyelvvizsga szdma az el6z6 tanévhez képest.

Eréforrasokkal valé gazdalkodas (10 pont)

* humaneréforras-gazdalkodas, pl. nemzetiségi szakember-ellatottsag, fejleszto-
tdmogat6 vezetés, munkaerd motivalasa, teljesitményértékelés mitkddtetése,
tantargyfelosztas készitése;

» szakmai tudas karbantartdsa, megosztasa, bovitése — innovacid 0sztonzése,
munkatarsak szakmai tudasanak bevonasa, tudasmegosztas elésegitése;

+ intézményi hataskorben 1évd gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznalas;

+ infrastruktara igazgatdi hatdskorbe sorolhat6 rendben tartdsa, gondos kezelése,
tisztasag, rendezettség, a tanulasi kornyezet szinvonalat névelé megoldasok
alkalmazasa
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Stratégiai szemlélet (10 pont)

» ajelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, f6 erésségeinek és kihivasainak
azonositasa;

+ afejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek megvaldsitasa érdekében kezelendd
kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa;

* ameglévo gyakorlat timogatasahoz sziikséges szakpolitikai tamogatadsok
meghatarozasa;

* azintézményfejlesztésre vonatkozo kozeép- és hossza tavu stratégiai tervek megléte, a
fejlesztési célok iitemezett megvalositasa;

* azintézmény jovojére hatast gyakorlo kiilsé kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi
tényezok nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozasokra;

» aziskola miikddését, életét meghatarozo szakpolitikai iranyok nyomon kovetése, a
jogszabalyi és fenntart6i szabalyozési kornyezet valtozésainak ismerete, tekintettel a
nemzetiségi nevelés-oktatasra;

* abefogadd szemlélet, az inkluziv kornyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések.

Vezet6i kommunikacié és iranyitas (10 pont)

» egyértelmi feladatkiadas és ellendrzés;

» folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé az dket érint6 tudnivalokrol,

» a munkatarsak rendszeres értékelése;

» korrekt, emberséges kommunikacios stilus, egyiittmiikodésre torekvés;

» pedagoégusok megfeleld munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.

Kiilsé kapcsolatok (10 pont)

* kiegyensulyozott, jo kapcsolat a sziildi kozosséggel, megfeleld tajékoztatas

* egylttmiikodés a fenntartoval / felettes vezetdvel, hataridok betartasa,
adatszolgaltatdsok pontossaga, fenntart6 céljaival torténd azonosulas, vezetoi
palyazatban foglaltak megvaldsitasa;

« egylttmiikodés nemzetiségi kozosségekkel, szervezetekkel, kulturalis és egyhazi
szereplokkel.

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)

* hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikacio;

+ felelds vezetdi attitlid az intézmény, a tanulok és a foglalkoztatottak iranyéba;

« atanulok érdekeinek mindenekel6tti figyelembevétele, a neveldtestiilet egységének
megorzeése.

Fenntarto altal meghatarozott, az iskola sajatos helyzetét titkrozé értékelési szempont (5 pont)
- TER értékelés hatékony intézményi szintii bevezetése.

A béreltéritéshez valé viszony
A teljesitményértékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési
sziikséglet megfogalmazésara, a Modszertan alapjan az aldbbiak szerint:

- akiemelked¢ teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;

- az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a tobbletjuttatast;

- afejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési
eszkozt.

Jogszabalyi valtozasok miatti médositasok (2024.09.09.)
Titoktartas
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- Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény (Infotv.) alapjan a TER-értékelés folyaman be kell tartani az alabbi GDPR adatok

védelmét:

- A személyes adatok (név, értékelés tartalma, illetmény Osszege) védelme

- Igazgatd nem hozhatja nyilvanossagra név szerint az eredményeket, a teljesitmény szerinti

rangsort.

- Osszesitve személyes adatok és beazonosithatosag nélkiil hozhatok nyilvanossagra.

- Az adatok csak az illetmény-megallapitas céljabol hasznalhatok fel.

Alapfoku miivészeti iskolaban dolgozo pedagogusok értékelési szempontjai:

L e . oz g , . .. adhato elért
1. Pedagogiai munka minésége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet) o | e
L C e Az éltala tanitott tanulok/csoportok félévi, év végi
Intézményi statisztikak, .. e e, . ., i
. . tantargyi statisztikait (érdemjegy, szorgalom, hianyzas, | 12
tanulora kereshet6 adatok | .. \ . A I .
viltozasainak irnya kimaradas), az alap- és/vagy zarévizsgak jegyzOkonyveit
hataridore elkésziti. (félévi 6, év végi 6)
A nevelési célnak és a feladatoknak, a tanitasi helyzetnek,
képesség- és készségfejlesztésnek megfeleld
- élményalapu orat tart (1 pont)
- értékelési modszereket alkalmaz, (1 pont)
Korszert, innovativ | - fejleszti a mérlegelé gondolkodasi készségeket, 6nallé
pedagogiai mddszerek, | alkot6 folyamatokban valé részvételt (1 pont)
eszkozok, - erositi a tantargyak, miiveltségi teriiletek kozotti 3
tanuldsszervezési tantargykozi kapcsolodasokat. (2 pont)
eljarasok Hangsulyt fektet novendékei érzelmi nevelésére,
tandrai alkalmazésa miivészi latasmodjanak fejlodésére, (1 pont)
Lehetoségeihez mérten részt vesz intézményi
innovacioban, palyazatokban, innovaciok,
jogyakorlatok, bemutaté foglalkozasok, szervezéje,
résztvevdje.(2 pont)
Az intézményen beliill programokat, hangversenyeket,
szlilé1 értekezletet szervez és/vagy megvalositasaban
P ... | aktivan részt vesz, tanitvanyaival azokat dokumentalja
Az intézményen beliili 1t , , . Ry
rooramok Szervezése (forgatokonyv, beszamold, elégedettségmérés/értékelés | 4
prog stb.). (2 pont)
Az intézményi hagyomanyok 4polaséban tevékenyen vesz
részt. (2 pont)
Dijak, elismerések, . L . . -
Kutatasi Rendelkezik a pedagogiai munkaja eredmenyessegqt
. bizonyitd, az intézmény altal alapitott és/ vagy helyi,
eredmények, A e o s . T
ublikéciok telepiilési, tankeriileti vagy egyéb 4allami dijakkal,
p ’ . | elismerésekkel, a pedagdgiai eredményességet alatamaszto
mesterprogram,  kutatd | . . . ; e
- sikerekkel. Mesterpedagogus és kutato tanari 4
tanari program .y . , . g
s programjaval, kutatasi eredményeivel, publikacidkkal
megvalositasa

és ezek hasznosulasa az
iskola életében

hozzajarul az intézményi, vagy tagabb értelemben (helyi,
regionalis, orszagos szinten) a pedagdgiai munka
mindségének fejlesztéséhez.
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A tanév végi teljesitményértékeléskor a tanar onértékeléssel nyilatkozik, hogy a feladatait, a
mindségcélokat hogyan teljesitette, a vezetd, a vezetok pedig a dolgozo altal rogzitett célokat,
azok onértékeléssel megallapitott teljesitését, eredményeit Osszeveti az altala/altaluk tapasztalt

értékelhetd eredményekkel.

1.c) A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval:

Egyéb esetekben (példaul rendezvény) az épiiletben vald tartdzkodasra az igazgatdo adhat
engedélyt. Aki/akinek a gyermeke nem 4&ll jogviszonyban az iskoldval, nem tartézkodhat az
épiiletben. Nyilvanos hangversenyen a gyermekek altal meghivottak részt vehetnek, a koncert
ideje alatt az iigyel6k gondoskodnak az iskola rendjérdl. Part vagy parthoz valo szervezet nem

tarthat iilést, nem mitkddhet az intézményben.

Kulcsnyilvantartas és kulcshasznalat

Az épiiletek kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza, minden tandr/dolgoz6 anyagi
feleldsséggel tartozik az épiilet biztonsagaért, bezarasaért. Az iskola, a kapu zarasaért, értékeiért
minden pedagogus, illetve a kijelolt pedagogus a felelds, varatlan akadéalyoztatisa esetén koteles
az iskola vezetését értesiteni az esetleges problémarol. Az iskola zarasanak rendjét minden évben
Ujra nyilvanossagra hozzuk, ,,Az iskola délutani nyitva-és zarva-tartasi rendjét” évente aldirjak a

zarasért felelOs tanarok.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola 1étesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden az allagmegovas szem eldtt
tartasaval kell haszndlni.

Az iskolat mas célra csak kivételesen indokolt esetben lehet hasznalni; ennek eldontése az
igazgato hataskore.

A sziil6k a gyermekiik kisérése idején, orajuk alatt tartozkodhatnak az épiiletben, illetve hivatalos

ligyek intézése esetén.

Az iskola minden dolgozoja és tanuloja felelds:

- az iskolai tulajdon védelméért,
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- az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékossageért,

- a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az épiilet gondos bezarasaért (dolgozok)

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartézkodhat. Aki nincs tanul6i
jogviszonyban az iskoldval, azért feleldsséget nem vallal az intézmény. Tanitasi id6 utan tanulo
csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. A tanar
az orara érkezd didkért az orat megeldzo és az orat kovetd ot percben felelds. Az iskoldban a
jelzett idénél tovabb csak a sziil6 feleldsségére tartézkodhat a tanulo.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket zarni kell. Felelds a teremben utoljara

tanit6é pedagdgus.

1.d) intézményegység (telephely )esetén az intézményegységgel (telephellyel) valo
kapcsolattartas rendje

Ha a telephely nem az iskola kozvetlen miikodtetésében van, akkor a telephelyet miikodtetd
mivel6dési hazzal, kozismereti iskolaval is kozvetlen kapcsolatot tartunk, mely e-mail-en,
telefonon, faxon. SMS-ben is torténhet. A telephelyen dolgozéd pedagogusok kotelesek
beszamolni minden eseményrdl, valtozasrol. Dontéshelyzetben egyeztetni kell az iskola
vezetdjével, illetve az igazgato-helyettessel a hiba, vagy probléma elharitasa érdekében. A
begyakorlott folyamat eredményeképpen ez a kapcsolattartas ,,0lajozottan” torténik. Ugyancsak
az iskolavezetés a sziikséges informaciokkal ellatja az intézményegységeket (telephelyeket)
befogadd intézmények vezetdit, az igazgatd , illetve helyettesei gyakran, de sziikség esetén

mindenkor kimennek az adott telephelyre.

1.e) A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok

kozotti feladatmegosztas, a képviseleti jog, a kiadmanyozas intézményi rendje, a képviselet

szabalyai

Az iskola vezetése és a telephelyi kapcsolattartok kozott mobil telefon, e-mail segitségével

allandé kapcsolat van. A telephelyi kapcsolattartd tanar koteles a telephelyen torténd

eseményekrdl beszamolni, az azonnali intézkedést igényld ligyekben egyeztetni az iskola

vezetésével, illetve a hibat elharitani. Sziikség esetén a vezetd a helyszinre utazik.

A nevelési-oktatasi igazgatoja, beleértve a telephely vezet6jét is — a szervezeti és miikodési

szabalyzatban foglaltak szerint — koteles gondoskodni arr6l, hogy 6, vagy helyettesének
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akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak. Ha a nevelési-oktatasi
igazgato a sziikséges intézkedéseket nem tudta megtenni, a vezetdi feladatokat a szervezeti €s
miikddési szabalyzatban meghatarozott (telephelyenként a rangidds tanar) koteles ellatni.

A média érdeklddése, illetve barmilyen ellendrzés esetén, az igazgatd azonnal értesitendd. Az
iskola valamennyi dolgozojara érvényes, hogy kdzszereplés, médianyilatkozat el6tt az igazgatd

véleményét ki kell kérnie.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas is ugyanezek elvek szerint torténik, az
intézményegységek (telephelyek) egymassal is folyamatos kapcsolatban vannak.

A bent —tartdzkodas vezetése, dokumentalasa: Az iskola vezet6i, az iskolatitkar és a takaritond,
illetve a székhelyen tanitd tanarok jelenléti ivet vezetnek, a vidéki telephelyeken tanitd

tanarok/pedagdgusok benntartdozkodasat a naploban vezetett 6rak igazoljak.

Képviseleti jog, a kiadvanyozas intézményi rendje
Az intézményt az dnkorményzati szervnél, hatésagoknal és minden kiilsé szervnél az igazgato,

akadalyoztatasa esetén az igazgatd -helyettes képviselik a fenntartoval torténd eldzetes
egyeztetés, illetve az igazgatd aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozata szerint. Pénziigyi és gazdasagi témakban az intézmény képviseletét a fenntartd, az
igazgatd, az igazgato -helyettes - clézetes egyeztetés, illetve az igazgatd alairasaval és az
intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozata szerint. A képviselet szabalyait az SZMSZ

3. szamu melléklete részletezi.

A kiadvanyozas rendje: Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozésra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén a kiadvanyozasi jog gyakorloja az igazgatd altal — aldirasaval és az
intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztasu
alkalmazottja lehet az intézménynek. Barmilyen alairassal kapcsolatos probléma esetén az
igazgatdjat, vagy helyettesét az iskolatitkarnak meg kell keresnie és az utasitdsnak megfelelden

kell eljarnia. A kiadvanyozas szabalyait az SZMSZ 4. szaml melléklete részletezi.

1. Az igazgaté, vagy az igazgaté -helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendje
Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorben,

valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével - teljes feleldsséggel igazgatd -
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helyettes helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkdreként
fenntartott hataskoroket is.

Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a Tankeriilet gazdasagi
vezetdje latja el — az igazgatoval valo egyeztetés szerint.

A nevelési-oktatasi igazgatoja,— a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerint —
koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezeto-
helyettesi feladatokat ellassak. Ha a nevelési-oktatasi igazgatoja a sziikséges intézkedéseket nem
tudta megtenni, a vezetdi feladatokat a szervezeti és mitkodési szabalyzatban meghatarozott, az
igazgato alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozata szerint a megbizott

tanar koteles ellatni.

2. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
igazgat6 késziti el. A torvényes munkaidoé és pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatisara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagéogus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgat6 hatdrozza meg. A napi munkaid6 megvaltoztatdsa az igazgato,
adminisztrativ €és technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy a Tankeriileti gazdasagvezetd

szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

3. A vezetok és az intézményi tanacs, sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas formai:

Az intézmény szervezeti egységei valamint ezek kapcsolattartasi rendjei és formai

Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd, az igazgato-helyettes és iskolatitkar heti
rendszerességgel és sziikség szerint megbeszélést tart. Az iskola tevékenységérdl sajtonak,
médianak csak a fenntartd, illetve az igazgat6 eldzetes engedélye alapjan lehet tajékoztatast adni
Az iskolaban a neveld- és oktatomunka segitésére, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartok, tovabba az intézmény milkddésében érdekelt mdés szervezetek
egylittmiikodésének eldmozditasara sziiloi tanacsot mitkddtetiink. Elnevezése: Sziil6i Szervezet.
Az iskola legfontosabb partnerei a tanulok és a sziilok, ezért a veliik valo kapcsolat kialakitasaban

a bizalom és a kdlcsonds feleldsség elvének gyakorlasara helyezziik a hangsulyt.
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A sziilokkel vald egyiittmiikodés szervezése az igazgatd feladata, illetve minden tanar
kotelessége a napi kapcesolattartas. A sziilok altalaban elkisérik gyermekiiket az iskolai fétargyi
orakra, igy a tanarok ¢s a sziilok talalkozasa szinte mindennapos.

Az iskoldban Sziil6i Szervezet miikodik, meghivast kap a nevel6testiilet értekezleteire, ahol a
tanulokkal kapcsolatos dontés sziiletik (kivéve osztalyozéd értekezletek). A Sziiléi Szervezet
legalabb évi egy alkalommal és sziikség szerint taldlkozik, illetve tanacskozik, véleményt
nyilvanit. T4jékoztatast kérhet az igazgatotol, az iskolai élettel kapcsolatosan tanacsadoi joga
van. A Sziil6i Szervezet kezdeményezhet a tanulok érdekében fontos intézkedéseket. A Sziil6i
Szervezet az iskolaban tanacskozéasaihoz termet, infrastruktarat kap.

Az intézményben nem miikddik iskolaszEék, intézményi tandcs, de intézményi tanics életre
hivhato, ha a neveldtestiilet legalabb 20%-a, az iskolaba jar6 gyermekek sziileinek 20%.a, az
iskolaba jar6 tanulok 20%-a, a fenntart6 képviseldje jelolok/képviseldje koziil legalabb kettd ezt

kezdeményezi.

4. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések.

A nevelétestiilet:

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathoz6 szerve.

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus-munkakdrt betoltd alkalmazott;.

A nevelGtestiiletet a jogszabalyokban és a Kolcsonds egyiittmiikddési szabalyzatban foglaltak
szerint véleményezési, egyetértési, stb. jog illeti meg. Ezen jogaival elsésorban a neveldtestiileti
értekezleteken élhet, melyeken minden tag koteles megjelenni. Azok a tagok, akik nem teljes
allasban tanitanak az intézményben, kotelesek a tanév folyaman az allashelyliknek megfeleld
aranyban részt venni a nevelOtestiileti értekezleteken. Indokolt esetben az értekezletekrdl valo
tavollét elézetes egyeztetés alapjan az igazgatd engedélyével torténhet.

NevelOtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha az igazgatd, tovabba, ha a nevelGtestiilet
egyharmada kéri. Ha az iskolai sziil6i szervezet kezdeményezi a nevelOtestiilet 6sszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nem féallasban alkalmazott tandrokat az igazgatd koteles szoban tajékoztatni az értekezleteken

elhangzottakrol, illetve az irasban rogzitett kéréseit szamukra atadni.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik
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- a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;

- a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa;

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa,

- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa (legidésebb tanar)

- a hazirend, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa;

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

- a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

- jogszabalyban meghatdrozott mas tligyek.

A nevelGtestiilet az intézményi mindségiranyitasi program kovetkezékben részletezett

rendelkezéseirdl hoz dontést:
- az intézményben vezetdi feladatokat elldtok ¢és a pedagogus-munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés rendje, - a
teljes korti intézményi onértékelés periodusa.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasédhoz,

- az 1gazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozéd ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol, -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag, - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként €s
moddon - azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket
nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a pedagodgiai program, tovabba a szervezeti és
miikddési szabalyzat, a hazirend és az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasanal.

Az 6raad6 tanar a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo iigyekben - a tanulok magasabb
évfolyamba 1épésének megallapitasa, valamint a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a

tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.
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Az igazgatd ¢és helyettese kozvetleniil, neveldtestiileti értekezletek illetve személyes
megbeszEélések formajaban vagy a munkakdzosség vezetokon keresztiil tartja a kapcsolatot a

neveldtestiilet tagjaival.

A neveldtestiilet a koznevelési torvényben, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények
mikodésérol szold rendeletben meghatarozott jogkorébdl szakmai munkakozosségekre
ruhazhatja a véleményezési jogat az alabbi feladatok tekintetében
- a tantargyfelosztas,

- a pedagogusok kiilon megbizasai,
- az iskola felvételi kovetelmények meghatarozasa
A szakmai munkakozosségek az éves munkdjukrol sz6l6 beszdmold soran adnak szamot a

nevelOtestiiletnek az atruhdzott hatdskorok gyakorlasarol.

5. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja
Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatod, illetve az altala megbizott igazgatd helyettesek
képviselik.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

-a feliigyeletét ellato szervekkel (Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, stb.) a

KIR és a KIRSTAT rendszerekkel,

-az orszagos €s megyei szakmai szervezetekkel (MZMSZ, AME, zeneiskolak megyei szervezete,
stb.)

- az iskolat tamogat6 alapitvany kuratoriumaval,

- a tanulok iskolaival (altalanos iskola, kozépiskola)

- a vele kapcsolatban allo, illetve kapcsolatba keriild Tehetségpontokkal, a Géniusz portallal,

- a telepiilések polgdrmesteri hivatalaival, egyéb intézményeivel (pl. miivel6dési hazak)

- az egészségiigyi ellatast biztositod egészségiigyi szolgaltatdval, stb.

A gyermekjodléti szolgalattal torténd kapcsolattartas rendje

Ha a miivészeti iskola a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat észlel, és azokat nem tudja
pedagogiai eszkozokkel megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, illetve a tanulokozosség
védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a gyermekjoléti szolgélattol, illetve a 32/2008.
(X1.24.) OKM rendeletben meghatarozott mas moédon. Mivel a miivészeti iskolank nem kotelezo,
hanem valaszthat6 oktatdsi intézmény, sziikség esetén megkereshetd a tanuld kozismereti

iskoldjanak ifjusagi, vagy gyermekvédelmi feleldse.
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Az intézménynek nincs kozvetlen kapcsolata a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az
iskolaegészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval, mivel nem tankotelezettséget
teljesitd iskola, de probléma esetén a kdzismereti iskolan keresztiil 1éphetiink kapcsolatba a

gyermekjoléti szolgalattal.

6. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
Tartalmi vonatkozésok:

Az iskola hagyomanyainak apolasa, j6 hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoményok apoldsaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba az linnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idépontokat, valamint
a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. A 6, illetve a 10.
évfolyamot befejez6 novendékek az iskola névaddjanak fotojaval diszitett emléknapot kapnak.
Az aktualis zenei évfordulokrol, zeneszerzokrél megemlékezés noveli az elddeink irdnti
tiszteletet.
Az iskola ,esemény gyljteményét”, mely tartalmazza az iskola életének legfontosabb
eseményeit az igazgatd vezeti, megdrzendod, vagy évenként irattarba helyezhetd.
Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvénye:
e Zenei Vilagnap
e Oktober 23. Nemzeti Unnep

e Marton napi jatszohaz

e Operalatogatas

¢ Szinhazlatogatas

e Muzeumlatogatas

e Advent varo koncert

e Karacsonyi tarlat

e Karacsonyi koncert

e Szakmai talalkozok, versenyek

¢ Versenymunkak kiallitasa
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e Novendék Hangversenyek

e Szinjatszosok évzard eldadasa
o Kedvteremto” Koncertek

o . igy alkotunk mi” jatszoéhazak
o Tanévzaro kiallitas

e Unnepélyes Tanévzard

e Muvészeti Tabor

7. Szakmai (tanszaki) munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, modja, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A nevel6-oktatd munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitasa, a modszertani kultara
fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitasa és az onképzés eldsegitése érdekében
az iskolakban szakmai (tanszaki) munkak6zosségek mitkodhetnek.
A szakmai (tanszaki) munkakozdsségeket az azonos szakos, vagy a kdzos rendszerbe sorolhato
(példaul fafavos, rézfuvads, vonos, billentylis, akkordikus, vokalis stb.) tanszakok oktatasat ellato
tanarok részvételével lehet létrehozni, amennyiben a tanidrok szama meghaladja a 3 fot. A
munkakozdsségek részt vallalnak/véllalhatnak a tandrok tovabbképzésében, 10 oktatasi
rendszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek, ¢évkozi, tanév végi beszamolok,
meghallgatasok eldkészitésében, lebonyolitdsdban, mas tehetséggondozo feladatok kozos
megoldéasaban.
A szakmai munkakozosségek munkdjat a tanszakvezetdk iranyitjak, akiket a munkakozosségek
tagjai valasztanak, €s az igazgato biz meg.
A tanszakvezetOk feladata a tanszak munkatervének elkészitése, munkakozosségi foglalkozasok
elokészitése, vezetése, a palyakezdok segitése, Oralatogatas a tanszak tanarainal (az igazgatoval
torténd egyeztetéssel). A tanszakvezetOk a tanarokkal vald kapcsolattartdsanak modja a
kovetkezd: a tervezés, szervezés, megvalositds szintjén folyamatos odafigyeléssel, illetve a
munkakodzdsség tagjainak kapcsolattartdsaval egyeztetik a szakmai tevékenység elvarasait,
illetve gondoskodnak a varatlan feladatok megolddsarol. A munkak6zosség barmely tagja
javaslattal élhet, elsésorban azonban a tanszakvezetok gondoskodnak a kozds tevékenység
Osszehangolasardl, illetve biztositjadk a munkakozosség részvételét a pedagdgusok munkdjanak
segitésében. A tanszaki kozosségek lehetdség esetén hivhatnak neves szakembereket Tanszaki

napra, ezzel helyi szinten segitik a tanarok tovabbképzését. A tanszakok egymaéssal allando
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kapcsolatot tartanak a tanévben aktudlis tovabbképzések, szereplések, kiils fellépések
megszervezése, ellatasa érdekében.

A tanszakvezetd félévkor és tanév végén beszdmol az altala vezetett kozosség munkajardl, illetve
figyelemmel kiséri kollégai munkajat és az igazgatonak segit értékelni a neveldk teljesitményeit,

eredményeit, 6sszegylijti a tapasztalatokat, szervezi az évkozi €s tanév végi beszamoldkat.

8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A mivészeti iskola nem kozismereti iskola, ezért nem feladata gondoskodni az alcimben jelzett
egészségiligyl felligyeletrdl és ellatasrol, de sziikségesség (rosszullét, stb.) esetén segit a
bajbajutott gyermeken/dolgozén, orvost, mentdt hiv, a sziilét/hozzatartozot értesiti, stb. Baleset
esetén a Baleseti szabalyzat szerint jar el iskolank.
A kozismereti/tankotelezettséget teljesitd iskolak a Nkt €s a Nkt Vhr el6irasai szerint jarnak el a
kotelezo szlirévizsgalatok, a véddoltasok, az egészségiigyi mérések teriiletén, ez a feladat nem
kotelezd a miivészeti iskola esetében.

9. Intézményi védé, 6vo eléirasok:
Az intézmény gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, épsége védelmérdl, — a tanitasi ora elott
0t perccel, a tanitasi oran, illetve a tanitasi ora utani 6t percben - épiileten beliil, de ha a tanulo
elhagyja az épililetet, a gondoskodas a sziild feladata, illetve a ndvendék felelossége. Az
intézmény gondoskodik a nevelés-oktatas egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek
megteremtésérél, a tanulobalesetek megel6zésérél. Gondoskodik az iskola a mozgassériilt
tanulok fogadasarél a foldszinti termekben. Ev elején minden tanar baleset- és tiizvédelmi
érintésvédelmi oktatast tart a novendékeknek, tovabba ismerteti az eszkozok és a
hangszerhasznalat rendjét és veszélyeit. A tanuld az iskoldban szamitogépet, elektronikus
hangszert csak tanari feligyelet mellett hasznalhat. A baleset-, tliz- és érintésvédelmi oktatas
tényét a naplokban rogziteni sziikséges. A Hazirend tartalmazza részletesen a tovabbi 6vo-védd
eldirasokat. Az iskola teriiletén, illetve 6t méteres kornyezetén beliil dohanyozni tilos, mert
nemdohanyz6 intézmény.
e Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:
Rendkiviili esemény, tliz, bombariadé stb. esetén a tlizvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak
szerint a tanulok elhagyjak az iskola épiiletét az igazgatd és a tanarok utasitasait kovetve.
Sziikség esetén a rendvédelmi szervek, mentdk, tlizoltok, értesitésérdl, a gyermekek védelmérdl
gondoskodni kell. Rendkiviili eseménynek szamit a bombariado, illetve a vératlan természeti

csapas, esemeény is.
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10. A Pedagoégiai Programrdl valé tajékoztatas lehetoségei
A Pedagogiai Program megtekinthet6 az iskola irodajaban minden munkanapon 8-16 6ra kozott,
valamint kozzétessziik az iskola honlapjan, tajékoztatas kérése az iroda nyitva tartasi idejében,
illetve az iskolavezetés tagjainal elére egyeztetett idopontban.

11. Azon iigyek felsorolasa, amelyekben a Sziiloi Tanacsot/sziil6i szervezetet az SZMSZ

véleményezési joggal ruhazza fel

A Sziil6i Szervezet dont
a) sajat miikodési rendjérol.
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Kezdeményezheti az intézményi tanacs megalakitasat egy masik iskolan beliili szervezettel
kozosen, tagokat delegalhat bele.
A Sziild1 Szervezet részére biztositott jogok
- véleményezési, tanacsadoi jog: A Sziléi Szervezet véleményt nyilvanithat a
gyermekekkel kapcsolatos kérdésekben, tanacskozasi joggal meghivast kap a neveldtestiileti
értekezletekre, ahol a tanulokkal kapcsolatos dontés sziiletik,
- a hazirend megallapitasaban,
- a szilil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
- az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, képviseli a sziiloket.
Az SZMSZ-ben rogzitetten a Sziiléi Szervezet részére a kovetkezd lehetdségeket biztositja
iskolank:
- Az iskola szolfézs termének hasznalata a Sziiléi Szervezet iskoldval kapcsolatos
talalkozasaira /szamitogép, telefon, e-mail/ az igazgatoval egyeztetve.

12. A fegyelmi eljaras részlet szabalyai
A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait (Nkt 58§ (4) allapitja meg. A fegyelmi
eljaras részletszabalyair6l az SZMSZ-ben kell rendelkezni.
Ha a tanul6 a kdotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetében ezt a jogot a sziild gyakorolja. A
fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas
b) szigorti megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
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d) athelyezés masik tanulocsoportba,
e) eltiltas az adott iskolabol a tanév folytatasatol,
) kizaras az iskolabol.

Az e-f pontok elsdsorban tankotelezettséget teljesitd tanulok esetében alkalmazhatok.

A fegyelmi és kartéritési feleldsség szabalyait a 20/2012. (VII: 31.) sz. EMMI rendelet 53. §
hatarozza meg a kovetkezdképpen:

1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

2 A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

(3) Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo,
kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegeéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld kiskort, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba,
kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre.

4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megéllapodasban a felek kikotik,
az egyeztetd eljards megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéallapodasban meghatarozott kdrben

nyilvanosséagra lehet hozni.
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A hivatkozott EMMI rendelet 54. § (1) kimondja, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi
jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény
feladata.

(2) Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelos miniszter feliigyelete alatt miikodo
intézményben mikodo oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitoje felkérheté az egyeztetés
levezetésére.

55. § (1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanul6 a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthato kotelességszegd magatartast.

2 Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskoldbdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetove kell
tenni, hogy a tanuld — valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elott —
osztalyozé vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizdras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat az iskola tizedik
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatdova, a tanulé nem bocsathaté miivészeti
zardvizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras
fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

4) A tanul6 — a megrovas €s a szigorti megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkdr gyakorloja a bilintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti.

56. § (1) A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanul6t sziiloje,
torvényes képviseldje képviselheti.

2 A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskoru tanuld sziilgjét, a gyakorlati képzés
soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzes folytatoja
nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet),
tanuldszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és

helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkod6 szervezet
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vagy a teriiletileg illet¢kes gazdasagi kamara képvisel6je szabalyszeri értesités ellenére, valamint a
tanulo, a sziilé ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon
kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziilé kiilon-kiilon a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.

(3) A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az iliggyel
kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal élhessen.

4) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre a1l bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtag
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(6) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul6, a sziil6 kéri.

57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitési eszkozok a tanulo és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tantivallomads, a szemle és a
szakértdi vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a tanulo
mellett szol.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilojének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az

eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
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4) Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat, a
felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasdnak alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat €s a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsé fokon a nevel6testiilet jar
el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyaldst vezette, tovabba a neveldtestiilet
egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

59. § (1) Az elso6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizenot napon beliil kell az els6fokt
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a méasodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell,
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az igyre vonatkozoé véleményével ellatva.

60. § (1) A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés Erintett.

2 A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett, tovabba
az, aki az iigyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

(3) Akivel szemben kizéarasi ok all fenn, kdteles azt bejelenteni. A kizdrasi okot a tanul6 és
kiskort tanul6 esetén a sziild is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfokil fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatdja megallapitja az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

61. § (1) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje
koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség
szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat

eredményérél a tanulot, kiskora tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul téjékoztatni kell. A
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tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szodlitani az Nkt. 59. § (1)—~(2) bekezdésében

meghatarozottak szerint a kar megtéritésére.

13. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
Iskolankban az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat nem elektronikus aldirassal
hitelesitjiik, a papir alapti nyomtatvanyt, iratot eredeti aldirassal a KIR, illetve egyéb

szervek szamara levélben megkiildjik.

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény vezetdje.

Az intézmény — egyszemélyi felelds — vezetdjét (igazgatdjat) 5 évre a fenntartd bizza meg. A
fenntarto palyaztatas és tovabbi eljaras nélkiil is adhat igazgatdi megbizast, nem kell alkalmazni
a 67. § (7) bekezdésében ¢és a 83.§ (3) e) pontjaban foglaltakat.

Az iskola élén az igazgato all, aki vezet6i tevékenységét a helyettesek, a telephelyek
vezetbi/telephelyi kapcsolattartd/, tanszakvezetdk, és iskolatitkar kozremitkddésével latja el.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét
a Nkt 68. § allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at

nem ruhdzott - feladatokat. Munkavégzését a munkakori leiras szabalyozza.

A koznevelési intézmény vezetOje felelosségét, jogkoreit a Nkt 69.8 (1)-(6) bekezdése hatarozza meg

a kovetkezOképpen:

- felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az iskola miikodésében minden olyan tigyben, melyet mas jogszabaly nem utal mas
hataskorbe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény Pedagdgiai Programjat,

- képviseli az intézményt,

- felel a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért, a nevelOtestiilet jogkdrébe
tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért, és ellendrzéséért, -
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasaért,

- a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd megszervezéséért,

- a gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, végrehajtasaért,
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- a neveld-oktatd munka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtéséért a
munkavallalokkal, a didkonkormanyzat, a sziilok képviseldivel valo megfeleld
egylittmikodésért,

- a tanuld-¢és gyermekbalesetek megeldzéséért,

- a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

- a gazdasagi vezetd és annak felelosségi korében ellendrzési jogkort gyakorol az iskola
tigyeivel kapcsolatosan,

- az utalvanyozasi jogkort gyakorolja,

- kapcsolatot tart a telephelyekkel,

- irdnyitja a gazdasagi vezetd, az igazgatOhelyettesek, az iskolatitkar tevékenységét, -
a kiilon megallapitott ligyekben a kiadméanyozas gyakorloja.

- Az igazgatd dontési jogkorébe tartozik a tanitds nélkiili munkanapok meghatarozasa,
mely az 6t napot nem haladhatja meg.

- Az intézmény vezetdje egy évben legalabb egyszer koteles a fenntartonak beszamolni

tevékenységérol.

Hataskorébdl atruhazza:

Az igazgato helyettesre:

- tavollétében a feltétleniil sziikséges dontések meghozatalat, (eldzetes egyeztetéssel)

- a gazdasagi, "miszaki" és a "kisegitd dolgozd" elnevezésli munkakordkbe tartozok
kozvetlen iranyitasat,

Az igazgato helyettes kozvetleniil iranyitja:

- a munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellendrzését.

Az igazgatd intézményben vald bent tartdzkodasat, munkaideje felhasznalasat és beosztasat
maga jogosult meghatarozni. az igazgatd a pedagodgiai munkéaért vald felelossége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett pedagdgiai munka, illetve egyes
alkalmazott munkaja kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

A telephelyi/intézményegységi kapcsolattart6 tanar

Kozvetlen szakmai felettese az igazgato. A telephelyek mikodését figyelemmel kiséri, segiti,
allando informaciot szolgaltat az iskolavezetés szamara. Részletes feladatait a munkakori leirds

tartalmazza. A telephelyi- kapcsolattartok felsorolasat a vonatkozé éves munkaterv tartalmazza.
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A tanszakvezeto

Ha haromnal tobb tanar tanit egy tanszakon, tanszakvezetd valaszthato. Ellatja a megfeleld
tagozatok vezetését. Kozvetlen felettese az igazgatd. A tanszakvezetd (munkak6zosség-vezeto)
iranyitja, kozvetiti a tanszakok kozotti kapcsolattartast.

Iskolatitkar

- ellatja az adminisztrativ feladatokat (iktatés, postai iigyek, levelezés),

- kezeli a szamitogépes programoknak megfeleld iigyeket, vezeti a beirasi naplot,

- tigyeletet tart munkarendjének megfelelden,

- hataridére rendszeresen statisztikat készit /KIR-STAT, KIR, MAK, stb./,

- munkakori leirds szerinti munkavégzés,

- Felel a beirasi napld vezetéséért, az iskola ¢életével kapcsolatos tigyintézésért, az
iktatasért,

- a megszokott rend szerint segiti a téritési dijak beszedését, - el6késziti a jelenléti ivet,
melyet az igazgatd, az iskolatitkar és a takaritéi munkakorben dolgozok, illetve a pedagdgusok
irnak ala.

- minden olyan feladatot ellat, amivel az igazgaté megbizza.

14. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, munkakori
leiras mintak
Az igazgatd hatdskorébdl atruhdzza: igazgatd helyettesre (megbizott tanarra)
- tavollétében a feltétleniil sziikséges dontések meghozatalat, (elozetes egyeztetéssel) - a
gazdasagi, "miszaki" és a "kisegité dolgozd" elnevezésli munkakorokbe tartozok kozvetlen
iranyitasat,
- a személyi anyagok kivételével minden hivatalos irat, kiildemény alairasat (egyeztetett
témakban)- kivétel: tovabbi munkaviszony engedélyezése, munkakori leiras kiadasa,
- mindsités, teljesitményértékelés,
- tobbletfeladat engedélyezése,
- rendes szabadsag kiadasa,
- rendkiviili, valamint fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
- kikiildetés, tavollét engedélyezése,
- illetmény, dijazas meghatarozéasa a jogszabalyok keretei kozott,
- jutalmazas, kitlintetésre felterjesztés
- kartéritésre kotelezés

- athelyezés,
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- munkakori feladatok meghatarozasa,
- tanulmanyi szerzédés megkotése,
- munkarend, munkaidé-beosztas meghatarozasa.

- a gazdasagi, munka- ¢s tlizvédelmi feladatokat és a feladatok ellendrzését.

Munkakori leiras-mintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja. A

munkakori leirdsmintak az SZMSZ 5 sz. mellékletében talalhatok.

15. Az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasanak eljarasrendje, a
neveldtestiilet ehhez kapcsolodo dontési jogkore

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve.
A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betdltd
alkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
felséfoku iskolai végzettségii alkalmazottja.
A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelésioktatasi  intézmény  miikddésével, mindség  irdnyitdsi  programjaval, a
tehetséggondozassal kapcsolatos tigyekben valamint, a kozoktatdsi torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd &s

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

16. A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozo teriiletek

a) a nevelési, illetve a pedagdgia program és modositasanak elkészitése;

b) a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat modositasanak elkészitése;

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitésében kozremiikodés,
véleményezése;

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

e) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

f) a hazirend elfogadasa;

Q) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

h) a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;
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1) az igazgatoi megbizas el6tt a vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

)i jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelotestiilet hatarozathozatalanak eljarasrendje:

Az adott dokumentum megismerése, kérdésfeltevés, vélemény-nyilvanitas, javaslat a hatarozat,
az adott dokumentum, stb. tamogatasara, a hatarozathozatalban valo részvétel nyilt szavazassal.
A szavazds akkor eredményes, ha a jelenlévok 50%+1 f6 egyetért a javaslattal. A
mindségiranyitdsi program elfogadasanak rendje tekintetében a nevelGtestiilet jogkore

megegyezik a nevelGtestiilet hatarozathozatalanak eljarasrendjével.

A neveldtestiilet véleménynyilvanitasa

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa elott, az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztasa soran,
valamint az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa elott.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete dont a foglalkozési, illetve a pedagdgiai program,
valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagydsanak megtagadasa esetén a dontés ellen

a birésaghoz torténd kereset benyujtasarol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, a Sziiléi Tanacsra vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a
neveldtestiilet altal meghatarozott id6kdzonként és mdédon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a
nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve

a pedagogiai program, tovabba a szervezeti €s miikodési szabalyzat elfogadasanal.

17. A pedagogusok alaptevékenysége, melyet ellatni kotelesek:
- Az érvényes jogszabalyok szerinti alaptevékenységek,
- A tanitasi ordkon, ill. foglalkozasokon kotelezd oraban végzett neveld-oktatod
tevékenység,
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- Az el6zdéekhez kapcsolodo tervezd, szervezd, felkésziilési, anyag-elokészitési, ill. a
tanulok tevékenységét ellendrzo, értékeld munka.

- - A pedagogiai tevékenységgel Osszefliggd értekezleteken, rendezvényeken valo aktiv
részvétel. A tanulok felkészitése zenei versenyekre kiallitasokra, egyéb szereplésekre,

- A nevel6-oktatd munkéval kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatok végzése, a
gyermekek felligyelete,

- Folyamatos onképzés, tovabbképzés, szakmai, pedagogiai ismereteinek folyamatos
korszertsitése, fejlesztése,

- A Kerényi Gyorgy Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény rendezvényein valo

aktiv részvétel, segitségnyu;tas,

- A palyazatok eldkészitésében, megirdsdban valdo kozremiikédés, minden szakmai

tevékenység, amivel az iskola vezetdje megbizza a pedagogust.

A szaktanaroknak alaptevékenység keretében ellatando sajatos feladatai

- A tantervi anyag ismeretében - a tanulok el6képzettségét figyelembe véve - elkésziti a
tanmenetet, amelyet az iskola vezetéségének szept. 25-ig bemutat.

- Az 6rdk megtartasat megeldzden elOkésziti az oOra megtartdsdhoz sziikséges
szemléltetdeszkozt stb.,

- A szaktargya tanitasdhoz sziikséges eszk6zok gyarapitasat kezdeményezi, s a meglévo
eszkozok kihasznalasara torekszik,

- Tanitvanyai képességeinek fejlesztésére torekszik, kezdeményezd és aktiv, a kiilonféle
tanulmanyi versenyekre vald felkészitésben és részvételben,

- Torekszik a gyengébb tanulok munkdjanak segitésére,

- A tanulok munkajat, teljesitményét folyamatosan ellendrzi, értékeli irdsban, szoban,
érdemjeggyel. A tanuld tuddsardl a tantargy sajatossdgainak megfelelden sokféleképpen
bizonyosodik meg. Az érdemjegyet a naploba naprakészen bejegyzi, s a tanuloval is kozli,

- - Szaktargya tanitasdval kapcsolatosan az iskolai munka elemzéséhez, feladatok
meghatarozasahoz 6nallo, megalapozott véleményt nyilvanit az iskola vezetés kérésére,

- A tanulok szorgalmarol, magatartasardl igény szerint tajékoztatja a sziiloket,

18. A pedagogusok kotelességei és jogai (Nkt 62.8)
A pedagdgus alapvetd feladata, a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatidsa, a kdozponti

tantervben meghatarozottak alapjan kidolgozott Helyi tanterv torzsanyaganak &tadasa,
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elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben

foglaltak figyelembevételével.

A pedagogus kotelessége kiilondsen az, hogy:

a) a neveld-oktatdé munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon a gyogypedagogussal, vagy a nevelést-oktatast segitdé mas szakemberekkel,
hogy a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) eldmozditsa a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekedjék azok betartasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésér, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket és tanulokat,

f) a sziil6t, torvényes képviseldt rendszerese tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatos problémakrol, az iskola dontéseir6l, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

Q) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése, és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval betartatdsaval a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitdsaval, a sziilé és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves és tandrai szinten tanuldcsoporthoz igazitva szakszerlien megtervezze ¢és
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

)i a tantervben és a Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel, vagy
szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazododan érteékelje a tanulok munkdjat, k) részt
vegyen a szamadra eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

)] tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai élettra valo felkészitését folyamatosan

iranyitsa,
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m) a Pedagogiain Programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
n) pontosan ¢és aktivan vegyen részt a neveldtestiileti értekezleteken, a fogaddorakon, az

iskolai tinnepségeken, az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) megorizze a hivatali titkot,

q) hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

r a gyermek, a tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagogus koteles a tanitasi 0rak megkezdése el6tt 15 perccel az iskoldban tartdzkodni, illetve
a napi munkaid6 keretein belill a jogszabalyok szerint az iskola rendelkezésére allnia (belsd
dokumentumok vezetése, az igazgato altal kijelolt feladatok, palyazat-irasi feladatok stb.).

A pedagdgus hét évenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — az Mt. 89. § (3) bekezdése, illetve a Kjt. 30§ (1)
bekezdésének d) pontjara hivatkozassal — annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhibdjabol nem vett részt, illetve tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Nem
kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus szakvizsgat vagy egyéb
jogszabalyban meghatarozott vizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben. A pedagoégusok

eldmeneteli rendszerét a Nkt 64. § hatarozza meg.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

a) személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljek, emberi méltosagat és
személyiségéi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenyseégét értékeljék és elismerjék,
b) a nevelési, illetve pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés €s
tanitads modszereit megvalassza,

C) az iskola Pedagogiai Programja Helyi tanterve alapjan, a szakmai munkak6zdsség
véleményének kikérésével megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket,
taneszkozoket, a kiilonbozo felszereléseket.

d) sajat vilagnézete €s értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktaté munka;jat,
anélkiil, hogy annak elfogadéasara kényszeritené¢ vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

e) hozzéajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, iranyitsa és értékelje a gyermekek,

tanulok munkajat,
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f) a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény Pedagdgiai —nevelési Programjanak
megalkotasaban, elfogadésaban, értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd
jogokat, mindsitse a tanuldk teljesitményét,

9) szakmai tudasat, szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt vegyen
a kéznevelési rendszer miikddésében, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdbmunkaban,
h) szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen helyi, regionalis és orszagos kdzneveléssel
foglalkozo6 testiiletek munkajaban,

1) az iskola konyvtaran keresztiil hasznéalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges tandri
segédkonyveket, tankonyveket, illetve az informatikai eszkozoket,

)i az allami szervek, stb. altal fenntartott konyvtarakat, mizeumokat, stb. pedagdgus
igazolvannyal latogathassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A pedagbégus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés ¢és tankOnyvellatds jogszabdlyban meghatarozott rendje szerint nem
biztosithatd valamennyi tanuldnak.

Tanitasi év kozben a meglévd tankonyvek, tanulméanyi segédletek, taneszk6zok és mas
felszerelések beszerzésére vonatkozo dontés nem valtoztathatd meg, ha abbdl a sziilore fizetési
kotelezettség harul.

Azt, akit munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatnak, tovabba, akit pedagdgus-munkakorbdl helyeztek nyugalloméanyba, megilleti az
a jog, hogy az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzeumokat és mas kiallito termeket ingyenesen latogassa. E jogosultsagot a munkaltato, illetve
nyugdijas esetén az utols6 munkaltatdo altal kiallitott okirattal kell igazolni. Az okirat
felmutatasaval igazolhatja a pedagdgus azt 1s, hogy jogosult igénybe venni a pedagogus részére
jogszabaly vagy helyi onkormanyzat altal biztositott mas kedvezményeket. Az igazolvany
kozokirat. Az igazolvany-nyomtatvany eldallitdsdhoz és forgalmazasahoz az oktatasi miniszter

engedélye sziikséges.

A pedagogusok megbizas alapjan ellatand6 feladatai.

Az alapfeladatokon kiviili, de az intézmény szempontjabol fontos feladatokat, amelyek ellatasa
pedagogiai szakértelmet igényel, a pedagdgusok megbizas alapjan lathatjak el dijazasért vagy
dijazas nélkiil az igazgat6d dontése alapjan.

Alkalmi megbizas alapjan végzett pedagdgiai szakértelmet igénylé nem dijazott feladatok

- Beiskolazasban vald kozremukodés,
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- Az iskola képviselete, kiils6 szervekkel valo kapcsolattartassal jaro feladatok,
- Azon feladatok, amelyeket az iskolai munka specialis, illetve hivatalos jellege megkivan

pl. versenyek rendezése, bemutatd foglalkozas tartasa, hagyomanyok apolasa, ligyelet stb.

A pedagogusok tulmunka, helyettesités megbizasanak elvei

- A tilmunka ¢és helyettesités elrendelésénél ¢és a szaktargyakhoz kapcsolddo
tevékenységeknél elsésorban a szakmai szempontokat, a pedagdgiai szakértelmet kell
figyelembe venni.

- A dijazott és nem dijazott feladatokkal valo megbizdsoknal torekedni kell az aranyos

jovedelemhez juttatdsra, a dijazott és nem dijazott tevékenységek aranyéara.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok munkaidejérél a Munka Torvénykonyve, valamint a 2023. évi LII. térvény - a
pedagdgusok uj életpalydjardl rendelkezik. A pedagdégusok munkaideje heti 40 ora.

- A pedagoégus munkaideje meghatdrozott kotelezd oOraszambol és az oktato-neveld
munkaval kapcsolatos egyéb tennivalok ellatasabol tevodik Ossze.

- A pedagogus szabadsaga évi 21 nap alap és 25 nap potszabadsag. Az alapszabadsagot a
munkaban eltoltott id6 szabja meg. A szabadsagot elsdsorban tanitasi sziinetben kell kiadni.

- A pedagbdgus a kizarolag az oktatdsi intézményben ellathatd feladatok végzéséhez
sziikséges iddtartamon talmenden nem koteles az oktatasi intézményben tartozkodni, kivéve, ha
az intézmény vezetdsége konkrét feladatra kéri fel a tanitasi idon belill. Az intézmény vezetdje
¢és helyettesei vonatkozdsdban a szabalyt gy kell alkalmazni, hogy az intézmény
munkarendjében meghatarozott idétartam alatt egyikiik mindig elérhetd legyen telefonon, vagy
az oktatasi intézményben tartozkod;jék.

- A pedagogus barmely foglalkozasanak kezdete eldtt 15 perccel meg kell jelennie, eld kell
késziilnie a foglalkozasra.

- Ha a pedagoégus valamilyen okbdl nem tudja feladatait ellatni - betegség, rosszullét, egyéb
elére nem lathatod ok - kdteles miel6bb bejelenteni az igazgatonak vagy kdzvetlen munkahelyi
felettesének.

- Amennyiben betegség miatt kénytelen tdvol maradni, tdvollétét orvosi igazolassal, egyéb
- allampolgari kotelességei miatt - tavollétét igazolassal kell igazolnia.

- Halaszthatatlan csalddi vagy maganiigyben - ordinak elcserélésével szabaddéd teheti

magat. Ehhez kozvetlen felettesének jovahagyasa elézetesen sziikséges.
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- Béarmilyen tavollét utan jelentkeznie kell az igazgatondl vagy kozvetlen felettesénél -
beszamolésra vagy a munka felvételének bejelentésére.

- A pedagdgus az oran vagy egyéb foglalkozasokon tortént rendkiviili eseményrol, baleset,
rosszullét, sulyos fegyelmezetlenség stb. - koteles jelentést tenni az igazgatdonak, annak
tavollétében az igazgatohelyettesnek, vagy jelezni az iskolatitkarnak.

A pedagogusok munkaideje

Meghatarozott kdotelezd oraszambol ¢és a nevel6-oktatd munkahoz szorosan kapcsolddod

alaptevékenységekre forditott idobdl tevodik dssze az érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

A helyettesitések rendje

- ha a pedagdgus tovabb tanul, konzultaciojat — lehet6leg — a heti szabadnapjara kérje -
amennyiben a tanar eldre lathat6 okok miatt nem tudja megtartani 6rait, koteles errdl igazgatdjat,
valamint a ndvendéket irdsban (ellenérzd, tajékoztatd fiizet) értesiteni, a potlas idépontjdnak
feltiintetésével. Az 6rapotlas — lehetdleg — egy héten beliil torténjék (lehetséges szombati napon
is). Az drapotlast a ,,potld lapon” jelenteni kell.

- helyettesités szlikséges akkor, ha a tanar betegség, vagy rendkiviili okok miatt tartésan
van tavol, és egy héten beliil az oOrapotldss nem oldhaté meg. A tandr helyettesitését a
helyettesitéssel megbizott tanar a szabadnapjan koteles ellatni. Amennyiben ez akadalyba

itk6zik, azonnal értesiteni kell az iskola vezetését, illetve a telephely vezetdket, akik a megfeleld

helyettesrdl gondoskodnak. A helyettesités ténye a naploban erre megfeleld rovatban rogzitendo.

A pedagogusok munkakori kotelezettségei kozé nem sorolhato feladatok

A tanulok ellatasaval kapcsolatos, az intézmények életével Osszefliiggd, de a pedagogiai
felkésziiltséget nem igényld tevékenységek, pl. tankonyveladas, balesetbiztositas szervezése,
lapok és folyoiratok arusitasa, kozonségszervezes, amelyeket kiilon - nem iskolai kdltségkeretbdl

- a megbizo fizet.

Kozéleti munka
Téarsadalmunk nem nélkiilozheti a pedagégusok sokoldalii kozéleti tevékenységét. Ez egyuttal
eldsegiti nevelési céljaink elérését, pedagdgusaink személyiségének fejlodését, a kiilonbozd

tarsadalmi kozosségek eredményes munkajat.

A kozéleti, onkéntes munka lehet:
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- Az intézmény szervezeti keretein beliili tevékenység (valasztott tisztségviselo stb.)

- A helyi, amegyei, az orszagos tarsadalmi és szakmai szervekben vallalt munka, véalasztott
vagy egyéb tisztség.

- Mivészeti, tudomanyos, helytorténeti és egyéb kutaté tevékenység, kulturalis
megnyilvanulas (zenekarban, énekkarban vald kdzremiikodés, tehetségfejlesztd tevékenység.)

- Az iskolai oktato-neveld munka feltételeinek javitasa érdekében végzett konkrét munka.

- Tehetségazonositas, tehetségfejlesztés, tehetség-tanacsadas munkajaban valo részvétel.

19. A sziilok jogai és kotelezettségei:

A sziilét megilleti a nevelési, illetéleg nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztasanak

joga. A nevelési, nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztasanak joga alapjan gyermeke

adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének, sajat  vallasi, illetve  vildgnézeti
meggy6zodésének, nemzeti vagy etnikai hovatartozasanak megfelelden valaszthat iskolat.

e A sziilok joga, hogy gyermekiik szdmara nem allami, illetve nem 6nkorményzati nevelési-
oktatasi intézmény valasszanak.

e A sziild joga igényelni, hogy az iskola pedagodgiai programjaban és tevékenységében a
tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és tobboldal modon kdzvetitse.

o A sziild (1)-(3) bekezdésben meghatarozott jogai nem korlatozhatjdk gyermeke gondolat-,
lelkiismeret-, és vallasszabadsaghoz valo jogat, melynek gyakorlasat — a gyermek
érettségének megfeleléen — a sziild iranyithatja. Att6l az évtdl kezdve, amennyiben a
gyermek tizennegyedik életévét eléri — ha nem cselekvéképtelen -, a sziild az iskolavalasztas
jogat gyermekével kozdsen gyakorolhatja.

A szild joga kiilonodsen, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét,

tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

b) gyermekek fejlddésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeres és

érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

C) irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi igazgatoja, a nevelGtestiilet, a sziil6i szervezet, a

pedagogus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott harminc napon beliil legkésébb a

harmincadik napot kdvetd elsd iilésen érdemi valaszt kapjon az iskolavezetéstol.
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d) anevelési-oktatasi intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérje, hogy gyermeke
a nem kotelezd foglalkozéasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozds megszervezését
kezdeményezze,

e) a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen
a foglalkozasokon,

f) kezdeményezze €s részt vegyen a sziiloi képviselok megvalasztasdban, mint valaszto és

mint megvalaszthato személy,

9) kezdeményezze sziil6i szervezet (kozdsség) létrehozéasat, és kozremiikodjon annak
tevékenységében,
h) személyesen vagy képvisel6i utjdn — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt

vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban, a nevelési-oktatdsi intézmény iranyitadsaban.

A sziil6 kotelessége kiilondsen, hogy

a) gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol,

b) biztositsa gyermeke képzési kotelezettségének teljesitését,

c) figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét, gondoskodjék arrdl,

hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, és megadjon ehhez minden tdle elvarhato segitséget, d)
rendszeresen kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozo pedagdgusokkal,
e) elésegitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, a kozosségi élet

magatartasi szabalyainak elsajatitasat,

f) megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekeben,
9) tiszteletben tartsa az iskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdésagat €s
jogait.

20. A munkaterv elkészitése
Az alapfokti mlivészetoktatasi intézmény munkatervét az igazgato, a sziilok, a tanszakvezetok
javaslatai figyelembevételével késziti el- a nevelGtestiilettel elézetesen egyeztetve - , melyet a
tanévnyito értekezleten targyalnak meg.
A feladatokat hataridokkel, a felelosok megnevezésével, az évenként ismétlodé teenddket

id6rendi sorrendben tartalmazza.
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21. Az intézmény miikodési rendjét meghatiroz6 dokumentumok, nyilvintartisok
vezetése
A torvényes miitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapit6 okirat
- aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
- apedagbgiai program

- ahézirend

Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal), -

egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

A kozoktatasi intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni, és az Orszagos
statisztikai adatgytijtési programban, illetve jogszabalyban rdgzitett mdodon, meghatarozott
adatokat koteles szolgéltatni. A nevelési-oktatasi intézmény — a jogszabalyban meghatarozottak
szerint— kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget, €s a balesetekrdl készitett jegyzOkonyvet megkiildi a fenntartonak. A kézoktatasi
intézmény, a kozoktatas feladatainak ellatadsaban kozremiik6dé magéniskola koteles a kozoktatas
informacios rendszerébe bejelentkezni, és a kozoktatas informacids rendszere részére adatokat

szolgaltatni. Az adatszolgaltatasok teljesitéséért az igazgato, kitdltéséért az iskolatitkar a felelds.

22. A hazirend eljarasrendje

Az iskola hazirendje allapitja meg, hogy — a tanulmanyi kdotelezettségek teljesitésén kiviil — a
torvényben, tovabba jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen
modon lehet gyakorolni, illetve végrehajtani. Az iskola hazirendje allapitja meg tovabba az
iskolai tanul6éi munkarendet, a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok, az iskola helyiségei,
berendezési targyai, eszkozei €s az iskolahoz tartozo6 teriiletek hasznéalatanak rendjét, a téritési
dij, tandij fizetési rendjét.

A hazirendet az iskola vezetdje késziti el, és a nevel6testiilet fogadja el. A hazirend

elfogadasakor, illetve modositasakor az iskolai didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol. A
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hazirend az igazgatd jovahagyasaval, a fenntart6 egyetértésével (kiilondsen anyagi vonatkozasu
tigyekben) valik érvényessé. Az iskoldban tilos a reklamtevékenység (kivéve: kdrnyezetvédelem,

kulturalis tevékenység).

23. Intézményi kozzétételi lista
Az intézmény tevékenységéhez kapcsoldddan tigynevezett intézményi kozzétételi listan kozzé
teszi minden tanév utols6 napjaig, internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara

hozzaférheté modon a jogszabalyokban meghatarozott adatokat.

24. A tanév rendje

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

25. Ertekezletek a tanév folyaman
A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az iskola igazgatdja hivja Ossze. A bejaro neveldk 100%-os utikoltség téritést kapnak az

értekezletekre valo beutazaskor, illetve a tagiskoldkba torténd utazas esetén.

e Alakuld értekezlet
A nyari szabadsagolasok utani els6 munkanapon az igazgatd hivja Ossze. Az értekezleten

kitlizésre keriilnek a tanévkezdéshez sziikséges feladatok

e Tanévnyito értekezlet
Augusztus ho utolso hetében az igazgaté altal kijelolt napon tanévnyito értekezletet kell tartani.
Ezen az igazgatd ismerteti az 0j tanév fObb feladatait, €s a nevelGtestiilet elé terjeszti a

munkatervre vonatkoz6 javaslatat.
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o Félévzaro értekezlet
Eltéré rendelkezés hianyaban legkésébb januar harmadik hetéig lehet megtartani. Ezen az
igazgato vagy helyettese elemzik az els6 félév munkajat, és tajékoztatast nyujt a kovetkezo félév

feladatairol.

e Tanévzaro értekezlet
Tarthat6 az utols6 tanitasi napot kdvetden, illetve a tanév rendjének megfelelden.
Ezen az igazgato - az igazgatd -helyettes, a szaktanacsado ¢€s a tanszakvezetok véleményének
figyelembevételével - elemzik, értékeli a tanév neveld-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok

végrehajtas

e Nevelési értekezlet
Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezleteket lehet tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevel6testiilet hatdroz meg. A nevelési értekezlet
témajatol fiiggben a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat, melyet jegyz6kdnyvben
rogzitiink. A jegyzokonyv tartalmazza az értekezletek helyét, idejét, a jelenléviket jelenléti iv
szerint, azok nyilatkozatait, a szavazasi eljaras szabdlyait (nyilvanos modon szavazunk —

igen/nem/tartozkodik modon —) és a dontésrél hozott hatarozatot, annak szamat.

e Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet
Az igazgatd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend harom nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok felének alédirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
Az értekezletet tanitasi idOn kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell
hivni.
A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések: - A
nevelbtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el6. A nevelbtestiilet targyalja a
pedagbgiai programra, az SZMSZ-re, a hazirendre, a munkatervre, az iskolai munkara iranyuld
atfogo beszamolot.
- A tanszakvezetd a nevelOtestiilet eldtt szoban ismerteti a munkak6zossége véleményét.
Sziikség esetén irasban tovabbitja az igazgatohoz a neveldtestiilet altal elkészitendd

munkatervhez a munkakozosség javaslatat.
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- A nevelétestiileti értekezlet tanulokkal foglalkozé napirendi pontjadhoz a tanacsadasi
jogot gyakorld Sziiléi Munkakozosség képviseldjét meg kell hivni.

- A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgatd és az altalanos
igazgatohelyettes latja el.

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

- Amennyiben a testiilet igy dont, az igazgatd titkos szavazast rendel el.

- Ha a dontésnél szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6 szavazata donti
el.

- A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

- Az értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkdr vezeti. A jegyzOkonyvet az értekezletet
kovetd harom munkanapot kdvetden el kell késziteni.

- A jegyzékonyvet az igazgato irja ala.

A jegyzOkonyvbe az iskola munkajanak ellendrzésével megbizott szervek képviseldi
betekinthetnek. Az értekezletr6l igazoltan hidnyzé tandrok a jegyzOkonyvet utdlag

tanulmanyozhatjak.

26. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
e A tanordkon kiviili rendszeres foglalkozdsok a tanuldk igényeinek figyelembe
vételévelés épiiletenként/ telephelyenként az iskola lehetdségeinek Osszehangolasaval
szervezOdnek. A foglalkozasok témajat, és a hianyzo tanulok nevét a szaktanar a
megfeleld naploban rogziti. A kotelezd szolfézs, korrepeticio (maganének esetében)
targy mellett kotelezOen valaszthatd zenekar, kamarazene mellett lehetdség van
iskolankban  vélaszthatdé foglalkozdsokon (zenekar, kamaracsoport, ¢énekkar,
kamarazene, versenyre felkészitd, tovabbtanulasra felkészité foglalkozasok, kulturalis
rendezvény, felzarkoztaté foglalkozds, stb.) részt venni, amennyiben a csoportos
valaszthat6 foglalkozasok id6pontja megfelel a ndvendéknek. Az elkezdett foglalkozasok
10 honapon at tartanak, szerencsés, ha nem marad ki a tanulo.
A tehetséges novendékekkel iskolank tandrai onkéntes munkaval kiilon foglalkoznak. Ezek a
tehetségfelismerd, tehetségfejlesztd, tehetség-tandcsadd alkalmak délutani foglalkozasok
keretében zajlanak, nagyon eredményes felkészitést eredményezhetnek. A kiilon felkészités a
szlldk tudtaval és beleegyezésével szervezhetd. A foglalkozéasok id6tartama altaldban 45 perc.
A képességek differencialt fejlesztésére a sziikségletek alapjan a kovetkezo foglalkozasokat kell
szervezni:

47



— korrepetalas,
— felzarkoztatas (pl. hosszabb idejii mulasztas estén),
— tehetséggondozas keretében a kivételes képességli gyerekek felkészitése palyazatokra,

specialis képzésli gimnaziumi osztalyokba, vetélkeddkre.

A foglalkozasi csoportok Iétszama minimalisan 1-3 tanuld, de lehet6leg ne haladja meg a 10 fot.
A megtartott foglalkozasok anyagat, valamint a foglalkozatott tanulok neveit a foglalkozast
vezetd pedagogus illetve erre a célra hitelesitett naploba irja be. A korrepetdlason, illetve
felzarkoztatason — a sziild egyetértésével — a tanulo részvétele ktelezOen ajanlott. A szaktanarok
altal tanév elején meghirdetett szakkorokre a foglalkozast vezeténél lehet jelentkezni. A
jelentkezés a szakkor elinduldsa utan valik véglegessé. Ettol kezdve a szakkdri foglalkozasokon
val6 részvétel kotelezO. Az iskola tanarai, vagy barmely mas szervezet az iskola diakjai szdmara
az iskolaban 6nkoltséges tanfolyamot igazgatoi engedéllyel és az érintett tanulok sziileinek irasos

beleegyezésével szervezhetnek.

e Alkalmanként szervezett foglakozasok
Az iskola altal egy-egy alkalomra szervezett tanoran kiviil foglalkozasok lehetnek tobbek kozt,
az osztalykirandulésok, a tanulmanyi kirdnduldsok, a taborok, a didkcsoportok bel- és kiilfoldi
utazasai, valamint kulturalis intézmények latogatasai. Ezek a programok iskolai keretek kozott
csak tanari felligyelettel szervezhetdk. A kirdndulasok, a tdborozasok és az utazasok esetén husz
tanulonként egy tanar kiséri a csoportot. A tanulok barmilyen, az iskola altal alkalmanként
szervezett tobb napos programon /osztalykirandulds/ csak eldzetes irdsbeli hozzajarulassal
vehetnek részt. Az engedélyt a szervezd tanarnak a program szervezésének megkezdésekor kell
beszereznie a sziil6ktdl és az osztalyfonoktdl. A foglalkozast szervezd tanar a falinjsdgon
keresztiil, ellendrzében eldre tajékoztatja a kollegakat a hidnyzé tanulok névsorarol és a program
1d6tartamarol. A tanuldk tavollétérdl, ha olyan programokon vesznek részt, amelyeken az iskolat
képviselik, az igazgatdé dont. A tanitasi idon kiviili iskolai szervezésii programokat a szervezd
tanar irasban bejelenti az igazgatonak, az alabbi adatok pontos megaddsaval: a) a program
megnevezése b) a csoportvezetd tanar neve c) az indulas helye, idopontja d) a visszaérkezés
helye, idépontja e) a résztvevok névsora (név, osztaly) f) a kisérd tanar(ok) neve g) telefonszam,

ahol a csoportvezet6t el lehet érni a program ideje alatt.
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e A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje
Ha a tanulot felvették — képességei fliggvényében — a nem kotelezd tandrai foglalkozasra/
tehetségfejlesztd képzésre, az év végéig koteles azon részt venni.
A nem kotelez6 (valasztott) tanorai foglalkozast az értékelés és mindsités, a mulasztas, valamint
a magasabb évfolyamba Iépés tekintetében ugy kell tekinteni, mintha kotelezd tanodrai

foglalkozas lenne.

e Iskolan Kiviili szervezett foglalkozasok
- Versenyek - tanulmanyi, szakmai, kulturalis
- Kulturalis intézmények szervezett latogatasa (hangverseny, tarlat, szinhaz, miazeum)
- Kirandulasok (szakmai vagy zenei csoportok)
- A tanulok egyéni részvétele kiilsd intézmények, egyesiiletek foglalkozésain,
linnepségein)
- A kiilonféle megbizatdsok addsanal lényeges szempont, hogy a rendelkezésre alld
pedagogiai szakértelem optimalisan legyen kihasznalva, ezért figyelembe kell venni a
ratermettséget, alkalmassagat, pedagogiai gyakorlatot.
- Az egyenletes terhelés elvét érvényesiteni kell.
- Figyelembe kell venni a "kedvezményezett" csoportok érdekvédelmét, teher-
mentesitését. Ide sorolhatdk a tovabb tanuldk, palyakezddk, nyugdij eldtt allok, kisgyermekesek,
bejarok. A kedvezmény vagy kivételezettség minden esetben egyéni elbiralds alapjan torténik.
- Figyelembe lehet venni a megbizatasoknal egyéni kivansagokat, ambiciokat, melyek a
kozosség hasznara szolgalnak.
- A pedagogiai hatékonysag és az egyenletes terhelés keretei kozott indokolt a hosszabb
tava megbizasra torekedni, kiemelten a munkakdzosség-vezetdi, zenekarvezetd, kamaracsoport

vezeto

¢ Tanulmanyi kirandulasok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek,
fesztivalok, szakmai rendezvények

Az alapfoku miivészeti iskoldban tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok,

tanszakok koOlcsonds  latogatisai, cserehangversenyei, a hangversenyeken ¢és az

operaeldadasokon valo részvétel, a muvészeti, kozmiivelddési intézmények, kiallitdsok

szervezett latogatasai. A tanulmanyi kirdnduldsok a neveld-oktaté munka szerves részei, azokat

munkatervben rogziteni kell.
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Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulas esetében a tanulok részvételéhez az altalanos-
¢és kozépiskola, illetve az alapfoki muvészetoktatdsi intézmény igazgatdjanak hozzajaruldsa
sziikséges.

Tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval annyi kisérdtanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb 1 f6t. A kisérétanarok feleldsek a rendért
¢s a tanulok testi épségéért.

Ha a tanul6 szereplésére is sor kertil, lehet6leg biztositani kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkezd sziilok kisérdiil bevonhatok, de a tandri kiséretet nem helyettesithetik. A
kirandulés alkalmaval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak, az els6segélyhez sziikséges
felszerelést magukkal kell vinni.

A kiranduldsok koltségeit - a sziildk meghallgatasaval - ugy kell megallapitani, hogy azok a
sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges 0Osszeget lehetdleg
eldtakarékossaggal biztositsak. Torekedni kell arra, hogy az dllami gondozott tanulok anyagi
okbdl ne maradjanak tavol a kiranduldsokrol, és a tobbgyermekes sziilok anyagi megterhelése is
minél kevesebb legyen.

Iskolai sziinetben (nyari, 0szi, téli, tavaszi) az alapfoku miivészetoktatdsi intézmény onalldan
vagy mas szervezetekkel, intézményekkel kozosen zenei, miivészeti alkoto, tanc-, felkészitd
taborokat szervezhet. A koltségeket az iskola, a rendezd szervek, illetve a résztvevok kozdsen
viselik. A tdborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni.

A tanuldk a kirandulasokon és a tdborokban dnkéntes alapon, sajat koltségiikon vesznek részt. A
tanulmanyi, szakmai versenyek, didknap, Tehetségnap része a tanév helyi rendjének, illetleg az
éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és
orszagos forduldra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi
orakon valo részvétel alol. Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy az orszagos, korzeti, helyi vagy
hazi versenyeken gyodztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolak6zbsség megismerje.

A tanulmanyi kirdndulasokon, a szakmai versenyeken, taborozéasban és a tovabbképzéseken
résztvevé tanarok (kiséré tanarok) koltségeir6l - megbizas esetén - az iskoldnak kell
gondoskodnia. Ugyancsak az iskola koteles gondoskodni a tanulmanyi versenyeken, szakmai
rendezvényeken, fesztivdlokon résztvevd tanulok koltségeirdl (utikdltseg, részvételi dij). A
miivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetdségeinek aranydban jarul hozza a

koltségekhez.
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e Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere, latogatasok
Az iskola igazgatoja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanuloi
tapasztalatcsere és kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, hangversenyeket,
kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kolcsonods
megallapodasainak alapjan hatarozzdk meg. Amennyiben a belfoldi és kiilfoldi utazasra az
iranyitod szerv vagy impresszario megbizasa alapjan kertiil sor, a koltségek téritése a megbizot

terheli.

¢ a felndttoktatas formai:
A miivészeti iskolaban feln6ttoktatas nem  folyik. Részt vehet feln6tt tanulo
alapfoku miivészetoktatasban, de csak tandijfizetési kotelezettséggel, allami tdmogatas nélkiil.
Az alapfokil miivészetoktatdsi intézmény felndttek szdmara is szervezhet oktatdst. A nem
tankoteles kort tanulok, illetve a 18. életéviiket betdltok tandijat fizetnek.
A foglalkozasok idépontjat a tanuloval egyeztetve a szaktanar hatarozza meg.
A felnétt résztvevokre az alapfoku miivészeti iskolara vonatkozé szabalyok kotelezé érvénytiek.

A felndttek zenei oktatasa 20 dra utan is folyhat a ndvendék kérése szerint.

27. A didk-onkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges

feltételek

A diakonkormanyzat tevékenysége

A tanulokozosséget iskolankban a Sziil6i Munkakozosség képviseli, mellyel rendszeres
kapcsolatban van és partneri egyiittmiikdodést tart az iskolavezetés. A Sziil6i Munkak6zosség
tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A Sziilé1 Munkakozosség dont sajat miikodésérdl, és szabalyzatai elkészitésérol.

A Kerényi Gyorgy Alapfoka Miivészeti Iskola a Sziildi Munkak6zdsség szamara a sziikséges
termet téritésmentesen biztositja, ahol iiléseiket megtarthatjak (szamitogép, telefon, e-mail

rendelkezésre all).

28. A Sziil6i Munkakozosség miikodése

A Sziil61i Munkak6zosség SZMSZ-t készit, melynek megfeleléen mitkodik.
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A Sziil6i Munkakozosség —dont sajat miikodésérdl, a Sziiléi Munkakdzosség mitkddéséhez
biztosithatd anyagi eszkozok felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasardl, az iskolai tajékoztatd
rendszer 1étrehozasarol, esetleges miikodtetésérol.
A Sziil6i Munkakozdsség javaslattal élhet, véleményét nyilvanithatja az intézmény mikodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos kérdésekben, és egyetértési jogot gyakorol a kovetkezd kérdésekben:
a) jogszabalyban meghatarozott ligyekben és iskola szervezeti és miikodési szabalyzat
illetve hazirend elfogadasakor és modositasakor.
b) a tanuloi esetleges szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasakor
C) az ifjusagpolitikai célokra biztosithatd pénzeszkdzok felhasznalasakor
Az iskolai Sziil6i Munkak6zosség véleményét ki kell kérni - az Nkt. 48§ (4) bekezdésben
megfogalmazottakon til — a kdvetkezdk szerint:

- atanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

- a konyvtar rendje kialakitdsahoz,

- az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

- azokban az tligyekben, ahol a didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni, a meghivot a

hatéaridé eldtt 15 nappal ki kell kiildeni.

29. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai,

rendje Az iskolankban, mint miivészeti iskolaban nem miikodik iskolai spotkor.

30. Az iskolai konyv-, kotta-, zenemii-, és eszkoztar (hangszerek, lemezek)
Az iskolai konyv-, Kotta-, zenemitar, fonetikai gylijtemény stb. (tovabbiakban
konyvtareszkoztar) az iskolai neveld-oktatdé munka hatékonysédgat, a korszerli szemléltetést
szolgélja. Az igénybe vett eszkozokrdl naplot kell vezetni. A kdnyveket a ndvendék tanara veszi
ki, majd atadja a gyermeknek. Ugyanez az utja a konyv/kotta visszavételének is. Torekedni kell
az allomany folyamatos gyarapitdsara. A konyvtar-eszkoztar allomanyanak tartalmaznia kell a
nevelési-oktatasi tervek altal eldirt eszkozoket (ajanlott kotta és zenemiiveket, szakkonyveket,
lexikonokat, szotarakat, szakfolyoiratokat, valamint rendelkeznie kell az alapvetd kazetta- és
hanglemeztarral, videokazetta-gylijteménnyel). A konyvtar-eszkoztar gylijtse az iskolai

emlékeket, dokumentumokat, hang- és videofelvételeket. Az iskolai felszerelések, technikai
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eszk0zok, hangszerek nyilvantartasaért az igazgatd altal megbizott személy felel. A tanév végén
a tanuloknak bizonyitvanyosztas el6tt tartozasukat rendeznitik kell.

Az elveszett vagy vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdont konyvet, kottat, hanglemezt,
eszkozt a folyo kereskedelmi aron kell megtériteni. Az elhasznélt eszkozoket, konyveket
selejtezni kell.

A konyvtar gyljtokori €s hasznalati szabalyzatot készithet. Az SZMSZ mellékletét képezi az
iskolai konyvtar SZMSZ-e.

31. A tanuldi jogviszony
A tanuldi jogviszony létesitésének feltétele

A Kerényi Gyorgy Alapfoka Mivészeti Iskolaval az a tanul6 1étesithet tanuldi jogviszonyt, aki
felvételét irasban (az eldirt jelentkezési lapon) kérte, a felvétellel kapcsolatos helyi
kovetelményeknek eleget tesz és szakmailag megfelel.

A felvételi vizsgdkat altaldban majus kozepén kell megtartani, szeptember elsd hetében az
esetleges iires helyek betoltésére potfelvételi vizsgat lehet tartani. Uj tanuléd felvételérél az
igazgato - a felvételi bizottsag javaslatat és az iskola engedélyezett tanuloi 1étszamat figyelembe
véve - dont.

A felvétel eredményét irasban vagy személyesen a sziild érdeklédésére, vagy az iskola
hirdet6tablajan kell a tanulokkal és a sziilokkel, gondozojukkal (a tovabbiakban sziild) kozdlni.

A 10 targy, a kotelezd targy és a véalaszthaté targy osztalyba sorolasa eltérhet egymastol.

Felvételi kovetelmények:
A tanuloi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvételrdl vagy az atvételrdl az

iskola igazgatoja dont.

A beiratkozas feltételei
Az iskola altal meghatarozott idOpontban, személyesen, a sziikséges dokumentumok

bemutatasaval (rendelet alapjan).
Be- és kimenet

Amennyibenaz intézményben szabad kapacitas van, a felsébb évfolyamok minden szintjére

lehetséges a felvétel. Ennek feltételei a kovetkezok:
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- tobb jelentkezd esetén eldnyben részesiil a hasonld profilu iskolabol érkezd atjelentkezd, ha
varosba koltozik,

- ezek az elvek érvényesek a belsd atjarhatosag tekintetében is.

A kimenetek esetében az elv az, hogy ez minden szinten lehetséges. Tankoteles esetében a
tanuloi jogviszonyt csak a torvényi keretek biztositotta feltételek szabalyainak megfeleléen
szlintetjiik meg.

A magasabb évfolyamba lépés: az egyes évfolyamokon a tanuldk kotelezd és valaszthato
foglalkozasokon vald részvétele (adott oOraszam) eldirt tananyag kovetelmény teljesitése,
tankonyvek, taneszk6zok hasznalata, magasabb évfolyamba 1épés osztalyzattal,

- osztalynapldoban torténé zarassal,

- bevezetés torzslapra,

- nevelGtestiileti jovahagyas a bizonyitvanyban.

A magasabb évfolyamba lépés feltételeinek eleget tett az a tanulo, aki:

- az adott tantargy tanévre sz6l6 ordinak minimum 80 %-an részt vett,

- a szaktanartol osztalyzatot kapott a teljesitménye (2-elégséges és Sjeles kdzott van),

- a nevelQtestiilet az értékelést elfogadta,

- az anyakonyvi lapjan €s bizonyitvanyaban ,,a magasabb évfolyamba léphet” zaradékot
bevezettek és az iskola igazgatdja alairasaval és bélyegzdvel hitelesitette.

Kiilonbozeti, osztalyozo illetve javitovizsgara bocsatas feltétele:

- neveldtestiileti hatarozat, - igazgatoi engedély.

Atjarhatésag

A kiilonboz6 képzési teriiletek kozott az atjarhatdsagot kizarolag az igazgatd engedélyezheti. A

valtoztatasi szandékot kérvényezni kell, melyet az igazgatd véleményez.

e A tanulok jogai és kotelességei
A gyermeknek, a tanuloknak joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassdk, iskolai tanulmanyi rendjét pihendidod,
beépitésével, biztositdsaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.
A gyermek, illetve a tanuld személyiségét, emberi méltosagat €s jogait tiszteletben kell tartani,
¢s védelmet kell szdmara biztositani fizikai és lelki erdszakkal szemben. A gyermek és a tanuld
nem vethetd ald testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megaldz6 biintetésnek vagy

banasmodnak.
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A gyermeknek, tanulonak joga, hogy képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld
nevelésben és oktatdsban részesiiljon, képességeihez mérten tovabb tanuljon, illetve alapfoka
miivészetoktatasban vegyen részt tehetségének felismerése €s fejlesztése érdekében.

A kotelezettségeit megszeg6 tanulot fegyelmi Gton az iskola vonja feleldsségre.

A tanul6 a gazdalkodo szervezetnek gondatlansdgbdl vagy szandékosan okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik. A Ptk. szerint a kartérités mértéke nem haladhatja meg gondatlan
karokozas esetén a kotelezd, érvényes, legkisebb munkabér egyhavi Osszegének 50 %-at.
Szandékos karokozas, tovabba a visszaszolgaltatisi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett
dolgokban bekdvetkezett hidny esetén (esetleges eltulajdonitas esetén) a kar, illetve a hiany teljes
értekét koteles megtériteni a tanulo, de csak akkor, ha a kar nem haladja meg a kotelezd, érvényes

legkisebb munkabér 6t havi sszegét.

e A tanuldi jogviszony megsziintetése
- Aki a tanulményi kotelezettségét nem teljesiti,
- Ugyanazon évfolyam kétszeri eredménytelensége esetén,
A tanulmanyok befejezése el6tt sziildi vagy gondviseldi kivansagra, a NKkt.

rendelkezéseinek, illetve a modositd jogszabalyoknak megfelelden torténhet.

32. Zar6 rendelkezések (legitimacios zaradék)

Jelen SZMSZ hatalyba 1épésének idépontja: 2024. szeptember 1.

Jelen SZMSZ érvényes: visszavonasig

Az SZMSZ -t az iskola neveldtestiiletével tortént eldzetes ismertetés alapjan 2024.09.01.
értekezletén elfogadta a nevel6testiilet. Ha az érintettek a véleményezési jogukkal élve, a
dokumentumban megfogalmazottakkal egyetértenck. az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé.

A hatalybalépés napja 2024. szeptember elseje.

Az SZMSZ kozzétételének modja: az iskola titkdrsdgan mind a tanarok, mind a sziilok és
novendékek megtekinthetik, illetve az iskola honlapjan olvashato - erre felhivjuk az 0 kollégak

¢s a sziilék/novendékek figyelmét.
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A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, illetve a sziiléi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Csorna, 2024.09 01.
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A SZULOI SZERVEZET NYILATKOZATA AZ SZMSZ

véleményezésérol

Alairasommal tantisitom, hogy a Sziiléi Szervezet véleményezési jogat jelen SzZMSz feliilvizsgélata

soran a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta, az SZMSz mddositasaval egyetért.

Csorna, 2024....52¢, ..Yéf’/ﬂ' P ,
S el
Nag t

A Sziil6i Szervezet tagja/ elndke
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33. Melléklet 1

Szakmai Alapdokumentum
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Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Gyoér-Moson-Sopron varmegye
Fenntarto tankertileti kézpont megnevezése: Soproni Tankertileti Kézpont
OM azonosité: 203275

Kerényi Gyorgy Alapfoka Miiveészeti Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szélé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI

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

A kéznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Kerényi Gyodrgy Alapfoku Miivészeti Iskola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 9300 Csorna, Szent Istvan tér 1.
2.1.1. telephelye: 9167 Béséarkany, Petéfi Sandor utca 49-51.
2.1.2. telephelye: 9300 Csorna, Andrassy utca 27.
2.1.3. telephelye: 9144 Kény, Béke utca 1.
2.1.4. telephelye: 9144 Kény, Rakoczi Ferenc utca 52.
2.1.5. telephelye: 9326 Szil, Dézsa Gyodrgy utca 1.

3. Alapito és a fenntart6 neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkdr gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarté neve: Soproni Tankertileti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 9400 Sopron, Bajesy-Zsilinszky utca 9.
4. Tipusa: alapfokt miivészeti iskola
5. OM azonosité: 203275

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 9300 Csorna, Szent Istvan tér 1.

6.1.1. alapfoku miivészetoktatas
6.1.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloéi létszam: 280 £6)

6.1.1.2. zenemiivészeti ag
kifuté tanszakok - furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, harmonika tanszak, harsona tanszak,
hegedii tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, kiirt tanszak, maganének tanszak, szolfézs
(Klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, 1ité tanszak, zongora tanszak
1j tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyiis tanszak (Klasszikus zene), fafivos
tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene). rézfuvés tanszak (Klasszikus zene),
vokalis tanszak (Klasszikus zene), vonos tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus
zene)

6.1.1.3. képz6- és iparmiivészeti 4g
kifutoé tanszakok - festészet tanszak, grafika tanszak
1j tanszakok - grafika és festészet tanszak

6.1.1.4. szin- és babmiivészeti 4g
kifuté tanszakok - szinjaték tanszak
1ij tanszakok - szinjaték tanszak

6.1.1.5. zenemiivészeti 4g: 12 évfolyam: képzo- és iparmiivészeti ag: 12 évfolyam; szin- és babmiivészeti ag: 12
évfolyam



6.2. 9167 Bdsarkdny, Petdfi Sandor utca 49-51.

6.2.1. alapfoku miivészetoktatds

6:2.1.1-
6:2.1.2.

6.:2.1:3:

6.2.1.4.

6.2.1.5.

nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 40 8)

zenemiivészeti g

kifuto tanszakok - furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, harmonika tanszak, harsona tanszak,
hegedii tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, kiirt tanszak, maganének tanszak, szolfézs
(Klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, 1itd tanszak, zongora tanszak

1j tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyiis tanszak (Klasszikus zene), fafivos
tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), rézfuvés tanszak (Klasszikus zene),
vokalis tanszak (Klasszikus zene), vonés tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus
zene)

képzé- és iparmiivészeti dg

kifuto tanszakok - festészet tanszak, grafika tanszak

1j tanszakok - grafika és festészet tanszak

szin- és babmiivészeti 4g

1j tanszakok - szinjaték tanszak

zenemuivészeti ag: 12 évfolyam: képzé- és iparmiivészeti ag: 12 évfolyam; szin- és babmiivészeti ag: 12
évfolyam

6.3. 9300 Csorna, Andrdassy utca 27.

6.3.1. alapfoku miivészetoktatds

6.3.1.1.
6.3.1.2.

6:3:1.3;

6.3.1.4.

6.3.1.5.

nappali rendszert (felveheté maximdlis tanuléi létszam: 40 £6)

zenemiivészeti ag

kifuto tanszakok - furulya tanszak, fuvola tanszak, gitdr tanszak, harmonika tanszak, harsona tanszak,
hegedii tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, kiirt tanszak, maganének tanszak, szolfézs
(Klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, iit6 tanszak, zongora tanszak

1j tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyiis tanszak (Klasszikus zene), fafiivos
tanszak (Klasszikus zene). kamarazene tanszak (Klasszikus zene), rézfuvés tanszak (Klasszikus zene),
vokdlis tanszak (Klasszikus zene), vonds tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus
zene)

képz6- és iparmiivészeti dg

kifuto tanszakok - festészet tanszak, grafika tanszak

1j tanszakok - grafika és festészet tanszak

szin- és babmiivészeti ag

kifuto tanszakok - szinjaték tanszak

1j tanszakok - szinjaték tanszak

zenemuivészeti ag: 12 évfolyam; képz6- és iparmiivészeti 4g: 12 évfolyam: szin- és bibmiivészeti 4g: 12
évfolyam

6.4. 9144 Kony, Béke utca 1.

6.4.1. alapfoku mivészetoktatas

6.4.1.1.
6.4.1.2.

nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi létszam: 40 6)

zenemiivészeti ag

kifuto tanszakok - furulya tanszak, fuvola tanszak, gitdr tanszak, harmonika tanszak, harsona tanszak,
hegedii tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, kiirt tanszak, maganének tanszak, szolfézs
(Klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, 1it6 tanszak, zongora tanszak

1j tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyiis tanszak (Klasszikus zene), fafuvés
tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), rézfuvos tanszak (Klasszikus zene),
vokalis tanszak (Klasszikus zene), vonés tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus
zene)
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6.4.1.3. képz6- és iparmiivészeti ag
kifuté tanszakok - festészet tanszak, grafika tanszak
1j tanszakok - grafika és festészet tanszak
6.4.1.4. szin- és babmiivészeti ag
kifuté tanszakok - szinjdték tanszak
1j tanszakok - szinjaték tanszak
6.4.1.5. zenemiivészeti 4g: 12 évfolyam; képzé- és iparmtivészeti dg: 12 évfolyam; szin- és babmitivészeti 4g: 12
évfolyam

6.5. 9144 Kony, Rakdczi Ferenc utca 52.

6.5.1. alapfoki miivészetoktatas
6.5.1.1. nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuléi létszam: 70 £6)

6.5.1.2. tancmiivészeti 4g
kifutéd tanszakok - néptdne tanszak
1j tanszakok - néptane tanszak

6.5.1.3. tancmiivészeti 4g: 12 évfolyam

6.6. 9326 Szil, Dézsa Gvérgy utca 1.

6.6.1. alapfoki miivészetoktatds
6.6.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi létszam: 100 £6)

6.6.1.2. zenemiivészeti ag
kifuté tanszakok - furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, harmonika tanszak, harsona tanszak,
hegedii tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, kiirt tanszak, maganének tanszak, szolfézs
(Klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, iitd tanszak, zongora tanszak
1] tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyiis tanszak (Klasszikus zene), fafuvos
tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), rézfiivos tanszak (Klasszikus zene),
vokalis tanszak (Klasszikus zene), vonos tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus
zene)

6.6.1.3. tancmiivészeti 4g
kifuté tanszakok - néptdnc tanszak
1j tanszakok - néptanc tanszak

6.6.1.4. tancmiivészeti dg: 12 évfolyam; zenemiivészeti dg: 12 évfolyam

7. A feladatellatast szolgdlé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 9300 Csorna, Szent Istvan ter 1.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 744/1

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 477 nm

7.1.3. Intézmény jogkére: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2. 9167 Bésdrkany, Petdfi Sandor utca 49-51.

7.2.1. Helyrajzi szdma: 51
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 50 nm
7.2.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznélati jog
7.2.4. Fenntarto jogkére: vagyonkezeléi jog
7.3. 9300 Csorna, Andrdssy utca 27.
7.3.1. Helyrajzi szama: 1469
7.3.2. Hasznos alaptertilete: 62 nm
7.3.3. Intézmény jogkére: ingyenes hasznalati jog
7.3.4. Fenntarto jogkdore: ingyenes hasznélati jog

7.4. 9144 Kony, Béke utca I.



7.4.1. Helyrajzi szdma:

7.4.2. Hasznos alaptertilete:

7.4.3. Intézmény jogkére:
7.4.4. Fenntart6 jogkore:

7.5. 9144 Kony, Rakéczi Ferenc utca 52.

7.5.1. Helyrajzi szama:

7.5.2. Hasznos alapteriilete:

7.5.3. Intézmény jogkére:
7.5.4. Fenntart6 jogkore:

7.6. 9326 Szil, Dézsa Gvorgy utca 1.

7.6.1. Helyrajzi szama:

7.6.2. Hasznos alapteriilete:

7.6.3. Intézmény jogkére:

7.6.4. Fenntarto6 jogkore:

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

28
37 nm
ingyenes hasznalati jog

vagyonkezeléi jog

28
47 nm
ingyenes hasznalati jog

vagyonkezeldi jog

1404
50 nm
ingyenes hasznalati jog

vagyonkezel6i jog
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34. Melléklet 2

Jogszabalyok

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl

- 2023. évi LIL torvény - a pedagdgusok 1j életpalyajarol

- 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

- 1997. évi XXXI toérvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

- 1959. évi IV. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol

- 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodéseérdl

- 23/2004. (VIIL27.) OM rendelet a tanuloi tankonyvtdmogatds ¢és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagdégus — tovabbképzésrdl, a pedagdgus —
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

- 243/2003 (XI1. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol, és
alkalmazasarol

- 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
- 2012. évi L. tdrvény a munka torvénykonyvérol

- 110/2012. (VI.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadéasardl, bevezetésérdl és

alkalmazasarol
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20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a képviselet és a kiadméanyozas intézményi rendjének
szabalyozasarol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet az intézmény kozzétételi listajarol

326/2013. (V111.30) Korm. rendelet 2014. november 4-én hatalyba Iépett modositasa
(modositott a 268/2014. (XI1.3.) Korm. rendelet)

6/2014. (1.29.) EMMI rendelet az egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol

Egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek modositasarol szolo 45/2014. (X.27)
EMMI rendelet altal méodositott 20/2012 (I11.31.)

268/2014 (X1.3.) egyes koznevelési targyti Kormanyrendeletek mddositasarol szolo
Egyes koznevelési targyu kormanyrendeletek modositasarol szold 365/2014. (XI11.30.)
Kormanyrendelet

A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL.28.) sz616
3/2015. (1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol
Kormanyrendelet

- 401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szo616 2023.

évi LII. torvény végrehajtasarol
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35. Melléklet 3

A képviselet szabalyai

1. A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

2. Az intézmény képviseletérdl a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott tigyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az igazgat6 a képviseleti jogat — alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,

modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

4, A képviseleti jog atruhdzasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {igy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgato helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

S. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

5.1  jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal, az intézmény
¢s mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és felbontdséaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben;

5.2  azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

5.2.1 hivatalos iigyekben telepiilési onkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran allami szervek,
hatosagok €s birdsag elott az intézményfenntartd €s az intézmény mikodtetdje elott

5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
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- a nevelési-oktatasi intézményben miikdddé egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a Sziiléi Munkako6zosséggel.

Mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd ¢€s kiilsd partnereivel, az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

5.3 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra;
5.4 az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol

torténd informacidogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valod jognyilatkozat-tételr6l,

annak szabalyairdl fenntart6i, fenntartéi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
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Melléklet 4

A kiadvanyozas szabalyai

1. Az  intézményben  barmilyen  teriileten  kiadvdnyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének é€s irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

2. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadvanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Barmilyen alairassal kapcsolatos probléma
esetén az intézmény vezetdjét az iskolatitkarnak meg kell keresnie €s az utasitdsnak megfeleléen
kell eljarnia.

3. Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszdm, e-mail cim), az irat
iktatdszama, az ligyintéz6 neve az ligyintézés helye és ideje.

4. A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezdket kell feltlintetni: az irat targya, az esetleges
hivatkozasi szam, a mellékletek szama.

S. A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozod nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany bal oldalan ,,A kiadvany hiteles, az eredetivel mindenben
megegyez0” zaradékkal €s dadtummal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és

az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

36. Melléklet 5

e Munkakori leirasok (mintak)

Kerényi Gyorgy Alapfoku Miivészeti Iskola
9300 Csorna, Szent Istvdn tér 1.
OM 203275
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Sziiletési év, hely:
Lakcime:.
Munkavallalé végzettsége, képzettsége:
Besorolasa A 2023. évi LII térvény a pedagdgusok 11 életpalyajarol és a végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIIL 30.) Korm.rendeletalapjan:
Kulesszam(aj): ............ FEOR szam: ..........
Eloirt szakképzettség:
. Iskolai végzettség:
. Szakképzettség: a miivészeti targynak megfeleld szakiranyu tanar vagy
miivész vagy eldadomiivész
. Gyakorlati ido:
. Egyéb (pl. nyelvtudas):
Adobazonosité szama: ................ TAJ szama............... KIR azonositdja: ..............
»A kozalkalmazott biintetdjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellaté személy.”
Munkahely (szervezeti egység neve): Kerényi Gyorgy Alapfoku Miivészeti Iskola
Munkavégzés helye: Kerényi Gyorgy Alapfoku Miivészeti Iskola telephelyei
Beosztias (munkakor megnevezése):
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Soproni Tankeriileti Kozpont Igazgatoja
Kozvetlen felettese: .............. igazgato
Munkakori feladatai:
Heti munkaidé: 40 ora
Kotott munkaido: 32 ora
Neveléssel - oktatassal lekotott munkaidé: 24 6ra
Tobb munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolodo kotelez6 oraszam aranya

Részmunkakor megnevezése: ......ocvvveviiieiiinniiiniiiiiiiinieinecinnnn 1)
Részmunkakorhoz kapcsolodo kotelezo oraszam: .......ccevvvnvvennnnns 1)
Részmunkakor megnevezése: .....cocvvvveiiiiiiiiniiiniiiieiiinicinecnnnn ?2)
Részmunkakorhoz kapcsolodo kotelezo oraszam: .......ccevvvvvvennnnns 2)

Helyettesités (részleges, vagy teljes korii)

Ha részleges, akkor
o melyik munkakort ellato dolgozot helyettesiti betegség, szabadsag esetén:

o melyik munkakort ellato dolgozo helyettesiti a munkavallalot betegség szabadsdag esetén:

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén Kiviil es6, végzettségének, szakképzettségének megfelelo
eseti, szakfeladatokat, amellyel az Igazgato, illetve az altala Kijelolt vezeté megbizza.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
Igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
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A munkakori leirast Kiadta:

Kelt:

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok, 1
példanyt atvettem.

Kelt:.

munkavallalo

A zenemiiveészeti szaktanar munkakori leirasa

A munkakor célja:
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Az iskolai zenei tantargyak szakszerti és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

Alapveto kotelezettségek, feleldsségek és feladatok:

A pedagogus felelosséggel és Onalldan, a tanuldk tuddsanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkdjat a munka térvénykonyve, a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény, a nemzeti kdznevelési tdrvény, valamint a vonatkozo6 rendeletek alapjan
koteles végezni, kotelezettségeit az iskola SZMSZ-a, pedagodgiai programja ¢és munkaterve
tartalmazzak.

Koteles heti teljes munkaidejének nyolcvan szézalékat (kotott munkaidejét) az intézményvezeto altal
meghatérozott feladatok ellatasaval tolteni, a munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Heti teljes munkaidejének hatvan szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében) tanorai
¢és tandran kiviili (egyéb) foglalkozasokat tartson.

Neveld-oktatd munkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepciodja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

A pedagogus a kovetkez0 feladatait csak az oktatasi intézményben teljesitheti:

A munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatott feladatai: Tanodrai foglalkozasok
megtartasa. Tantargyfelosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas

A kotott munkaiddben ellatott az intézményvezetd altal meghatarozott feladatai:

A pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység, a tanitasi 0rdk dokumentaldsa, az
elmaradd és a helyettesitett orak adminisztralasa, tehetséges tanulok részvételének biztositasa és
felkészitése a kiilonféle iskolan beliili versenyekre, vetélkeddkre stb. sziildi értekezletek, fogaddorak
megtartdsa, részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, a neveldtestiilet, a szakmai
munkakozosség munkajaban torténd részvétel, tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal
elrendelt szakmai jellegli munkavégzés, leltarozas, eseti helyettesités.

A pedagdgus az alabbi feladatait az intézményen kiviil is teljesitheti:

Nevelést-oktatast elokészitd, a neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatok, tanuldi feliigyeletet

Feladatai:

. Feladata az intézmény belsé szabalyzatainak, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatnak és a
Hazirendnek és a Pedagdgiai Programnak a megismerése és betartasa.

. Ev elején a kovetelményeket figyelembe vevd, a tanuloi képességek fejlesztését célzo
tanmenetet készit.

. Tanitési oraira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan megtartja.

Intézmény (telephely) elhagydsa orarenden beliil, kizarolag az intézményvezetdé engedélyével
lehetséges.
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. Nagy gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket
optimalisszintli, személyre szabott feladatokkal latja el.

. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit.
. Intézményi adminisztracidjat gondosan latja el és naplot vezet.
. A szaktargydban kimagasld teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola

lehetdségeinek kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz.

(tanulményi versenyre val6 felkészités)

Minden novendéknek fellépést biztosit évente legalabb egy alkalommal ndvendékhangversenyen.

. Gondoskodik a szaktargydhoz tartozé eszkozok, hangszerek, kottak haszndlatardl,
megOrzésérdl, a szertdr rendjérél, és oOntevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkozallomany
fejlesztésében. A kolcsonzésre atadott hangszerekkel és kottakkal, eszkozokkel meghatarozott idében
elszamol.

. Gondoskodik a kolcsonzésre kiadott hangszerek dallapotanak megovasarol. Pontos
nyilvantartéast ad le a kiadott hangszerekrdl, esetleges kolcsonzési hidnyossagokrol. Esetleges sériilés
esetén a tanulonak segitséget nyujt a hangszer javittatasaban.

A részére atadott hangszerekért a kdlcsonzési dokumentacio elkésziiltéig személyes feleldsséggel
tartozik.
. Az iskola pedagogiai programjaban, munkatervben meghatarozott programok, versenyek
megszervezésében aktiv szerepet vallal.

. Telephelyen miikodo altalanos iskola vezetésével és a pedagogusokkal torekszik a jo kapcsolat
kialakitasara és megoOrzésére.
. A helyi igényeknek is megfelelden iskolai rendezvényekre is felkésziti a tanuldkat.
. Minden hoé els6 hetében egyeztet a telephelyen miikodd altalanos iskolai vezetdjével, az
esetleges program atfedésekrdl.(iskolai kirandulésok, szabadnap stb.)
. Ora-atosztasanak igényét (csaladi ok, szereplés, egyéb esemény, stb. okan) jelzi az
intézményvezetonek.
. Oraszam valtozasait azonnal jelenti szoban és irasban (4j orarend)
. Minden honap utols6 hetében a napldjat bemutatja az intézményvezetdnek.
. A palyazatdban, személyi anyagaban felsorolt végzettségének megfeleld munkaveégzésre
kotelezhetd.
Csorna.

munkavallalo

A szaktanar munkakori leirasa
(képzomivész pedagogus)
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A munkakor célja:
Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztdsban meghatdrozott rendben.
Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapveto kotelezettségek, feleldsségek és feladatok:

A pedagogus felelosséggel és Onalldan, a tanuldk tuddsanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkdjat a munka térvénykonyve, a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény, a nemzeti kdznevelési tdrvény, valamint a vonatkozo6 rendeletek alapjan
koteles végezni, kotelezettségeit az iskola SZMSZ-a, pedagodgiai programja ¢és munkaterve
tartalmazzak.

Koteles heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidejét) az intézményvezeto altal
meghatérozott feladatok ellatasaval tolteni, a munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Heti teljes munkaidejének hatvan szazalékaban (neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejében) tanorai
¢és tandran kiviili (egyéb) foglalkozasokat tartson.

Neveld-oktatd munkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepciodja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

A pedagogus a kovetkez0 feladatait csak az oktatdsi intézményben teljesitheti:

A munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatott feladatai: Tanodrai foglalkozasok
megtartasa. Tantargyfelosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas.

A kotott munkaiddben ellatott az intézményvezetd altal meghatarozott feladatai:

A pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység, a tanitasi 0rdk dokumentaldsa, az
elmaradd és a helyettesitett orak adminisztralasa, tehetséges tanulok részvételének biztositasa és
felkészitése a kiilonféle iskolan beliili versenyekre, vetélkeddkre stb. sziildi értekezletek, fogadoorak
megtartdsa, részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, a neveldtestiilet, a szakmai
munkakozosség munkajaban torténd részvétel, tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal
elrendelt szakmai jellegli munkavégzés, leltarozas, eseti helyettesités.

A pedagdgus az alabbi feladatait az intézményen kiviil is teljesitheti:

Nevelést-oktatast elokészitd, a neveléssel-oktatassal osszefliggd egyéb feladatok, tanuloi feliigyeletet

Feladatai:

. Feladata az intézmény belsé szabalyzatainak, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatnak és a
Hazirendnek és a Pedagdgiai Programnak a megismerése és betartasa.

. Ev elején a kovetelményeket figyelembe vevd, a tanuloi képességek fejlesztését célzo
tanmenetet készit.

. Tanitési oraira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan megtartja.

Intézmény elhagyasa orarenden beliil, kizarélag az intézményvezetd engedélyével lehetséges.

. Nagy gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatdsdra, egyéni fejlesztésiiket
optimalisszintli, személyre szabott feladatokkal latja el.
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. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit.

. Intézményi adminisztracidjat gondosan latja el és naplot vezet.

. A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznéladsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz. (tanulményi versenyre
val6 felkészités)

Minden névendéknek évente legalabb egy alkalommal lehetdséget biztosit, hogy a munkaja kiallitdson
szerepeljen.

. Gondoskodik a szaktargydhoz tartoz6 eszkozok rendeltetésszeri hasznalatardl, azok
megbrzésérdl, s a szertar rendjérdl. Ontevékenyen részt véllal a szemléltetd eszkdzallomany

fejlesztésében.

. Az iskola pedagdgiai programjaban, munkatervében meghatarozott programok, rendezvények,
versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

. Ora-atosztasanak igényét (csaladi ok, szereplés, egyéb esemény, stb. okan) jelzi az
intézményvezetonek.

. Oraszam valtozasait azonnal jelenti szoban és irasban (0j 6rarend).

. A palyazatdban, személyi anyagiban felsorolt végzettségének megfeleld munkavégzésre
kotelezhetd.

Specialis feleldsségek és feladatok:

. A felvételi meghirdetése eldtti iddben tehetségkutatést tart.

. A tanév sordn, nyomon kdveti a palydzati lehetdségeket, s azokra tanul6i munkékat kiild,
minimum évente egy alkalommal. Az elkiildott munkékrol jelentést tesz az intézményvezetdnek,
lehetdség szerint be is mutatja azokat, s az engedély utan lehet az intézménybdl azokat elvinni,
megjelolve az alkotasokat a sziikséges kellékekkel. /tanul6 neve, tanara, intézménye/

. A Kerényi Gyorgy Alapfoku Miivészeti [skolaban késziilt munkak csak az intézmény nevének
megjeldléssel keriilhetnek kiallitasra.

. Az intézmény rendezvényein a végzett munkakbol rendszeresen kiallit.

. Ev végén atvalogatia a begylijtott anyagot, s kozos megallapodas szerint felerészben a
novendéknek atadja.

munkavallalo
A szaktanar munkakori leirasa
(néptanc pedagogus)

A munkakor célja:
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Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztdsban meghatarozott rendben.
Az iskolai pedagodgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapvetd feleldsségek és feladatok:

A pedagogus felelosséggel és onalldan, a tanuldk tuddsanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkdjat a munka torvénykonyve, a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény, a nemzeti kdznevelési tdrvény, valamint a vonatkozo6 rendeletek alapjan
koteles végezni, kotelezettségeit az iskola SZMSZ-a, pedagodgiai programja ¢és munkaterve

tartalmazzak.

Nevel6-oktatd munkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a mddszerek ¢és a
taneszk6z0k szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

Feladatai:

. intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval tolteni, a munkaidé fennmarado
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatdrozni.

. Heti teljes munkaidejének Otvendt—hatvanét szézalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében) tanorai és tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasokat tartson.

. Feladata az intézmény belsé szabalyzatainak, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatnak és a
Hazirendnek és a Pedagodgiai Programnak a megismerése €s betartasa.

. Osztalyfonoki teendok ellatasa.

. Ev elején a kovetelményeket és az el6zé évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzd tanmenetet készit.

. Tanitési oraira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan megtartja.
Intézmény elhagyasa orarenden beliil, kizarolag az intézményegység-vezetd engedélyével lehetséges.

. Nagy gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalisszintii, személyre szabott feladatokkal 1atja el.

. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit.

. Intézményi adminisztracidjat gondosan latja el €s naplot vezet.

. A szaktargydban kimagaslo teljesitményt ¢és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola

lehetéségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz. (tanulmanyi versenyre
valo felkészités)
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Minden ndvendéknek évente legalabb egy alkalommal lehetdséget biztosit, hogy nyilvanos eléadason
szerepeljen.

. Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé eszkdzok, viseletek rendeltetésszerti hasznalatarol, azok
megdrzésérdl, s a szertar rendjérél. Ontevékenyen részt véllal a viselet és eszkozallomany
fejlesztésében.

. Az iskola pedagdgiai programjaban, munkatervében meghatarozott programok, rendezvények,
versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

. Ora-atosztasanak igényét (csaladi ok, szereplés, egyéb esemény, stb. okéan) jelzi az
intézményegység-vezetonek.

. Oraszam véltozasait azonnal jelenti szoban és irasban ({1j 6rarend)
. A palyazatdban, személyi anyagaban felsorolt végzettségének megfelelé munkavégzésre
kotelezhetd.

Specialis felel6sségek és feladatok:

A felvételi meghirdetése eldtti idoben tehetségkutatast tart. Melynek forméja megbeszélés szerint
,Jatszd délutan”, vagy/és konzultacio szaktanarokkal a véaros alapfoku oktatasi intézményeiben, vagy
azokon tal.

Csorna,

munkavallalo

Intézményvezet6-helyettes

Munkakori leirasa
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Munkaltato

Soproni Tankeriileti K6zpont
Sopron, Bajcsy-Zsilinszky ut 9

Tankertiileti igazgato:

Munkavallalo

Név: Kulesszam: FEOR-szama:

Munkakor

Beosztas: Vezetd helyettes

Cél: Megbizott felelds vezetoként segiti az intézményvezetd munkavégzését, kozvetleniil irdnyitja a
beosztottjai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban,
ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesitési eloiras: SzZMSz szerint

Munkavégzés

Hely: Csorna, Szent Istvan tér 1.
Szervezeti egység: Kerényi Gyorgy Alapfoki Miivészeti Iskola

Heti munkaidé: 40 ora Munkaidé beosztas: 8.00 - 16.00

Munkaviszonyt érinté szabalyok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol,
- 2011.évi CXC. tv. a Nemzeti koznevelésrol,
- az 1992. évi XXXIII. tv a kozalkalmazottak jogallasarol,
- Alapito6 okirat, SZMSZ

- Pedagdgiai program

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités:
Fdiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség.
Gyakorlati ido, gyakorlottsagi teriilet:
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5 év pedagdgus munkakorti szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek: A kozoktatasra, a munkaiigyre vonatkozo szakmai €s jogi szabalyok, a bels
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezo €s iranyitasi képesség, a miikddési szabalytalansagok felismerése,
érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok: Kozszolgalati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd ¢és konfliktus feloldd
képesség, empatia

Kotelességek

- Az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott nevelési célok megvaldsulasanak segitése

- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az intézményvezetonél

- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatanak elkészitésében. Részt
vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében

- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban. Javaslatokat tesz a hazirend
modositasara. Kozremiikodik a hazirend nyilvanossagaban, €s az ellatottak részére torténd dtadasaban

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fObb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az intézményvezetd felé.

— Koézremiikddik az intézményi mindségiranyitasi program elkészitésében.

- Tevékenységét a mindségiranyitdsi programban meghatarozott mindségpolitika és
mindségceélok szerint végzi.

- Ko6zremlikodik a mindségiranyitasi programhoz illeszkedd hosszu- és rovidtava stratégiai
program elkészitésében.

- Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasdban, ennek
érdekében kozremiikodik a kozalkalmazottak személyi adatai, a tanulok személyi adatai, valamint a
kozérdekli adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.

- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

— Részt vesz a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
— Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartdsok vezetésében.

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsadgok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az intézményvezetdnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja

- Kozremiikodik abban, hogy a telephelyek Osszehangoltan, egy intézményként miikddjenek

- Dontés-el0készitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan

iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
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- Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megszinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta

- Részt vesz a tantargyfelosztas és az drarend elkészitésében

- A tanév munkarendjében meghatarozott feladatok megvalosuldsanak segitése, rendezvények
elokészitése

- Szervezi a tanulmanyi versenyeket,

- Az osztalyozo, javito, alap és zar6 vizsgak szervezése, el0készitése tantestiileti dontésre

- Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzési programjanak
tervezésében, elrendeli a pedagogusok helyettesitési €s ligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a
talmunka teljesitését.

- Szervezi és vezeti az oktato-—neveld, a technikai, az adminisztracidos és mas irdnyd
munkavégzést az intézményvezetd utasitasai alapjan.

- Kozvetleniil irdnyitja a pedagodgusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott feleldsok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.

- Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat.

- Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, més okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

- Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az linnepélyeket, a belsétovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.

- Ellendrzi ¢s iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi ¢€s taniigyi
nyilvantartasokat.

- Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
takarékossagat; a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

- Aktivan részt vesz a vezetdi és egyeb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitéseérdl. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

- Rendszeresen referdl az intézményvezetdnek az intézmény egész milkodésérdl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémaékat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az intézményvezetonek.

- Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét.

- Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek elsajatitasara.

- Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az intézményvezetdvel.

- Hatéridore elkésziti az intézményi statisztikat.

- Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

- Folyamatosan ellendrzi az oktatési folyamat dokumentumait

- Az iskola adminisztracios tevékenységének iranyitasa

- Iskolai nyomtatvanyok, bizonyitvanyok kezelése, nyilvantartasok ellendrzése
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- Tanuloi balesetek kivizsgalasanak és nyilvantartasanak feliigyelete

- Az ¢évkozi helyettesitések szervezése, kozzététele, nyilvantartdsa helyettesitése napld
vezetésével

- Tulora elszamolasok ellendrzése

- Részt vesz az oktatas és a vizsgak személyi és targyi feltételei biztositasdnak elokészitésében
- Részt vesz az alkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében

- Szervezi a sziil6i értekezletek, fogadoorak lebonyolitasat

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, illetve jogszabalyvaltozasokat

- Munkdja soran egylittmikodik a sziilokkel a tanuldo személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban

- Az intézményvezetd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikodésre,.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgéltatokkal, hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az
intézményvezetot képviselve.

Felelosségi kor

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelds:
- Szervezeti egységében a pedagodgiai program megvalositasaért, a pedagogusok és a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért,
— A gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,
— A rendezvények, linnepélyek, kulturalis €s tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért, a
zOkkendmentes lebonyolitasért.
— A vizsgék és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.
— Az egészséges ¢és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

— A méltanyos és humanus ligykezelésért ¢s dontésekért.

Felel6sségre vonhato:
- Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,

- A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

A munkak®éri leiras 20.., ....... ho ... napon Iép hatélyba.
Kelt: Csorna...............

igazgatd munkavallalo

Kerényi Gyorgy Alapfoku Miivészeti Iskola
9300 Csorna, Szent Istvan tér 1.
OM 203275

Iskolatitkar munkakori leirasa

Név:

Munkavégzes helye: Csorna, Szt. Istvan tér 1.

Heti munkaidd: heti: 40 6ra

A munkaidd kezdete: 8.00 ora

A munkaid6 vége: 16.00 6ra

Munkakozi sziinet ideje: nincs

Beosztas (munkakdr megnevezése): iskolatitkar

Munkateriilete: a Kerényi Gyorgy Alapfoku Miivészeti Iskola

Munkaltatoi jogkor gyakorloja (munkakor megnevezése): Soproni Tankeriiletei Kozpont Igazgatdoja
Kozvetlen felettese (munkakor megnevezeése): vovevenienennnne igazgato

Munkakori feladatai: Feladatat az intézményigazgato kozvetlen iranyitasa mellett €s utasitasai szerint,
valamint az iskolai, és felsébb iranyito szervek irdsbeli rendelkezései alapjan végzi.
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Jogszabaly altal meghatarozott feladatok:

e A 2023. ¢évi LIIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol és a végrehajtasarol szold 401/2023. (VIII.
30.) Korm.rendeletalapjan, valamint a vonatkozo6 egyéb rendeletek alapjan koteles végezni.

e Koteles a munkaltatonak a személyi adataiban tortént valtozasokat bejelenteni.

o Kotelessége a baleseti és tlizvédelmi szabalyok betartdsa és betartatasa.

e Koteles a munkahelyén az eldirasoknak megteleléen, munkara képes allapotban megjelenni, az
eldirt munkaidét munkaval tolteni.

e A munkaja soran tudomasara jutott hivatali titok, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd fontossagu informaciok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozik.

e A jogok gyakorlésa és a kotelezettségek teljesitése sordn a munkaltatd és a munkavallal6 a
jOhiszemiiség és a tisztesség kovetelményeinek megfelelden, kdlcsondsen egyiittmiikodve kotelesek
eljarni.

Altalanos feladatok:

e Ismeri és betartja az intézmény belsd szabalyzatait, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot €s a
Hazirendet.

¢ A munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de
legkésobb az adott munkanapon 8 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézményvezetonek.

e A munkakori feladatait a szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltato
utasitasainak megfelelden koteles ellatni, a kdzérdek figyelembevételével.

e Koteles az intézményi vagyont és hirnevet sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Szakmai feladatai:

e Vezeti, bonyolitja, iktatja az intézményi levelezést, szakmai, személyiigyi €s munkatigyi
dokumentumokat (iskolai bélyegzdk, tulorak, szabadsagok nyilvantartasa, bizonyitvany
masodlatok kiadasa stb.).

e Beszerzi a taniligyigazgatashoz, iigyviteli munkahoz sziikséges nyomtatvanyokat, irodai
eszkozoket, elOkésziti, leflizi a taniigy-igazgatasi adminisztracié nyomtatvanyait.

o Ertekezletek alkalmaval végzi a jegyzékonyv vezetését.

e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

e Feladata a koznevelési informacios rendszerbe torténd adatfelvitel.

e Segiti a statisztika elkészitését.

e Elkésziti a havi jelentéseket, adatokat szolgaltat az iskolarol és munkavallal6irol, intézi a
nyilvantartasokat.

e Kapcsolatot tart felettes szervekkel, mas iskolakkal, sziilokkel.

e Egyiittmikddik a fenntartdval, a miikddtetvel és a pedagogusokkal.

e Részt vesz a leltarozasban.

e Kezeli a nyomtatvanyokat.
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e Nyilvantartja az intézményhez érkezett hivatalos iratokat, részt vesz az intézményi
rendezvények elokészitésében.

o Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottakat.
e Részt vesz a beszamolok készitésében.
¢ A munkakoérével kapcsolatban felmeriilé barmely problémarol haladéktalanul koteles
tajékoztatni a kdzvetlen felettesét.
Munkaidé beosztasa: Hétfé - Péntek: 8.00 — 16.00

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok, 1 példanyt
atvettem.

Kelt: 20. ...

munkavallalo
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Takaritéo munkakori leirasa

Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavégzés helye: Csorna, Szt. Istvan tér 1.

Heti munkaidé: heti:

A munkaido kezdete:

A munkaidé vége:

Munkakozi sziinet ideje: nincs

A munkakd6zi szilinet ideje és a dohdnyzasra igénybe vett id6 a munkaidonek nem része, ezért ennek
id6tartamaval a munkahelyen eltoltott idé meghosszabbodik. A munkakdézi sziinet idejére az eldbbiekbdl
kovetkezOen dijazas sem jar.

Beosztas (munkakor megnevezése): takarito.

Munkateriilete: a miivészeti intézményegységben (Csorna, Szt. Istvan tér 1. szam) helyiségek takaritasa,
tisztantartasa.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja (munkakor megnevezése): Soproni Tankeriiletei Kozpont Igazgatdja

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): ..................... intézményvezeto

Munkakori feladatai

Az oktatdasi intézményben dolgozok altalanos jogai

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,

az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkoz6 és személyiségi jogaikat €rintd
megbeszéléseken, értekezleteken, €s véleményt nyilvanithatnak,

felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok daltalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megéllapitott munkaidét munkéban tdlteni,

végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran — a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkdjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival,

kotelesek megOrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

a titoktartasra vonatkozo6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-hatalmazasa alapjan,
az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai
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Naponta végzendo teendok:

o A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

e Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragaszto) lemosasa.
e Téblak lemosasa.

e Ablakparkanyok portalanitasa.

o Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén strolasa.

Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.
Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése.
A bejarati [épcsdk, jardak soprése, 1labtorlok portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzendo teendok:

A padok, asztalok belsejének kimosasa.
Pokhal6zas minden helyiségben.
A cserepes viragok portalanitasa.
Ajtok lemosasa.

¢ Radiatorok portalanitasa.
Alkalmanként végzendo teendok:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
Id6szakonként végzendd teendok:

Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat
felmosasa, fényezése, a radiatorok lemosasa.

A nyari sziinet alatt - szabadsadgon kiviil — a virdgok ont6zése.

A viragladak rendben tartasa.

A viragoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

A tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritdson kiviil felelds:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

az intézmény vagyontargyainak védelmeéert.

a tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuloi eszk6zok sértetlenségéért.

az elektromos drammal valo takarékossagaért.

a balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat €s eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleldé mennyiségli, mindségi
tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmoso és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag figyelembe
vételével hasznal fel.

Munkaruha €s egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.
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Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esO, végzettségének, szakképzettségének megfeleld eseti,
szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az éltala kijel6lt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakori leirds ................... -an 1ép életbe.

Munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Munkavallalé
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Soproni Tankeriileti Kézpont

Intézmény OM azonositoja: 203275 Iktatészam: TK/078/00380 - 24 / 2024

Intézmény neve: Kerényi Gyorgy Alapfoki Miivészeti Iskola

Fenntartoi jovahagyas
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Soproni Tankeriileti Kézpont, mint fenntartd a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)
85. § (1a) bek. alapjén a koznevelési intézmény altal 2024. november 07-én fenntartoi jévéhagyasra benyjtott
(modositott) szervezeti és miikddési szabalyzatit az alabbiak szerint az Nkt 85.§ (1la) bekezdésnek
megfelelden a mai napon az aldbbi megallapitisokkal egyiitt

JOVAHAGYIJA.

Fenntart6i megallapitasok

A fenntarté Soproni Tankeriileti Kézpont a kéznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat
ellendrizte, az abban foglaltakkal kizarolag a kdvetkezé feltételekkel egyiitt ért egyet:
1. Pénziigyi kotelezettségek teljesitéséhez minden esetben egyedi elbiralas alapjan a fenntartd elbzetes
engedélye szilkséges.

Sopron, 2024. december 06.

Marek Janos
tankeriileti igazgaté

Székhely: 9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky u. 9. II. emelet
Telefon: +36-99/795-239
E-mail: sopron@kk.gov.hu




