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BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Tati Lavotta Janos Alapfoku Mivészeti Iskola

OM azonosit6:039947

Székhely: 2534 Tat, F6 at 82.

Telephely: 2535 Mogyorésbanya, F6 utca 51.

Fenntarté megnevezése: Esztergomi Tankeruleti Kézpont

Fenntaré cime: 2500 Esztergom, Lérinc utca 7.

Ellatandé alaptevékenységek: Alapfoku miivészetoktatas zenem(ivészeti agban
Az intézménybe felveheté maximalis tanuldlétszam (székhely): 120 f6

Az intézménybe felveheté maximalis tanuldlétszam (telephely): 20 f6
Evfolyamok szama: 2 el6képz6, 6 alapfoku és 4 tovabbképzd évfolyamok.

A mivészeti alapvizsga a tovabbképzé évfolyamokon valé tovabbtanulasra jogosit.
A tanuld az utols6 tovabbképzé évfolyam elvégzését kovetben miivészeti
zardvizsgat tehet.

Miivészeti ag: klasszikus zene
Klasszikus zenei tanszakok: Fafuvos tanszak
Rézfuvés tanszak
Akkordikus tanszak
Billenty(is tanszak
Vokalis tanszak
Kamarazene tanszak
Zeneismeret tanszak
Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje: mindenkor hatalyos jogszabaly szerint

Képviseletre jogosult: intézményvezetd, intézményvezetd — helyettes, tanszakvezetd
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerl mikddésének biztositasa, a nevel§ munka zavartalan mikddésének garantalasa, a
kéznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

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

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sz(ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly
erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

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

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a nevelétestlilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. szil6i szervezet

2. diakénkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe |épéséhez a fenntartd egyetértése szikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

Intézményvezetd

Iskolatitkar

Intézményi Tanacs

Szul6i
MunkakdzOsség

Intézményvezet6 — helyettes /

Tanszakvezettk

DOK segitd tanar

Nevel6testilet

1. dbra
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezet8je az intézményvezet, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikoédésével kapcsolatban minden olyan dgyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetlenul iranyitia az intézményvezetd - helyettes munkjat, a tanszakvezetdk
munkajat és az iskolatitkart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakdnkormanyzattal, a szuléi
kd6zdsséggel és biztositja a mikodésuk feltételeit.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezets - helyettes, tanszakvezetdk.

Az iskolavezetés munkaértekezleteinek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Nevelobtestiilet

A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakodrt betdlté alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkez6, nevel6 és oktatd munkat kdzvetlendl segité munkakérben foglalkoztatottak koézdssége. A
nevelbtestllet haromhavonta munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezeté vezet. A nevelbtestilet
évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkako6zosségek

A pedagogusok és tanuldk szakmai feladatait az intézményvezetd, az intézményvezetd — helyettes és a
tanszakvezeték koordinaljak.

Tanszakok

A tanszak az Oktatasi Hivatal altal kiadott Alapfoki Miivészeti Iskolak Alaptanterve altal meghatarozott
fogalom: ,Az oktatasszervezéshez kapcsolédd fogalom. A tantargyaknak a mivészeti ag sajatossagai
szerint rendezett csoportja.” A kis tanszakok kivételével minden mikoddé tanszak 6nallé tanszakvezetével
rendelkezik.

Tanszak tanarai: Az Oktatasi Hivatal altal kiadott Alapfoki Mivészeti Iskolak Alaptanterve altal
tanszakonként rogzitett tantargyakat tanité pedagégusok.

Tanszak novendékei: Az Oktatasi Hivatal altal kiadott Alapfoku MUvészeti Iskolak Alaptanterve altal
tanszakonként rogzitett tantargyak foglalkozasain résztvevé tanulék.

MUkod6 tanszak: Minden olyan tanszak, melyen legalabb egy tanar tanit és egy tanuld tanul. Nem mik6dé
tanszaknak nincs tanszakvezetdje.

Kis létszamu tanszak: Minden olyan tanszak, melyen a tanarok tanszakhoz tartozé 6raszama nem éri el a 30
orat. A Kis létszamu tanszak 6nalléan nem mikodhet, csak valamely 6nallé tanszakhoz valo csatlakozassal.
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Az iskolaban az alabbi tanszakok |éteznek:

Fafuvés tanszak
Rézfuvos tanszak
Billentyis tanszak
Akkordikus tanszak
Zeneismeret tanszak

Kamarazene tanszak

Szervezeti elhelyezkedéslket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A tanszakok tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minéségi és modszertani
fejlesztését, tervezését, valamint 6sszefogja a tanszak tanuloit.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi tanszak legalabb 2
értekezletet tart. A tanszaki értekezletet a tanszakvezetd hivija 6ssze. Az értekezletet 6ssze kell
hivnia akkor is, ha az intézményvezet6 vagy az intézményvezeté - helyettes elrendeli, vagy a
tanszak tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A tanszakot a tanszakvezet§ iranyitja, akit az intézményvezet6 biz meg a tanszak tagjainak
valasztasa alapjan legfeljebb 6t évre.

Tanszakvezetd csak legalabb 25%-0s munkaidével rendelkezd kinevezett pedagogus lehet.

Az adott tanszakvezetdi feladathoz tartozd tanszak/ tanszakok dOsszes tanara és az intézmény
vezetbje jogosult titkos szavazassal szavazni a tanszakvezetd személyérél, ugy hogy az adott
tanszak /tanszakok minden legalabb 25%-0s munkaiddvel rendelkezd kinevezett pedagdgusat
felsorold listabol 1 személyt megjeldl.

A tanszakok részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelbtestilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kilén megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, minéségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyuttmikoédnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a tanszakvezet6k rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

A tanszak a tanévre szo6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsé ellenérzésében, a pedagodgusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
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Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljidk a mas szervezetek daltal meghirdetett
versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitiak az osztalyozd, a kilénbozeti, a javitd vizsgak kdvetelményeit, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkgjat, fejlesztik a munkatarsi kézdsséget.

Az intézménybe kerll6, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente beszamol az intézmény vezetbinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd
szakmai vezet8k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Tanszakvezetdk feladatkore:

Elkészitik a tanszak tanévre sz6lé munkatervét az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen, s ezt
irasban is dokumentaljak.

Szervezik, iranyitjak és ellenérzik a tanszak szakmai munkajat.

Fiatal, palyakezdé kollégak beilleszkedésének segitése. Szakmai-pedagdgiai tanacsadas,
6ralatogatas, a munkatervben elfogadottak alapjan.

Tanszaki hangversenyek, évvégi vizsgameghallgatasok, alapvizsga, zarovizsga - el6készitése,
idépontok egyeztetése a tanarokkal, a vizsgaanyag kijelolése az érvényes kdvetelmények és tantervi
program alapjan.

Iranyitjak a felvételi meghallgatasok tanszaki munkalatait.
Véleményezik a tanszak tanarainak munkajat, segitik a minéségiranyitasi értékelési
szempontok alapjan térténé mingsitést.

A zeneiskola altal szervezett helyi, megyei versenyeken, fesztivalokon részt vesznek a szervezé,
el6készité munkaban, illetve a rendezvény lebonyolitasaban.

Az adott tanszak kamara és zenekari tevékenységét a Pedagogiai Programnak megfeleléen
megszervezik.

Segitik a tehetséggondozé munkat, kapcsolatot tartanak a tanszaknak megfelel§ zenemivészeti
szakkozépiskolai tanarokkal.

A csoport szakmai tevékenységérél félévente beszamolnak az intézményvezetének, illetve a
fellgyelettel megbizott intézményvezetd - helyettesnek.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak:

Iskolatitkar
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Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefliggé tevékenységilk megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkéroket hozhatnak
létre, amelyek Iétrejottét a nevelbtestllet segiti. Jogosultak kildottel képviseltetni magukat a
didkdnkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra Kkijeldlt, fels6foku végzettségl és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakbnkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz
meg 6téves idétartamra. A diakdnkormanyzat munkajat segité pedagogus az intézmeényvezetd - helyettessel
tartja a kapcsolatot.

Sziil6i kdzosség
Iskolankban a szlil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikddését,

munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé szulbi szervezet mikddik. A
szUl6i kozosséggel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanacs tagjait a delegalok véleményének
meghallgatasa mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti
kapcsolattartasért az iskola intézményvezetdje felelds. Az intézményvezet6 félévente beszamol az iskola
munkajardl az Intézményi Tanacsnak.

1.1.2. A bels6é kapcsolattartas rendje

Vezetdk kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e arendszerességgel megtartott vezetsi értekezleteken;

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

e az intézményvezetd, az intézményvezetd — helyettes munkanapokon térténé meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;

e aziskolai munkatervben szerepld nevelbtestlleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége, a tanszakvezetbk és a f6targytanarok, a munkatervben
meghatarozott idépontokban tartanak kdzos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az
iskola vezetéje, az iskola helyettese, a tanszakvezettk és a fétargytanarok kozott.
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Szakmai munkak6zosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6z6sség folyamatosan kapcsolatot tart a diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai
és a tandran kivdli tevékenységek, tanszaki- és iskolai programok, diakkézgyilés alkalmaval valésul meg. A
kapcsolattartas része, hogy a tanszakok és a tanulék panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagégusokhoz, a tanszakvezetéhdz, a fétargytanarhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos
felvetéseikre 15 napon belul valaszt kapnak.

Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, tanszakvezet6i, fétargytanarai, vezet6i a szul6i értekezleteken, szulGi
fogaddnapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szll6kkel. Az iskola egészét
vagy tanuléi csoportokat érinté kérdésekben az tanszakvezet6k, a f6targytanarok, illetve az iskola
vezetBsége tart kapcsolatot a szUl6i kdzdsséggel.

Az iskola tanévenként legalabb két szulbi értekezletet tart. A szlildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai
tanéran kivlli programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyittmikddnek az
adott feladatot végrehajté pedagdégus kézdsséggel. A pedagdgusok munkajanak megismerésének segitése
érdekében a szlil6i szervezet szamara bemutatdorakat tarthatnak.

Didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet8sége, pedagdgusai és a diakdnkormanyzat kozotti kapcsolat felel6se els6sorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetSségi ilésen és a kdzgylléseken részt vesz. Az
intézményvezetd — helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran)
a Diakkozgyllés értekezletein beszamol az iskola vezetfsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrdl, illetve tajékozddik a diakdnkormanyzat munkajardl. A diakénkormanyzat vezetdje jogosult
arra, hogy a tanuldkat érint¢ és intézkedést igényl§ esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestileti értekezletre a diakdnkormanyzat képvisel6i meghivast
kapnak.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, (a vezeték kozotti munkamegosztas)

Intézményvezetd

Az iskola intézményvezet6je gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka térvénykdnyvében és a
kdzalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel dsszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkére:
1. Gyakorolja a tankerileti kzpont altal raruhazott jogkoroket.

2. ElIs6 fokon dont azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskdérébe utalnak.
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3. Tanuloi fegyelmi Gigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és médjait, az ligyvitel rendjét és
ennek keretében a levelezésre és aldirasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendérzi az iskolai nevelé-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kdzdsségeinek
mikodését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarté tankerileti kdzpont Aaltal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dodnt — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérél.

Feladatai:

Kuls6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyuttmikodik a tankerileti kdzpont vezetdjével, munkatarsaival.
Fellgyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek mikddtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd tovabbitasardl.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalédsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
erbsitésérdl, a Kkitlizétt pedagodgiai céloknak megfelel6 tanar-diak viszony Kkialakitasarol és
fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer(i és folyamatos tovabbképzésérél.

Gondoskodik a nevel6testlilet jogkdrébe tartozd dontések elékészitésérél, végrehajtasuk szakszeri
megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meglinneplésérdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a vizsgak el6készitését, és ellenérzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakulasardl és mikodésérdl, a pedagogusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelbtestiileti dontések végrehajtasarol, a
nevel6testileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkdzgyllés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasaral.
Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaléit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja az intézményi tanacs, a sziil6i szervezet, és a diakdnkormanyzat mikoddésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozoéinak
tevékenységeét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzéket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.
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Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestilet és a tanuldkdzosség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszerisit6 és Ujito
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kulsd szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondviseléje) kézotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagodgiai dokumentumok elkészitését, felllvizsgalatat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az tanszakvezeték, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitjia a szUl6k tajekoztatdsaval kapcsolatos forumok (szuldi értekezlet, SZK értekezletek stb.)
megszervezéseét.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérél.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél.

Kapcsolatot tart a szul8i kozdsség képviseldjével.

Intézményvezetd - helyettes

Alapveté felelésségek, feladatok:

e Az intézményvezetd - helyettes az intézményvezetéd kozvetlen munkatarsa, aki az iskola

munkatervében szerepld feladatok kozll elsésorban azokat kapja, amelyek szervezést igényelnek.

o Felel6sséggel vesz részt az iskola profiljanak kialakitasaban, a tervek el6készitésében, a kitizott célok

megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenérzésében.

e Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és a demokratikus légkor

kialakitasahoz.

Egyeéni feladatok:

a.) Az oktaté-nevel6 munka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagodgiai program kialakitasaban, az intézményvezetével és vezetbtarsaival egyutt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriletét.

Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében, kilondésen a programtervezet
Osszedllitasaban.

Iranyitja, segiti és ellenérzi a tanszakok munkajat.
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Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, kilonds gonddal segiti a fiatal kezdé neveldket
munkajukban.

Oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a szakteriiletéhez tartozé nevelé-oktaté munkat.
Ellenérzi az adminisztracios munkat.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanév soran a tanuléi tajékoztaté flizetek, a Kréta elektronikus naplék, az
Osszesiték, a tandijlapok allanddan naprakész allapotban legyenek.

Folyamatosan térekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszerlibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Felelés a vizsgdk és a tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért, anyakodnyvek,
bizonyitvanyok helyes kiallitasaért.

Megszervezi és ellenbrzi az iskolaépulet, tantermek, iskolaudvar rendjét, biztonsagat, sziikség
esetén munkaltatdi intézkedéseket kezdeményez.

Kdzvetlendl feligyeli a hangszerkdlcsdnzéseket és a kottatarat.

b.) Személyzeti-munkaltatéi feladatok ellatasaban:

Naprakészen vezeti az iskolatitkarral az intézmény dolgozdinak személyi anyagéat.
Nyilvantartja a neveldk és a technikai dolgozék munkabdl val6 tavolmaradasat.
Intézi a dolgozdk szlilési szabadsaggal, Csed - el kapcsolatos lgyeit.

Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét és egyezteti az intézményvezetdvel.

c¢.) Hivatali-adminisztrativ feladatok:

Az iskola Ugyvitelének iranyitasi, szervezési és ellendrzési feladatainak ellatasa:

Gondoskodik a KIR rendszerben az adatok naprakész feltoltésérdl (tanari, tanuldi-beiratkozas-
kimaradas; intézményi adatok).

Az intézményvezetdvel egylitt elkésziti a statisztikat.

Elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat, a tanarok altal leadott 6rarendeket 6sszesiti.
Gondoskodik a tanuldk beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl, hogy a
kimaradé tanulénak az iskolaval szemben fennall6 téritési dij, kotta vagy hangszertartozasa ne
legyen.

Felel6s az irattar torvényes kezeléséeért, vezetteti az iskolatitkarral az iktatokonyvet, és figyelemmel
kiséri az Ugyek intézését.

Rendszeresen tanulmanyozza a hatalyos torvényeket és rendelteket tartalmazo kiadvanyokat.
Gondoskodik az illetmény- és bériigyek pontos adminisztraciojardl: kinevezések, atsorolasok,
munkaviszony-megsziintetések, tulora-kimutatas, valtozasjelentés elkészittetése és elklldetése az
iskolatitkarral, illetve annak tavollétében onalldan.

Az iskolatitkar akadalyoztatasa esetén (betegség, tanulmanyi szabadsag, stb.) megfogalmaz
egyszer(ibb leveleket, gépelési és fénymasolasi munkakat végez.
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d.) Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasaban:

o A személyi és dologi kiadasok utalvanyozasat az intézményvezetd akadalyoztatédsa esetén az
intézményvezetd helyettes végzi.

e Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérél.

e Javaslatot tesz a szemléltet6 eszk6z0k beszerzésére.

e Ellendrzi a taneszkdz-ellatast, kildénos tekintettel a hangszerekre, azok allapotara és javaslatot tesz
a hangszerjavitasokra.

e Az ingévagyon kezelésével kapcsolatos feladatokat ellendrzi: hangszerleltar, egyéb berendezések
leltara, készletnyilvantartasok vezetése, selejtezések elbkészitése.

2.2. Avezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd, az intézményvezte6d — helyettes a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétél, az adott
napon esedékes utolsé foglakozas végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni
az iskola titkarsagan, a tanari szobaban.
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2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntarto tankertleti kozpont igazgatdja altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

e A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi blntetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatban jogszabaly altal raruhazott
munkaltatéi intézkedések iratait;

e Az intézmény napi miikddéséhez kapcsoldodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédé azon doéntéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat a fenntarté nem tartott fenn;

e A koOzbensoé intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kézponti,
illetve terlleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az intézményvezetd — helyettes.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az lgy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési
szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett térténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:
e tanuldi jogviszonnyal,
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott dtjan hivatalos tgyekben,
o telepllési 6bnkormanyzatokkal val6 Ggyintézés soran,
o allami szervek, hatésagok és birésag elétt,
e az intézményfenntarto el6tt,
o intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikdds egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestilettel, a szakmai
munkakodzosséggel, a szul6i szervezettel, a diakdnkormanyzattal és az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és kilsé partnereivel,
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e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
o munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezett vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

2.5. Az intézményvezeté vagy intézményvezet6é-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az intézmeényvezetd — helyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az intézményvezetdt tartos tavolléte esetén az intézményvezetd6 - helyettesiti. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezetd irasban biz meg egy felelést.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint
kbzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el&iras vonatkozik a nyari Gigyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet§ az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellenérzésben valé vezetdi
feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A valaszthato tantargyak kérének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazod6 mélté meginneplése.

A nevelbtestilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyuttmikddés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd - helyettest teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagoégusok kozosségei

3.1.1. Nevel6testiilet

A nevelGtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakodrt betdltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kdézvetlenll segitd munkakérben foglalkoztatottak kdzossége.
Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Ddntési jogkore a kovetkezékre terjed ki:
o A pedagégiai program (PP) elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
o Az iskola munkgjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
o A tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadasa.
e A nevel6testllet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
e A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozévizsgara bocsatasa.
o A tanuldk fegyelmi tgyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalma.

o A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jévahagyja a diakdbnkormanyzat mikodési szabalyzatat, és véleményezi
a diakdnkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevel6testllet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kézil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagoégiai program, a hazirend és a szervezeti és mikddési szabalyzat esetében. A szakmai
munkakodzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakozosségeket érintd
részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasardl;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra Iépésérdl és az osztalyozé vizsgara bocsatasrol a dontést a nevel6testilet
helyett a tanszakon, (csoportban) tanité tanarok k6zéssége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi Ggyeirél a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz déntést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé
értekezletén kerll sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az intézményvezetd - helyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi nevelbtestileti értekezleten.
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A nevelGtestulet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerl sz6tdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki
a nevelGtestllet tagjai kozil. A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A
nevelbtestuleti értekezlet jegyz6kdnyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyz6kdnyvet az intézményvezetd, a
jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestllet jelenlévd tagjai kdzal két hitelesitt irja ala.

3.2. Atanulék k6zosségei

3.2.1. A diakénkormanyzat

A tanuldk és a tanulokdzdsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat mikddik. A didkdnkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagoégus szakképzettségl személy segiti, akit a
didkdnkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves idétartamra.

A diakdnkormanyzat déntési jogkdrt gyakorol:
e sajat mikodéseérdl;
e amikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;
e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitds nélkuli munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakbnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezéen kikéri az
iskolai diakbnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

3.3. Asziilok kozosségei

Az iskolaban a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikoddéseét,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziil6i szervezet mikodik. A
szUl6i kozOsseég sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint mikodik.

A szlléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényestilését, a nevel6-oktatd munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulék egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozo tgyek targyalasakor képvisel6jik részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten. Dontési joga van
sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl.
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Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor
és modositasakor.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezden kikéri a szil6i
k6zdsség véleményét.

20/ 44



4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épllete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 8 6ratdl 20 6raig tart nyitva. Ettél vald eltérést
eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szinetek
alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetéje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A
tanitasi szlnetek alatt a nyitva tartast az elére kbézzétett Ugyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt
egyebkeént zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. A
tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Korézvények, oéralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében
intézményvezetdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6rgja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kdvetkez6 orara, hogy ott rendben megkezd6dhessen a kdvetkezd tandra. Amennyiben a tanarnak a
kdvetkezd oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia, ha van erre lehetésége.

A tanitds nélkldli munkanapok rendezvényein, tanszaki koncerteken, hangversenyeken, fellépéseken,
tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet
szabalyait az intézményvezetd — helyettes hatarozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezé.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagoégusok a 40 ¢dras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidejének beosztasat
az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotdétt munkaidé és a kotott munkaidé (32 ora) koézotti érakban ellatando
feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai k6zott.
Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus
maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldaban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrdl a vezet6séget, akik megszervezik a helyettesitést. Az ujbdli munkéba allast a titkarsagon kell
jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oéraig.
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4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Hétvégén, Unnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijeldlt Ugyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kildn irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény terliletén tartézkodnia.

Az iskolaban val6 tartézkodas szabalyai:

Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

A tanitasi 6rak latogatasara az intézményvezetd vagy az Ugyeletes vezeté engedélyével kerllhet
sor, az orak lényeges zavarasa nélkdl.

A szulék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben
vagy az Unnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdasi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjdk meg az
oktatomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Idészakos tanoran kivilli foglakozasok indulnak a versenyekre valé felkészités céljabol. A felkészitendd
tanulok kivalasztasa a fétargytanarok, a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kuldnb6z8d orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesuleteknek.

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejl6édésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzrem(ikddésével végrehajtandé pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetésége és pedagdgusai egyuttmiikddnek az ellenbrzést végzé
tanfelligyel6kkel. Az egylttm(ikdédés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellenbrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az iskola hirnevének megbérzése,
Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a
nevelbtestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szinti Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagégusok és a tanulok részvétele kotelezb.

A vendégek meghivasardl — a nevel6testilet és a diakbnkormanyzat javaslata alapjan — az intézményvezet6
dont.

Az Unnepélyekhez forgatdkdnyv készil, amelybdl az tanszakvezetdk, fétargytanarok is tajékozodhatnak. A
tanszakvezeték és a fétargytanarok az Unnepélyeket megel6zéen a tanszakokon tanulé névendékekkel
ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az tnnepi
oltézékben valé megjelenés kotelezettségére.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védod, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanulok egylttesen felelések
az egészség megBrzéséeért és a biztonsagos munkavégzést elbird rendelkezések betartasaért.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

e A munkavédelmi, tizvédelmi oktatas megtdrténtét irasban roégziteni kell a balesetvédelmi napléban
és az osztalynapléban, fétargynaploban. Az oktatasban részt vevd tanuldkrdl nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

o Az tanszakvezetbk, fétargytandrok minden tanév elsd hangszeres 6rajan a tanuldkat altalanos
baleset-megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt a fétargynapléban is
dokumentalni kell.

e A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat, amelyek a biztonsagi el6irdsoknak
minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gydr(t, karkétét, nyaklancot stb. -, amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épuletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhatdé maodon elsésegélyt nyujtani és a sériltek tovabbi ellatasat
el6segiteni, az ehhez szikséges elsdsegélynyujté lada az elsésegélynyujtdé helyen, a titkarsagon van
elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elbirasai érvényesek.

Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok
jogtisztasagaeért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok kozil a gyari készitéslieket csak
a magyar nyelvi hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltet6 és
egyéb eszkdzok balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés elbtt az intézményvezeté — helyettesnek
meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.
8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészsegugyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds kévetkezményeire nézve
rendkivilinek tekinthetok.
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Ilyen esetekben az intézményvezet6 vagy az lgyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk
és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az épiletben és koérnyezetében [évd
vagyontargyak védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivli
esemeények kérébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kidritése,
amelyet az intézményvezetd vagy az Ugyeletes vezetd rendelhet el. A kilritésrdl széban, a csengd
szaggatott jelzésébdl értesliinek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt a csoportok, tanulék azonnali,
rendezett elvonulasat az orat tarté tanarok feligyelik, a naluk |évé iskolai dokumentumok mentésével egyitt.
A kilritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Utvonalon kell végrehajtani. A
kitrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épuletbdl valo
kiérkezéskor Iétszamellendrzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetdje vagy
Ugyeletes vezetdje szilkség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartéjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az lgyeletes vezetd bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkll koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a rend6rséget kell értesiteni.
Engedélytk nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatdl szamitott harom 6ra
mulva a megszakitott éraval folytatédik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomoés ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhato, akkor az intézményveztd intézkedik a potlas médjaral.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagégiai munka bels6é ellendrzésének célja az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmerlld hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellenérzés megszervezéséeért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetéje felelds.

Az ellen6rzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sék megnevezésével. Ellen6rzést
végez az iskola egészét illetéen az intézményvezett, sajat hataskoriikben az intézményvezetd — helyettes.

Minden tanévben ellenérzétt teriletek:
e A tanitasi o6rak. Az ellenérzést az intézményvezetd, az intézményvezetd — helyettes végzi
oralatogatassal.

e A tanszakok munkaja. Az éves munkatervben rogzitett itemezés szerint a tanszakvezetdk iskola
vezetésége elbtti beszamoltatasaval torténik.

o A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az intézményvezeté alkalomszer(ien
ellendrzi.

o Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az tanszakvezetdk, a fétargytanarok folyamatosan
végzik, mig az intézményvezet6 — helyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és
a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos pedagodgia szakmai ellen6rzés
helyszini vizsgalatanak terileteit érinti hangsulyosan.

o A szil6i értekezletek rendjét az intézményvezet6 ellenérzi.

o Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az tanszakvezeték, fétargytanarok
folyamatosan végzik.

Az intézményvezet6é rendkivlli ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkak6zdsség és a szulbi kozdsség is.
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Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenbrzést végzd ismerteti az érintett pedagdégussal. Az értékeléshez az
esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, pétlasara vonatkozo hataridés feladat vagy
utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithat6 tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestileti értekezleten kerdl sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban alldkra, a tanuldi jogviszonyukbdl
fakado koételezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e az intézményvezetd,

e az intézményvezetd — helyettes,

e atanszakvezetd,

o afétargytanar a sajat tanszaka tanulgja ellen,
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az tanszakvezetd, illetve a fétatgytanar kezdeményezte, a fegyelmi
eljaras kezdeményezbje koteles arrdl a tanszakvezet6t, fétargytanart haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelbtestilet, melynek nevében az intézményvezet6 jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarél az intézményvezeté harom hoénapon belll doént, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A sziléi szervezet és a diakdnkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben
a szll6i szervezet és a diakonkormanyzat kdzdésen miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célija a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek mindenkori elndke
az intézményvezet6 — helyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szul6 egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, a fegyelmi bizottsag vezet6je irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskord tanuld esetén a szil6ét), az egyeztet6 eljaras
igénybevételének lehetdségére.
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A tanulé - kiskoru tanulé esetén a szild - az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon belll
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanuldnal, a
fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel
kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved§ fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a szl nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarél kotétt irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kdtelességszeg6 tanuld hangszeres kdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba
az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetbje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
intézményvezetd kdzremiikodésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktatasigyi kdzvetitsi szolgalat kdzvetitéje
is felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

o Az egyeztet§ eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tizi ki, az
egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagégus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatdk
a zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
kételes a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetéség szerint 30 napon bellil irasos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

o Az egyezteté eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
hangszeres kdzosségében kizarélag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkertlhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozoédasa.

o Az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kerilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelez8, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szilé
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményilnkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus Gton térténd bejelentése,
¢ aKIR és KIRA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplébdl kinyomtatott igazolasok, félévi értesité és igazolatlan hianyzasokrol sz6l6
értesitések

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok:

e az elektronikus napld

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el8allitott papiralapd nyomtatvanyt — az intézményvezet§ utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o el kell Iatni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumkeént kell meg®brizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények
megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton térténd bejelentblapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szlikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésulé dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitdé alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzd lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flzet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsd lapjan vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: e

PH

hitelesitd
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Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a biztonsagi
el6éirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a
foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k
értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informacidkat. A tarolt adatok kozul:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézményvezetd vagy az intézményvezeté
— helyettes alairja, az intézmény korbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak medfeleléen kell tarolni.

e A tanulé félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola
korbélyegzéjével és az tanszakvezetd/fétargytanar alairasaval ellatva.

e A tanév veégén a digitalis napld altal generalt anyakodnyvbél papiralapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és
az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak medfeleléen kell tarolni.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo/fétargynapld fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beallitasai az
intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznal¢6 altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznalénév nem engedélyezhetds. A
felhasznaldnevet, a hozzatartozo jelszét lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szulé, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”
mendpont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és MUkoddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhato a fenntarténal, az iskola titkarsagan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6d6k felvilagositast kérhetnek az iskola
intézményvezetdjétdl és a nevelési-oktatasi intézmeényvezetd — helyettestél elbzetesen egyeztetett
idépontban.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2021. november 02. napjan a neveldtestulet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a
2021. januar 01. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor keril jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a diakdnkormanyzat, a szll6i szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt mddositast az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ méddositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Tat, 2021. november 02.

Kissné Hasenbeck Melinda

intézményvezetd
P.H.
13.3. Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai
A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 20............... napjan tartott

ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakdnkormanyzat véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott Ugyekben
gyakorolta.

Kelt: Tat, 2021....................

diakbénkormanyzat vezetéje

Iskolankban nem miikodik iskolaszék.
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 20............... napjan tartott Glésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs vélemeényezési jogat jelen szervezeti és
mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Tat, 2021

az Intézményi Tanacs elndke

A szervezeti és mikddési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziiléi szervezet 20................ napjan
tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szlléi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ felllvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Tat, 2021

szUl6i szervezet képviselbje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 20.................... tartott értekezletén
elfogadta.

Kelt: Tat, 2021

hitelesitdé nevelbtestileti tag
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

o A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

o A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

o A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

o A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl,

e A 2011. évi CXIl. térvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl,
o 1992 évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol,

o 229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz46l6 torvény végrehajtasardl,

e 43/2013. (ll. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

e 100/1997. (VI. 13.)) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
maodositasardl,
e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kévetelményeirdl,

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol,

o Az oktatasi igazolvanyokrdl szo6l6é 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet.

o A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevék
juttatasairdl és kedvezményeirél szolé 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kotelez6en nyujtandd
szolgaltatasokrol sz6lé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

o A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérél szolo 15/2013. (1l. 26) EMMI rendelet,

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,

o Az iskola-egészségugyi ellatasrol szol6é 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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13.4. TOVABBI MELLEKLETEK

13.4.1. Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Alairasi és pecsételési jogkor:

o Az intézmény nevében aldirasi joga az intézményvezetének van. A pénzigyi kételezettséget vallalo
iratok kivételével az intézményvezetd egymagaban ir ala. Akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo Ggyiratokat az intézményvezetd — helyettes irja ala. Tartds tavollét esetén
az alairasi jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

o Pecsétet az intézményvezetd, az intézményvezetd - helyettes, az iskolatitkar és esetenként a
megbizott személyek hasznalhatnak:

- bizonyitvanyok, napldék, anyakdnyvek, tajékoztatd flzetek esetén - az tanszakvezeték és
fétargytanarok,

- vasarlasok, Ugyintézés esetén - a megbizott személy.

13.4.2. Iratkezelési szabalyzat
13.4.3. Adatkezeléi szabalyzat

13.4.4. Munkakori leiras mintak
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Intézményvezetod - helyettes

I. Altalanos rész:

A munkavallalé neve:
A munkakoér megnevezése: intézményvezetd - helyettes

A munkakor betoltését szabalyozé jogi el6irasok:

o Erkdlcsi bizonyitvany;
e Munka térvénykdnyve, Kjt., Intézményi SZMSZ, Pedagogus életpalya modell.

Szervezet/szervezeti egység megnevezése:
Tati Lavotta Janos Alapfoku Mivészeti Iskola
2534 Tat, F6 ut 82.
Kozvetlen felettese: a Tati Lavotta Janos - AMI intézményvezetdje
Munkakorének heti munkaideje:
- 40 o6ra,
- neveléssel, oktatassal lekotott munkaid6 ebbdl 8 ora.
Megbizas ideje:

Jelen munkakori leiras életbe 1épési ideje:

Il. Képzettséqi feltételek:

A mivészeti targynak megfelelé szakiranyu tanar, miivészeti targynak megfelelé6 mivész

lll. A munkakor jellemzéi:

A munkakor célja:
e az iskola ugyvitelének iranyitasa, szervezése, ellenérzése,
e az intézményvezetd helyettesitése, annak tavolléte esetén.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

e az intézményvezetd - helyettes az intézményvezetdé kozvetlen munkatarsa,
munkatervében szerepl6 feladatok kozil elsésorban azokat kapja, amelyek szervezést igényelnek;

o felel6sséggel vesz részt az iskola profiljanak kialakitasaban, a tervek elékészitésében, a kitlizétt célok

megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenérzésében;

e munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és a demokratikus Iégkor

kialakitasahoz.
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Egyéni feladatok:

a.) Az oktaté-nevel6 munka iranyitasaban:

részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, az intézményvezetével és vezetbtarsaival egyutt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteruletét;

részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében, kuldéndsen a programtervezet
Osszeallitasaban;

iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zdsségek munkaja;.

fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, kilénds gonddal segiti a fiatal kezdd nevel6ket
munkajukban;

oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a szakterlletéhez tartozé nevel6-oktatdé munkat;
ellendrzi az adminisztracidés munkat;

gondoskodik arrél, hogy a tanév soran a tanuléi tajékoztato flizetek, a Kréta elektronikus naplék, az
Osszesitbk, a tandijlapok allanddan naprakész allapotban legyenek. (Havi egyeztetés!);

folyamatosan toérekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara;

felelés a vizsgak és a tanulmanyi versenyek zdkkenémentes lebonyolitasaért, anyakonyvek,
bizonyitvanyok helyes kiallitasaért;

megszervezi és ellenbrzi az iskolaépllet, tantermek, iskolaudvar rendjét, biztonsagat, sziikség
esetén munkaltatéi intézkedéseket kezdeményez;

kozvetlenll felligyeli a hangszerkdlcsonzéseket és a kottatarat.

b.) Személyzeti-munkaltatoi feladatok ellatasaban:

naprakészen vezeti az iskolatitkarral az intézmény dolgozoinak személyi anyagat;
nyilvantartja a neveldk és a technikai dolgozok munkabdl valé tavolmaradasat;
intézi a dolgozok szilési szabadsaggal, Csed - el kapcsolatos lgyeit;

elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét és egyezteti az intézményvezetbvel.

c.) Hivatali-adminisztrativ feladatok:

Az iskola ugyvitelének iranyitasi, szervezési és ellenérzési feladatainak ellatasa:

gondoskodik a KIR rendszerben az adatok naprakész feltoltésérdl (tanari, tanuloi-beiratkozas-
kimaradas; intézményi adatok);

az intézményvezetbvel egyutt elkésziti a statisztikat;

elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat, a tanarok altal leadott 6rarendeket 0sszesiti;

gondoskodik a tanuldk beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol;
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gondoskodik a tanév kozben tavozé illetve érkezd tanuldk okmanyainak kezelésérdl, hogy a
kimaradé tanulonak az iskolaval szemben fennall6 téritési dij, kotta vagy hangszertartozasa ne
legyen;

felel6s az irattar torvényes kezeléséért, vezetteti az iskolatitkarral az iktatokonyvet, és figyelemmel
kiséri az Ugyek intézését (kulonos tekintettel a hataridésekre!);

rendszeresen tanulmanyozza a hatélyos térvényeket és rendelteket tartalmazé kiadvanyokat
(k6zlénydk);

gondoskodik az illetmény- és bérligyek pontos adminisztracidjardl: kinevezések, atsorolasok,
munkaviszony-megszintetések, tulora-kimutatas, valtozasjelentés elkészittetése és elkuldetése az
iskolatitkarral, illetve annak tavollétében 6nalldan;

az iskolatitkar akadalyoztatdsa esetén (betegség, tanulmanyi szabadsag, stb.) megfogalmaz
egyszer(ibb leveleket, gépelési és fénymasolasi munkakat végez.

d.) Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasaban:

a személyi és dologi kiadasok utalvanyozasat az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az
intézményvezet6 helyettes végzi;

gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol;

javaslatot tesz a szemlélteté eszk6zok beszerzésére;

ellendrzi a taneszkdz-ellatast, kilénos tekintettel a hangszerekre, azok allapotara és javaslatot tesz
a hangszerjavitasokra;

az ingévagyon kezelésével kapcsolatos feladatokat ellenérzi: hangszerleltar, egyéb berendezések
leltara, készletnyilvantartasok vezetése, selejtezések el6készitése.

IV. SZERVEZETI KAPCSOLATOK:

a.) Iskolan beliil:

az intézményvezetbvel naponta kolcsOndsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a
feladatokrdl,

napi kapcsolatot tart fenn a dolgozoékkal.

b.) Iskolan kiviil:

kapcsolatot tart fenn a szll6kkel;
jelen van a kilonb6z6 ellenérzéseken;

az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiloénb6zé szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi,
dontési, alairasi jogkorrel).
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V. HATASKOROK:

a.) Munkakdrbél adodo jogok:
Alairasi és ellendrzési jogkdre a kdvetkezd terlletekre terjed ki:

e atanuldk jogviszony igazolasa (iskolalatogatasi igazolas);

e masolatok kiallitdsa és hitelesitése;

e aziskola cimére érkezd kildemények atvétele, a nem névre szo6lék felbontasa;
e joga az irattar és az értékek 6rzésére szolgalo lemezszekrény kezelése.

b.) Munkakérbdl adédo kételezettségek:

e anyagi felelésség az 4ltala kezelt értékekeért,
e a tanuldk, szulék és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kilénésen a munkaja soran
tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megérzi.

VI. KIEGESZITO INFORMACIOK:

Az intézményben valé tartézkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények idején, illetve az
intézményvezetbvel torténd munkamegosztas szerinti Ugyeleti idében kotelez6, de ennek minimum heti 10
orat ki kell tennie!

Tat, 2021. szeptember 01.

Kissné Hasenbeck Melinda

intézményvezetd

A fenti munkakori leirast atvettem, tudomasul veszem:

X.Y.
munkavallalé
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Tanszakvezeto

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: tanszakvezetd

Kozvetlen felettese: a Tati Lavotta Janos - AMI intézményvezetdje

Szervezet/szervezeti egység megnevezése:

Tati Lavotta Janos Alapfoku Miivészeti Iskola

2534 Tat, F6 ut 82.

Megbizas ideje:

Tanszakvezetbkre vonatkozé szabalyozas 2020. szeptember 1-t6l hatalyos.

A tanszakvezetd tevékenységének célja, hogy:

- segitse a tanszak tanarainak szakmai munk3jat,
- mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését,
- Osszefogja a tanszakon tanuldk kozosségét.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi tanszak legalabb 2
értekezletet tart.
A tanszak munkajardl évente 2-szer széban, tanév végén irasban beszamol.

A tanszakvezet6 részletes feladatai:

részt vesz az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében;

javitja, koordinalja az intézményben foly6é nevel§-oktaté munka szakmai szinvonalat, min&ségét;
részt vesz az intézményi egyéb programok szervezésében, lebonyolitasaban;

javaslatot tesz a kottatar fejlesztésére;

részt vesz az intézményben folyé szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagégusok értékelési
rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban;

fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat;

kezdeményezi a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szervez a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabdl, propagalja a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket;
koordinalja és segiti a tanszakon tanulok tanulmanyi versenyekre vald szakmai felkészilését és
részvételét, valamint szakiranyu tovabbtanulasukat;

részt vesz a tanulok tudasszintjének felmérésében és értékelésében;

javaslatot tesz a tanszakan tanité pedagogusok tovabbképzési tervbe valo bekeriilésébe;
Osszedllitia és megszervezi a tanszakon az év végi beszamolok, valamint a mivészeti alap és
zarovizsga menetét;

tamogatja a palyakezdd pedagégusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kézosséget;

figyelemmel kiséri az intézményvezet6 kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté szakmai
vezet6k munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését;
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e javaslatot tesz az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére;
o segitséget nyujt az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek
gyakorlati megvaldsitasaban.

Tat, 2021. szeptember 01.

Kissné Hasenbeck Melinda

intézményvezetd

A fenti munkakori leirast atvettem, tudomasul veszem:

X.Y.
munkavallalé
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Tanar

A munkavallalé neve:

A munkakoér megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: a Tati Lavotta Janos - AMI intézményvezetdje

Szervezet/szervezeti egység megnevezése:

Tati Lavotta Janos Alapfoku Miivészeti Iskola

2534 Tat, F6 ut 82.

Megbizasi ideje:

A munkakor célja, tevékenységek dsszefoglalasa:

a valasztott mlivészeti agon és tanszakon belll nyujtson specialis ismereteket;

az alkoté munkaval egydtt jar6 pozitiv éilmények segitségével jaruljon hozza a harmonikus, érzelmileg
gazdag, kreativ személyiség kialakitasahoz;

alakitson ki a tanulékban a nemzeti és egyetemes kultira iranti nyitottsagot, esztétikai érzékenységet;
neveljen a mivészetek befogadasara, értésére és mivelésére;

sajatos eszkdzeivel 06sztdondzzoén a tarsadalmi kapcsolatteremtésben, egyittmikodésben és
kommunikaciéban a tolerans magatartasra.

F&bb felel6sségek és tevékenységek:

munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,
Pedagdgiai Programja, éves munkaterve, a nevel6testiileti hatarozatok, illetéleg a fenntarténak az
intézményvezetd Utjan adott utmutatasai alkotjak;

a pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kivili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény nevel6-oktatdé munkajabdl az egyes munkakéroknek megfeleléen minden
tanarra vonatkoznak;

tiszteletben kell tartani a gyermek, tanuldk, szll6k és munkatarsak emberi méltésagat és jogait;

a munkatervben rogzitett feladatokat hataridére és pontosan elvégzi;

a pedagogus beoszthatd az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok elvégzésére (kotelezé
Oraszamba is beszamithato feladatok, helyettesités, tanulmanyi versenyek, tanulokiséret, stb.);

a pedagogiai munkat felelésséggel és 6nalldéan, a nevelbtestilet altal kozdsen kialakitott egységes
elvek alapjan, tervszeriien végzi;

figyelemmel kiséri az iskola levelez6rendszerébdl kildott Gzeneteket és miel6bb reagal rajuk, a slirgés
esetek megoldasa érdekében a telefonos kapcsolattartast is megvalositja;

az elektronikus naplét - eKréta - naprakészen vezeti (6rak, hianyzasok, igazolasok, bizonyitvanyok,
stb.);

tanitasi oraira, tanoran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészul, azokat szakszerlien megtartja;
segiti a tanulok képességének fejlesztését, tehetségének kibontakoztatasat (tanulmanyi versenyekre
felkészités), a hatranyos helyzet(, lassubb tempdban haladok felzarkoztatasat;

tanitvanyait felkésziti, és szereplési lehetéséget biztosit a névendékhangversenyeken.
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Ellen6rzési feladatok:

e rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét, havonta érdemjeggyel értékeli a tanuld
teljesitményét, szorgalmat.

Kapcsolatok:

o atanulé fejlddésének érdekében egylttm(ikddik azokkal a kollégakkal, akik az 8 névendékét rajta kivl
mas targyakra tanitjak,

o tajékoztatja a szllbket a tanulé6 magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérdl, szikség szerint intézkedik
a szulék behivasarol.

Munkafegyelem:

e munkajanak megkezdése elbtt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban;

o akadalyoztatasa esetén értesiteni kell az intézményvezetét vagy helyettesét;

o torekedjen tandrainak, foglalkozasainak pontos megkezdésére, befejezésére;

o Kkoteles részt venni a tantestlleti értekezleteken, tanszaki megbeszéléseken, minden iskolai szint(
rendezvényen, Unnepségen.

o kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
e a kollégakkal kapcsolatos informacioét bizalmasan kezeli,

e atanuldkkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli,

e azintézmény bels6 Ugyeit bizalmasan kezeli.

Tat, 2021. szeptember 01.

Kissné Hasenbeck Melinda

intézményvezetd

A fenti munkakori leirast atvettem, tudomasul veszem:

X. Y.
munkavallalé
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Iskolatitkar

A munkavallal6 neve:
A munkakér megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: a Tati Lavotta Janos - AMI intézményvezetdje
Szervezet/szervezeti egység megnevezése:
Tati Lavotta Janos Alapfoku Miivészeti Iskola
2534 Tat, F6 ut 82.
Megbizasi ideje:

Heti munkaideje: heti 5 6ra

Az iskola zavartalan miikddése érdekében az alabbi teendéket latja el:

o levelezést végez az intézményvezetd megbizasabdl,

e végzi a személyzeti adminisztracit a MAK és a zeneiskola viszonylataban, illetve a
kapcsolattartast és adatszolgaltatast a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézponttal,

e szakszer(ien vezeti a beirasi naplot,

e atéritési dij és a tandij beszedésével 6sszefliggd pénzligyeket intézi,

o fogadja és rendezi a naponta érkez6 postai kildeményeket, bonyolita a kimend postai
kildeményeket,

e szakszer(ien vezeti és tarolja az irattari anyagot,

o fogadja a vendégeket,

e aszikséges nyomtatvanyok beszerzésérél gondoskodik,

o iskolalatogatasi bizonyitvanyokat kiadja,

e éves leltarnal kdzremikodik,

e pedagdgiai és adminisztracids irasos anyagot sokszorosit,

e arendezvények alkalmaval a beszerzések, vendéglatas és egyéb felmertild feladatokat végzi,

e intézményvezetdi utasitasra, munkakorébe nem (itk6z6 egyéb feladatokat ellatja,

Egyéb:

o kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
e a pedagogusokkal és kollégakkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli,
e azintézmény bels6 gyeit bizalmasan kezeli.

Tat, 2021. szeptember 01.

Kissné Hasenbeck Melinda

intézményvezetd

43/ 44



A fenti munkakori leirast atvettem, tudomasul veszem:

X.Y.
munkavallalé
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