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1 BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. toérvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Bakfark Balint Alapfoki Mivészeti Iskola
2840 Oroszlany, Tancsics Mihaly ut 42.

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény miikddésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira
vonatkozoé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja. hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy koézjogi
szervezetszabalyozé eszkoz, illetve mas jogi kotberejii szabalyozd (kdzigazgatasi hatdsigi
dontés, szakmai dgazati dontés) altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly vagy mas jogi szabalyozo eszkoz erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

Az SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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2 INTEZMENYI ALAPADATOK

Név: Bakfark Balint Alapfoka Miivészeti Iskola

Székhely: 2840 Oroszlany, Tancsics Mihaly ut 42.

Tipusa: Alapfoku Miivészeti Iskola

OM azonosito: 039939

Szervezeti kod: KA4601

Telephelyei és koznevelési alapfeladatai:

1.

SNl el

2840 Oroszlany, Tancsics Mihaly ut 42. (székhely) — alapfoku miivészetoktatas
zenemiivészeti és tancmivészeti 4gon

2856 Szakszend, Szaki utca 95. - alapfoku miivészetoktatas zenemiivészeti agon
2852 Kecskéd, Vasut utca 100. - alapfoku miivészetoktatas zenemiivészeti agon
2855 Bokod, Fé 0t 27. - alapfoku miivészetoktatas zenemiivészeti agon

2858 Csaszar, Iskola koz 1. - alapfokd miivészetoktatis zenemiivészeti agon
2854 Dad, F6 utca 37. - alapfoku miivészetoktatas zenemiivészeti agon

Az intézmény fenntart6ja: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont

280 Tatabanya, Gyéri ut 29.

Jogallasa: kozponti kéltségvetési szerv onallé jogi személyiségii szervezeti egysége

Képviseloje: Domina Jozsef igazgato



3 SZERVEZETI FELEPITES

3.1 A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Az iskola belsé szervezeti kapcsolatai egymasra épiilnek, minden szinten megteremtve az
egyiittmilkodést. A feladatkorok és feleldsségi teriiletek elhataroltak, a pedagdgiai és
miikodtetési folyamatok rendje szerint.

Az iskola miikodtetése sokrétli tervezési, szervezési, iranyitasi és ellendrzési feladat.
Jogszabalyi kereteit meghatarozza a Nemzeti Koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nktv), a 20/2012. EMMI rendelet és tovabbi jogszabalyok. Az iskola bels6
szervezeti kapcsolatai valamennyi csoport kdzotti kzvetlen kapcsolatot is igénylenek.

Az iskola szervezeti egységei:
e igazgato
igazgatdhelyettes
tanszakvezetok
tanarok
iskolatitkar
pedagogiai asszisztens
technikai dolgozok

A szervezeti egységek strukturaja:

Igazgatd

!

Igazgatohelyettes

7N\

Tanszakvezetok Iskolatitkar

! W

Tanarok Pedagdgiai asszisztens

3.1.1 Vezetok, vezetoség

Az intézmény vezetdjének munkdjat (iranyitd, tervezl, szervezd, ellen6rzd, értékeld
tevékenységét) kozvetlen munkatarsai segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez$ és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetGsége egyiittmiikédik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, Gigy, mint az intézményi tanaccsal, a sziiléi munkak6zosség valasztmanyaval.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabdlyzatoknak aldirdséra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az intézmény
cégszerli alairdsa az igazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.



Igazgato:

Az iskola élén igazgato all, aki az iskola egyszemélyi felelds vezetéje, pedagogiai, miivészeti
vezetési és iranyitdsi feladatokat lat el. Felelés az intézmény szakszeri és torvényes
mukodtetéséért, dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly mas hataskorbe nem utal.

Gondoskodik a fenntartd rendelkezéseiben meghatarozott feladatok végrehajtasardl. Az
alkalmazottak foglalkoztatdsara, munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét a jogszabalyokban elGirt egyeztetési (véleményeztetési, egyetértési) kitelezettség
megtartasaval gyakorolja. Jogalldsat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott
koznevelésben foglalkoztatottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzak meg. Feladatai
megoldasaban a nevelGtestiilet segiti. A tanszakok, és egyéb iskolai koz6sségek részt vallalnak
a feladatok teljesitésében, a demokratikus vezetésben, az iskola életének megszervezésében. Az
egyes feladatok elvégzését — személyes feleldsségének megosztasa nélkiil — a nevelStestiilet
tagjaira  bizhatja képesitésikk, pedagdgiai szempontok ¢&s egyéb koriilmények
figyelembevételével.

A fenntarté6 megbizottjdval kozremiikodik a gazdalkodassal, a bérgazdalkodassal,
humanpolitikaval,  fejlesztéssel, fenntartdssal  kapcsolatos  intézményi  feladatok
végrehajtasaban.

Feladatk&rébe tartozik killondsen: a nevelbtestiilet vezetése, a neveld-oktaté munka iranyitasa
és ellendrzése, a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitése, és végrehajtasuk
szakszerll megszervezése €s ellendrzése. A munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i
szervezettel, a didk-képviseleti szervvel, valamint az Intézményi Tanédccsal vald
egylittmiikodés.

Igazgatohelyettes:

Igazgatohelyettesi tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett latja el. Tevékenységérdl
rendszeresen tajékoztatja az igazgatot. Taniigyi, intézmény miikodtetési, pedagogiai, szakmai,
valamint adminisztrativ jellegli feladatokat lat el.

Tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot.

Ellendrzi az igazgatdi utasitasok végrehajtasat, intézkedik az iskola mindennapi életében
el6fordulé tigyekben, ellenérzi a munkaba érkezést-tavozast.

Elokésziti a neveldtestiileti €s egyéb értekezleteket, valamint a szakmai dsszejoveteleket.

A Kréta taniigyigazgatasi rendszer iskolai feliiletét adminisztratori jogosultsaggal kezeli, az
abban nyilvantartott adatokat naprakészen tartja. Havonta ellenérzi a pedagdgusok
Ellenérzi a tanulék mulasztasat, a mulasztokkal szemben - a f6targy tanarral egyeztetve -
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elokésziti a jelentéseket az idoszakonként adodo statisztikai kimutatdsokat, az igazgatoval
tortént egyeztetés alapjan.

A tanulok esetleges kimaradasardl értesiti az érdekelt fotargy tanart, ellendrzi, hogy a kimarado
tanulonak az iskolaval szemben fennall6 tandij, kotta vagy hangszertartozasa stb. ne legyen.
Havonta Gsszesiti a tulorak €s helyettesitések szamat és az intézmény iskolatitkaraval egyiitt
gondoskodnak annak szakszerii kimutatdsardl, elszamolasarol.

Az igazgatohelyettes szoban, sziikség szerint, vagy kiillon kérésre irasban is, rendszeresen
beszdmol az igazgatonak munkéja elvégzésérdl és tapasztalatairdl. Figyelemmel kiséri és végzi
a be- és kiiratkozassal kapcsolatos taniigyigazgatasi és adminisztracios tevékenységet. (beirasi
naplo, KIR, Kréta, térzslap, bizonyitvany)

Az igazgat6 felhatalmazisa alapjan a taniigyi dokumentumok ellendrzésekor alairasi joggal
rendelkezik. (Naplo, trzslap, bizonyitvany)



Az igazgaté felhatalmazasa alapjan a tankeriilet irdanyaba kotelezettségvallalas elkészitésére €s
teljesités igazolasra jogosult, ilyen {igyekben aldirasi joggal rendelkezik.

A vezet6i helyettesités rendje:
Az igazgatot akadélyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kérdésekben, valamint
a munkaltatéi és gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével - teljes felelosséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgatOhelyettes az igazgatd tavollétében ellatja az intézmény képviseletét. Az igazgato
tartds tavolléte esetén (két hét, ill. ennél hosszabb id6tartam) a munkaltatéi és
kotelezettségvallalasi jogkorok kivételével ellatja az igazgatd feladatait is.
Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a jelen 1évo
tanszakvezetd latja el. Valamennyi tanszakvezet6 tavollétében a helyettesitést a pedagogusok
szolgalati idejiik fliggvényében, azon beliil abc sorrendben latjak el. Valamennyi pedagdgus
tavolléte esetén a technikai dolgozok felelosek az épiilet megfelelé miiksdtetéséért, a fenntartd
sziikség szerinti tajékoztatasaért.
A felsorolt helyettesitési rend szerinti tényleges feladattal és felel6sséggel megbizottakat
irasban, eldzetesen tijékoztatni kell feladataikrdl. Az adott tanévre vonatkozé helyettesitési
rendet nyilvanossagra kell hozni oly médon, hogy arr6l minden érintett kell6 idoben tudomast
szerezhessen. A vezeték intézményben tartozkodasénak rendjét az éves munkatervben kell
rogziteni.
A helyettesitési renden beliil, az azonnali dontést igényl6 kérdések tekintetében, kiilondsen
fontos:
A nevelés-oktatas rendjének, zavartalansaganak fenntartasa.
Rendkiviili esemény bekSvetkeztének lehet6ség szerinti elharitdasa, ill. annak
bekovetkeztekor a jelen szabalyzatban a rendkiviili eseményekre vonatkozé rend
szerinti intézked¢s.
e A rendkiviili esemény, az oktatast, személy, ill. vagyonbiztonsagot veszélyeztets
esemény elhdritdsa, lefolydsa utan az igazgato, ill. helyettesének haladéktalan
tajékoztatasa.

3.1.2 Pedagégusok kozosségei

Nevelotestiilet:

A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzdssége. Az intézmény
legfontosabb tandcskozd €s hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagjai: az intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betslté alkalmazottja, a nevelGoktatd munkat kozvetleniil
segitd felsdfokh végzettségli alkalmazottja. A nevel6testiilet tanacskozasain részt vehetnek az
6raado tanérok is, de a dontések soran szavazati jog nem illeti meg ket.

A nevelStestiilet a nevelés-oktatast érintdé kérdésekben és az intézmény miikSdésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a jogszabalyban meghatérozott minden kérdésben dontési,
egyetértési, javaslattételi €s véleményezési jogkorrel rendelkezik.



A nevelétestiilet dontési, véleményezési jogkore
A neveldtestiilet dont:
e atovabbképzési program elfogadasarol,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
¢ a hazirend elfogadasardl,
e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasardl,
a tanuldk fegyelmi ligyeiben,
* ajogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

Az igazgato a nevelotestiilet bevondsaval késziti el:
e apedagdgiai programot
e az éves munkatervet

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a
kiilén jogszabdlyban meghatarozott tigyekben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
valamint az igazgatohelyettes megbizasa, ill. a megbizas visszavondsa elott.

A neveldtestiilet a hatdrozatait nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza. A szavazas
akkor érvényes, ha a testiilet 50%+1 f6 tagja jelen van. Amennyiben a tantestiilet Ggy dont, az
igazgato titkos szavazast rendel el. Amennyiben a dontésnél szavazategyenloség keletkezik, a
hatarozatot az igazgaté szavazata donti el.

A jegyzdkonyvet az iskolatitkér vezeti. A jegyzOkonyv tartalmazza az értekezlet targyat, idejét,
helyét, a nevelStestiilet tagjain kiviil megjelent személyek nevét, a hianyzo tanarok nevét,
tavolmaraddsuk okat, az értekezlet lefolyasat. Tartalmazza a meghozott hatdrozatokat, szavazas
esetén a szavazatok megoszlasat. A nevelési értekezlet hatarozatait irasba kell foglalni. A
jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni, €s ald kell
iratni a jegyzOkonyv-vezetovel és a hitelesitésre felkért két pedagdgussal. A jegyzOkdnyv
masolatat az irattdrban kell elhelyezni. A jegyzO6kdnyvbe a nevelGtestiilet tagjai, valamint az
iskola munk4janak ellenérzésével megbizott szervek képvisel6i tekinthetnek be. Az
értekezletrdl hidnyzo tanarok a jegyz6kdnyvet utdlag tanulmanyozhatjak.

A nevelétestiilet tanacskozasai
A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A nevel&testiilet
értekezleteit az iskola igazgatdja hivja dssze.

a) Tanévnyito értekezlet
Augusztus hénap utolsoé, vagy szeptember hénap elsé hetében az igazgato altal kijelslt napon
tanévnyitd értekezletet kell tartani. Ezen az igazgaté ismerteti az 0j tanév legfontosabb
feladatait, kijelsli a hataridoket és felel6stket, majd a nevelGtestiilet elé terjeszti javaslatat a
munkaterv elfogadasara vonatkozoéan.

b) Félévzaro értekezlet
Eltérd rendelkezés hidnyédban legkésobb januar 31-ig kell megtartani. A félévzaro értekezleten
az igazgato a tanszakvezetdk segitségével elemzi az elsd félév munkajat és tajékoztatast nyijt
a masodik félév feladatairol.

¢) Tanévzard értekezlet
A szorgalmi idOszak befejezése utdn, a tanévzard tinnepély és bizonyitvanyosztas utdn - a
tanitasi id6 meghosszabbitdsa esetén az utolsd tanitasi napot kdveté 8 napon beliill - kell
megtartani.



Ezen az igazgat6 a tanszakvezetdk véleményének figyelembevételével elemzi, értékeli a tanév
munkajat a munkatervi feladatok végrehajtasat. Ismerteti az iskola nyari tervét, az ligyeleti
beosztast €s a kdvetkezd tanév elOkészitéséhez sziikséges tudnivaldkat, a tantargyfelosztas
elozetes tervét.

d) Nevelési értekezlet
Az éves munkatervben meghatdrozott idépontokban nevelési értekezletet kell tartani. Témaja
barmilyen nevelési kérdés lehet, melyet a nevel6testiilet meghataroz, aktuélisnak, sziikségesnek
tart.

e) Rendkiviili értekezlet
Az igazgatd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasarol a napirend harom nappal
kordbban torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadédnak alairdsa, vagy a
szakszervezet, ill. a Kdzalkalmazotti Tanacs kérése és az ok megjeldlése sziikséges. Az
értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
A nevel6testiileti értekezleteken a nevelGtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6] csak
—alapos indok esetén — az igazgat6 adhat felmentést.
Az értekezleten résztvevoket a titoktartasi kotelezettségiikre figyelmeztetni kell.

A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei, a tanszakok
Az intézményben miikddo tanszakok
Zenemiivészeli ag:

Akkordikus tanszak
e gitar
e {itd
Billentyiis tanszak
e zongora
e orgona

Kamarazene tanszak
e kamarazene
e zenekarok

Fafuvos tanszak

e furulya

e fuvola

e oboa

e Kklarinét

e szaxofon

e fagott
Rézfuvos tanszak

e trombita

e kiirt

e harsona-tenorkiirt-baritonkiirt

e {uba
Vonos tanszak

e hegedi

e bracsa

e gordonka

Zeneismeret tanszak
e gszolfézs
e zeneelmélet
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Tancmiivészeli ag:
e  Moderntinc tanszak

A tanszakok vezetdinek megbizasa hatarozott idStartamra az igazgatd jogkore.

A tanszakvezetd feladata a tanszak tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordinalésa,
eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kdzott. A
tanszakvezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetjének a
munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkak6zosség munkatervét, irdsos
beszamolot készit a tanév végi értékel( értekezlet elétt a munkakszosség munkajarol.

A tanszakok tevékenysége
A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel sszhangban — a tanszakok feladatai az alabbiak

e Javitjdk, koordindljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, minéségét.

e Egyiittmiikédnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informéaciddramlas biztositdsa érdekében Ggy, hogy a tanszakvezetOk
rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a tanszakvezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A tanszak €s munkak$zOsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagégusok
teljesitményértékelési rendszerének miikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

e Propagiljdk a megyei és orszagos valamint a sajat hirdetésli versenyeket,
novendékhangversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Figyelemmel kisérik az igazgaté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogato
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A tanszakvezet6k
A tanszakvezetok segitik az intézményvezetés munkdjat a pedagogiai feladatok
megszervezésében és irdnyitasaban. Szakmai feladataik szervezése, iranyitasa tekintetében
nagyfoku 6nallésiggal rendelkeznek.
A tanszakvezetSk személyére minden tanév kezdetén az igazgatd tesz javaslatot a fenntartd
irdnyaba.
A tanszak vezetdje - az 6raado tanar kivételével — a tanszakon legalabb egy éve tanitd, elismert,
tarsai munkajat segit6, példamutaté magatartasi és szakmailag felkésziilt pedagdgus lehet.
A tanszakvezeté megbizatasa megsziinik:
e Azegy éves megbizds lejartaval.
¢ A tanszakvezet6 lemondaséval.
* A tanszakvezetést ellatd pedagdgus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak
megsziinésével,
A tanszakvezetd megbizatasa tobbszor is meghosszabbithato.
A tanszakvezetd feladatai:
¢ A munkaterv alapjan §sszeallitja a munkakdzosség éves programjat, munkatervét.
e Iranyitja a tanszak tevékenységét, szakmai és pedagdgiai munkajat.
e Az igazgat6 altal kijelolt idopontban beszamolot készit a tanszakon folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
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Véleményezi és jovahagyds céljabol az igazgatohoz elbterjeszti a tanszak szakmai
elképzeléseit.

Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Segitséget €s utmutatast ad a kezdd tanaroknak.

T4jékozddik a tanszak tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatondl. Latogatja a munkakozdsséghez tartozd tanarok Orait,
valamint a zeneiskolai hangversenyeket.

Javaslatot tesz a tanuldk beosztasara és a "B" tagozatba val6 besorolasukra.
Véleményt nyilvanit a tanszak tagjainak munkajat és jutalmazasat illetden,
kozremiikodoként rész vesz a pedagdogus teljesitményértékelésben.

Képviseli a munkak$zdsséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.

Javaslatot készit az adott tanszak eszkozfejlesztésére (hangszerek, kottdk, konyvek,
folydiratok stb. beszerzésére).

Figyelemmel kiséri az 0j kiadvanyok (zenemiivek) megjelenését.

Képviseli allasfoglaldsaival a tanszakot/munkakozosséget az intézmény vezetOsége
eldtt és az iskolan kiviil.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvénitasa el6tt koteles meghallgatni a tanszak
tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert
a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a tanszak véleményét kéri az igazgatd, akkor a tanszakvezetd koteles tajékozodni a tanszak
tagjainak véleményérdl, ha a tanszakvezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem
kotelezo.

3.1.3 Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

Iskolatitkar
Az iskolatitkar munkajat kozvetleniil az igazgaté iranyitdsa alatt latja el. Munkaja soran segiti
az iskola vezetdinek (igazgato, igazgatohelyettes) feladatvégzését.

Kezeli a pedagogusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozéknak a nyilvantartasat a
KIR-ben és KRETA-ban.

Az intézményen beliil segiti a tankeriileti referens munkajat a személyi anyagok
naprakészen tartasaban.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Vezeti és Osszesiti a dolgozok hianyzasairél (tappénz, szabadsig) sz6l6
adminisztraciot, kézremikddik a tbbletdra-elszamolas technikai lebonyolitdsaban.
Elkésziti a megbizasi szerzodéseket, a hozzajuk tartozo teljesités igazolasokat.
Elkésziti a kotelezettségvallalasi nyomtatvanyokat.

Vezeti a kikiildetési nyomtatvanyokat.

Gondoskodik az utazé-tanarok koltségeinek elszamolasarol.

Vezeti a tandijakkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Megrendeli az iroda- €s takarité szereket.

A hatalyos szamviteli jogszabalyok alapjan ellatja az adminisztrativ tevékenységet.
A beérkez6 szamldkrol folyamatos nyilvantartast vezet, el6késziti a szamlak
jovahagyasat.

Kozvetlen és folyamatos munkakapcsolatot tart a Tatabanyai Tankeriileti KSzpont
munkatérsaival.

Feladat és hataskorében tett intézkedéseirdl rendszeresen beszamol az Igazgatonak.
Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket, bonyolitja a kimend
posta kiilldeményeket.
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Felelos az intézmény tisztasaganak és vagyonvédelmének biztositasaért.

Iranyitja a technikai dolgozok munkajat, elkésziti munkabeosztisukat és
szabadséagolasi terviiket.

Gondoskodik az épiilet és tartozékai, illetve az 4116- és fogyoeszkzok rendeltetésszerii
hasznalatarol.

Felelos a hatalyos jogszabalyok és helyi szabdlyzatok, a fenntartdi utasitisok és az
igazgatoi utasitasok betartasaért.

Felelos a feladat és hataskdrébe utaltak betartasaért, a kbzvetlen iranyitasa ald tartozok
munkajaért

Vezeti a tanuldk naprakész nyilvintartasival kapcsolatos adatokat, beiratkozas,
kimaradas, halasztds KIR-ben és KRETA-ban, beirdsi napléban.

A halasztasi/kimaradéasi kérelmeket kezeli, iktatja, tajékoztatja az igazgatOhelyettest.
Beszedi a beiratkozasi lapokat, a megfelel$ helyeken rogziti a tanuldk beiratkozasat.
Feljegyzést készit a beiskolazassal kapcsolatos eldzetes jelentkezésekrdl és az
igazgato, vagy helyettes utasitasara intézi az ezzel kapcsolatos levelezéseket.

A kiilonbdz6 kimutatasok elkészitésében (tantargyfelosztas, orarend stb.) egyiitt
dolgozik az Igazgatoval és az igazgatohelyettessel.

Kozremiikddik a statisztikai jelentések elkészitésében.

Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban, segit a
meghivok, belépdjegyek szerkesztésében, nyomtatasaban.

Elvégzi a versenyekkel kapcsolatos adminisztraciot.

e Elvégzi a felvételivel kapcsolatos feladatokat: felhivas elkészitése, jelentkezések

feldolgozésa, visszaigazolasa, id6pont egyeztetés, pontozolapok elkészitése, felvételin
regisztracio, eredmények rendezése, kihelyezése, kiildése honlapra.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Fogadja az e-maileket, karbantartja a cimlistdkat, a beérkez6 leveleket tovabbitja az
illetékesek felé.

Sziikség esetén fénymasol és gépel.

® Az igazgat6 utasitisara a rendeletek, korozvények, a kiilonbozé hataridd betartdsat

ellenérzi.

Pedagdgiai asszisztens
A pedagogiai asszisztens munkajat k6zvetleniil az igazgat6 iranyitasa alatt latja el. Munkéja
soran segiti az iskola vezetdinek és az iskola pedagdgusainak munkajat, feladatvégzését.

Fobb tevékenységeinek Gsszefoglalasa:

a tancordk eldtt segitséget nydjt az alacsonyabb évfolyamos névendékeknek az
Olt6zésben;

a gyerckekkel valo kdzvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitas-tanulds eszkdzeinek
elkészitését (fénymadsolas, szemléltetdé eszkozok stb.), a foglalkozasokra vald
felkésziilést;

a sziild megérkezéséig feliigyel arra a tanulora, aki beteg lett, balesetet szenvedett;

a pedagdgiai tevékenységekhez kapcsolodd adminisztracios feladatokat, kimutatasokat,
statisztikakat készit;

esetenként részt vallal az iskolatitkari feladatok ellatasaban

ellendrzi a dolgozdk orvosi vizsgalatainak érvényességét (alkalmassagi orvosi
vizsgalat, tiidosziirés), sziikség szerint orvosi vizsgalatra kiildi a dolgozdkat,

részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében és

lebonyolitasaban;
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» segitséget nyujt a falitjsag, dekoraciok elkészitésében;

» aktiv szerepet vallal az intézmény altal szervezett
szabadidds programokban;

» hospitalasokkal, a szakirodalom tanulmanyozasaval gondoskodik folyamatosan a
munkajahoz sziikséges pedagdgiai- pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol;

» ligyel a személyi és kérnyezeti higiénids szabalyok betartasara, betartatasara;

Felelossége:

+ felelds a tanuloi és a sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

» bizalmasan kezeli a tudomaséra jutott informaciokat;

+ aziskola bels6 tigyeire vonatkozo informacidkat nem szolgaltatja ki;

» maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabélyokat;

* a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy

helyettesének
3.1.4 Technikai alkalmazott
Takarito

Az iskola technikai alkalmazottait a jogszabalyok és a fenntartdi el6irdsok alapjan megallapitott
munkakorokre a térvényesen eloirt, a fenntartd altal engedélyezett létszamban az iskola
igazgatoja alkalmazza.

Az iskola alkalmazottai munkajukat a térvényi el6irdsok, a szervezeti €s miik6dési szabalyzat,
illetve munkakdri leirasaik alapjan végzik.

Munkaidejiik alatt kotelesek elvégezni mindazokat a takaritasi és az ehhez kapcsolodd egyéb
munkalatokat, amelyek az iskola fenntartasival és iizemeltetésével kapcsolatosak, és
ellatasukra az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, vagy iskolatitkara utasitast ad.

A naponkénti feladatokon feliil tartoznak ellatni a tavaszi, nyari, 6szi nagytakaritast, valamint
az épiilet feltjitasi és karbantartasi munkai utdn a nagytakaritast.

* nagytakaritds fogalmaba tartozik az ablakok, butorzat és felszerelés lemosésa,

tisztitasa, a padlozat felsurolasa.

» takaritds fogalma ala tartozik a s6prés, a felmosas, a szemét kihordas, a porszivézas,

torolgetés. Ezeket a munkékat naponta kell elvégezni.

* nagytakaritast évente 3 alkalommal kell elvégezni (tavasszal, nyaron és 6sszel).
Valamennyi technikai dolgozd feladata, hogy a rendellenességeket azonnal jelentse az
igazgatonak. Amennyiben a tanulék magatartasaval, az iskolai viselkedésével kapcsolatban
problémék meriilnek fel. azt azonnal kotelesek jelenteni az illeté szaktanarnak, vagy az iskola
igazgatojanak.

3.1.5 Tanulok kozosségei

A diakkorok

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal dsszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében —a hazirendben meghatirozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejéttét és miikddését a nevelGtestiilet segiti.

A diakkorok dontési jogkdrt gyakorolnak — a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval — sajat

koz0sségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel6ik megvalasztasaban, és
jogosultak képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban.

A didkonkormanyzat

A tanuldk, diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak létre.
A didkonkorményzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foki végzettségli és pedagdgus
szakképzettségii személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az igazgato biz meg Gtéves
idGtartamra.
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A didkénkorményzat véleményét ki kell kérni:
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
* atanuldi szocialis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,
» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznéldsakor,
+ ahazirend elfogadasa el6tt.

3.1.6 Sziiloi szervezetek (kozosségek)
Sziiloi Kozosség
A sziil6k torvény altal adott joga, kezdeményezze sziiloi szervezet létrehozasat, és annak
munkdjaban, tovabba a sziiléi képviselok megvalasztisiban, mint valaszto és mint
megvalaszthaté személy részt vegyen.
A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i szervezetet
(kozosséget) hozhatnak 1étre.
Az iskolaban miikodé sziiléi szervezet a Sziil6i Kozdsség (a tovabbiakban: SZK). Dontési
jogkdorébe tartoznak az alabbiak:

* sajat szervezeti és mitk3dési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

» aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakdzosség elndke,

tisztségviseloi),
* aszildi munkakozOsség tevékenységének szervezése,
* sajat pénzeszkdzeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznaldsi
mddjanak megallapitasa.

A sziil6i szervezetet véleményét az iskola igazgatojanak be kell szerezni

* aziskola éves munkatervének megalkotasa,

* ahazirend elfogadasa, modositasa

* az SZMSZ elfogadésa, modositasa,

» apedagogiai program elfogadasa, modositasa kapcsan.
A SZK figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény igazgatdjatdl, az e korbe tartozd iigyek targyalasakor képviseldje
tandcskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.
A SZM vezetoségével torténd folyamatos kapesolattartasért, a SZM véleményének a jogszabaly

7" r

altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

3.1.7 Intézményi tanacs

A koznevelési torvény (2011. évi CXC. torvény) 73. § (3) bekezdés értelmében, az iskoldban a
helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a nevel6testiilet, az intézmény
székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat, egyhazi jogi személyek azonos szdmu
képviseldjébol és a fenntartd delegaltjabdl allo intézményi tanacs hozhatd létre. Amennyiben a
testiilet felallitasat a lehetséges résztvevok nem kezdeményezik, Ugy azt a sziilok, a
nevel6testiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési nkormanyzat azonos szamu
delegaltjabol kell 1étrehozni.

Az intézményi tandcs jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, a hatosagi
nyilvantartast a hivatal vezeti, székhelye azonos az érintett iskola székhelyével, tagjait az
igazgatd bizza meg a delegélasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara. Elnokének
az valaszthat6 meg, aki életvitelszerilien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen lakik.
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Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikddésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény miikddésével Kkapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

3.2 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formija

Az igazgato ¢s helyettese szorgalmi idészakban minden hét kezdetén megbeszélést tartanak az
aktualis tigyekrol.

A tanszakok onélléan dontenek megbeszéléseikr6l. Elbzetesen értesitik és meghivjak az
igazgatot, ill. helyettesét. A megbeszélésrol feljegyzést készitenek, melyet 4tadnak az
igazgatOhelyettesnek, aki a sziikséges teendSkrdl, tanszaki dontésekrdl tijékoztatja az
igazgatot.

A vezet6i munkamegosztason beliil valamennyi kdzépvezet6 vezet6i munkaja tekintetében az
igazgato jogosult donteni, irdsbeli beszamolot kérni, ill. kezdeményezheti rendkiviili okra
hivatkozva az adott szervezeti egység megbeszélésének dsszehivasat.

A vezet6k az igazgatonak a jelen szabalyzatban és a munkakori leirasukban megjelsltek szerint
irasban szamolnak be évente két alkalommal, félévkor és tanév végén. Az igazgato, ill.
helyettese kdzvetleniil is kérhetnek szdbeli, ill. irasbeli tdjékoztatast a tanszakvezetoktol.

3.2.1 A kiadmanyozis és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabbkiildhetdségének
€s irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgaté altal
megjeldlt magasabb vezetd beosztasu alkalmazott, vagy a helyettesités rendje szerinti vezetd.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

* azirat iktatdszama

* az ligyintéz0 neve

» az ligyintézés helye és ideje

* azirat alairdjanak neve, beosztasa.
A kiadmaény jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

* azirat targya

» az esetleges hivatkozasi szam

+ amellékletek szama.
A kiadméanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A Képviselet szabdlyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az igazgatd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijelSlt személyre ruhdzhatja at. A képviseleti jog atruhazasarol
sz016 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a
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nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési szabdlyzat
helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A kepv1selet1 jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

3.2.2

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében - tanuldi jogviszonnyal, - az
intézmény és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval, - igazgatdi munkaltatdi jogkorrel §sszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan - hivatalos
iigyekben telepiilési onkormanyzatokkal valo tligyintézés soran, - allami szervek,
hatésagok és birdsag elbtt, - az intézményfenntartd el6tt;

intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran - a nevelési-
oktatdsi intézményben mikdd6 egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal, - mas kéznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi Onkormanyzatokkal, szervezetekkel, - az intézmény bels6 és kiilsd
partnereivel, - az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal, - munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel,

az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl szo16 nyilatkozat megtétele.

A tanszakok kozotti egyiittmiikddés formai és kapcesolattartasanak rendje

A tanszakok, szakmai munkakozosségek tevékenységiiket dsszehangoltan, az éves iskolai
munkaterv alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik. A tanszakok
vezetdi egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymassal az iskolai munkaterv, a tanév helyi
rendje, a tanszaki munka- és feladatterv, a félévi, valamint az év végi beszamolok és mas
elemzések, jelentések sszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az iskolai rendezvények, tematikus
napok. projektek szervezését, s minden — az iskolavezetdség altal kiadott — feladat teljesitést
érint6 valamennyi kérdésben.

A tanszakok vezetdi kozotti kapcesolattartas szinterei:

3.23

személyes beszélgetések, konzulticidk;

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

kibdvitett iskolavezetdség iilései;

neveldtestiileti munkaértekezletek;

a vezetOk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmaipedagogiai
ellenérzéssel kapcsolatos megbeszélések.

A didkonkormanyzat, valamint az intézményi vezetok kozotti kapcsolattartis
formai és rendje

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetd és a
didkénkormanyzatot segitd pedagogus.
A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kitelez6 az alabbi esetekben:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
a tanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjuségpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elétt,

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanuléi palyéazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az egyéb foglalkozas formdinak meghatarozasahoz.
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A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

+ a didkonkormanyzat megbizottja képviseli tanulétarsait az iskola vezetOsége, a
neveldtestiilet, valamint a sziiléi szervezet értekezleteinek vonatkozd napirendi
pontjainal;

* atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az igazgatot a tanuldk
kiilén megbeszElt formaban.

A didkénkormanyzat vezetdsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben
megbeszélést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a diakdnkormanyzatot a segité pedagogus
képviseli.

3.2.4 A vezetok és az intézményi tanacs kozotti kapesolattartas formaja

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartisaért az igazgaté a felelés. Az intézményi
tanacsot miik6dési rendjében meghatirozott tisztségviseldje, illetve tagja képviseli az iskolaval
valo6 kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanicsnak az iskola
mitkddésérol. Az intézményi tandcs elntke szamdara a nevelGtestillet félévi és a tanévi
pedagogiai munkajanak hatékonysagarol szO0lé elemzését elvégzd értekezletérol készitett
jegyzOkonyvet a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben meghatdrozott hataridén beliil az
igazgato6 elkiildi.

3.2.5 A vezet6k és az iskolai, sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

A sziil6i munkakdzosség tagjainak az igazgato évente két alkalommal (tanév elején, és a tanév
szorgalmi id6szakanak végén) tdjékoztatd értekezletet tart. Az értekezleten az igazgatd
véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérél szold nevelotestiileti
javaslatot, beszamol a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulményi munka értékelésérél, a
munkatervi feladatok teljesitésérol.

Szitkséges esetben a sziildi munkak$zosség vezetdje a nevelGtestiilet értekezleteire is
meghivhato.

3.3 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a kiilonb5z6 szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikdés sordn a minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztetési kotelezettségiik van.

A kapcsolattartds rendszeres formai a kiillonb6z6 értekezletek, férumok, megbeszélések. Az
intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza.

Az intézmény kiilonb6z6 szervezeti egységeinek tevékenységét a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével az igazgatd fogja dssze. A kapcesolattartdsnak
kiilonbdzd formai kéztil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgélja az
egylittmiik6dést.

A belsd kapcsolattartés altaldnos szabdlya, hogy kiilsnb6z6 dontési forumokra, neveld-testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlé kozosségek altal delegalt képviselt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzoékodnyvben kell rogziteni.
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A teljes alkalmazotti kozdsség gyiilését az igazgatd akkor hivja §ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések tirgyalasira Keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.4 Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartisanak
formaja, médja

3.4.1 Pedagogusok kozisségei — tanulok kozosségei

A nevelotestiilet és a tanulok kozdssége kozott a diakénkormanyzatot segité pedagdgus
biztositja a kapcsolattartdst. A didkdnkormanyzat havonta egyszer iilést tart, melyr6l
jegyz6konyv késziil. A jegyzokdnyv alapjan, valamint az intézményvezet6vel és az iskolai
vezetoséggel tortént egyeztetést kévetden a nevelBtestiilet elé tarja a tanulok kéréseit,
észrevételeit, javaslatait.

3.4.2 Pedagégusok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek)

A neveldtestiilet és a sziilok kozossége kozotti kapcesolattartast az igazgato, illetve a sziilSi
szervezet képviseldi biztositjak. A sziiléi szervezet vezetSje — az igazgatoval egyeztetve —
elektronikus levélben fordul az intézmény pedagogusaihoz, illetve a sziildk kozdsségéhez a
tervezett programokkal, javaslatokkal, kérésekkel kapcsolatban. Az igazgato, vagy meghivisa
alapjan a sziil6i szervezet képviseldje - a sziiloi szervezet iilésén késziilt jegyz6kdnyv alapjan
beszédmol a nevelbtestiiletnek a sziildi szervezet munkajarol, észrevételeirdl, javaslatairol.

3.4.3 Intézményi tanics — egyéb iskolai kozdsségek

Az intézményi tandcs és mas intézményi kozosségek kozotti kapesolattartast az igazgatd és az
intézmeényi tanacs képviseldje biztositja a nevel6testiileti iiléseken, vagy elektronikus levél
formajaban.

3.5 A Kkiilsé kapesolatok rendszere, formaja és médja

Az iskolai munka megfelel6 iranyitasanak érdekében az iskola vezetdsége és kozOsségei
allandé munkakapcsolatban allnak a kdvetkez6 intézményekkel és partnerszervezetekkel:

Pedagogiai szakszolgalatok
A pedagogiai szakszolgalatok ¢és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a
nevelésioktatasi intézmény partnerintézményei. A kapcsolattartds modjai:

e egylittmikodési megallapodas alapjan

¢ informalis megbeszélés, megegyezés szerint

e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Oktatasi Hivatal Pedagogiai Oktatasi Kozpontjaval
A fteriiletileg illetékes Gydri POK-kal valé kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatorndkon és a kiilonbozd — POK 4ltal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken,
konferenciakon, tréningeken €s mas rendezvényeken torténd részvétel Gtjan valosul meg.
A POK-kal val6 kapcsolattartasért az igazgato a felel6s.
A kapcsolattartas f6bb formai:
e clektronikus levelezés
e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai
tanacskozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, konferenciakon,
tréningeken, konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;
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e szakértok, szaktanacsadok szakértdi segitségének igénybevétele a tanszakok, szakmai
munkakdzosségek vagy a vezetdség kezdeményezésére.

Csalad- és gyermekjoléti kozponttal

A gyermekjoléti szolgalatok az iskola partnerintézményei. A szaktanarok feladata, hogy az
esetleges gyermekvédelmi problémakat jelezze a nevelOtestiiletnek és az igazgatonak. Az
igazgato, vagy helyettese veszi fel a kapcsolatot az illetékes gyermekjo6léti szolgalattal.

A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval

A tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval a vezetdség és a tanuld fotargytanara tart kapcsolatot a szolgaltatoval egyeztetett
madon.

Az illetékes rendvédelmi szervvel
Az illetékes rendvédelmi szervekkel torténd kapcsolattartds minden esetben az igazgatd
feladata. A kapcsolattartds irdsban és szoban is torténhet.

Fenntart6

Az iskola gordiilékeny mikodtetésének érdekében szoros egyiittmilkodésben dolgozunk a
fenntartoval. J6 kapcsolatot apolunk a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont vezetésével és
referenseivel, munkatarsaival, ami a jogszer(i €s gazdasigos miikdtetéshez elengedhetetlentil
fontos, hiszen a legtébb esetben az intézményi referens kozremilkddésével intézziik az
tigyeinket, nem 6nalloan.

A fenntartéval valé kapcsolattartas elsGsorban irasban, elektronikus, vagy postai Gton térténik,
de a telefonos és személyes kapcsolattartas is része a kozés munkanknak.

Oroszlany Viros Onkormanyzata

Iskolank kiemelt partnere Oroszliny Varos Onkormanyzata. Iskolank a varos kulturalis
életének jelentds résztvevdje, igy munkanknak szamos kapcsolodasi pontja van, mely
rendszeres egyeztetést €s szoros egylittmikddést igényel.

Az 5nkormanyzat feldl érkezd igényeket a lehetGségeink fliggvényében igyeksziink kielégiteni.
A Kkapcsolattartas elsdsorban irdsban, elektronikus Gton torténik, de a telefonos és személyes
kapcsolattartas is része a kozos munkanknak.

Oroszlany varos és a kistérség alap és kozépfoku nevelési-oktatasi intézményei

Iskolank a székhelyén kiviil tovabbi 5 telephelyen nywjt szolgaltatast a kistérségben é16 tanulok
szamara. Ezek a telephelyek kiilonb6z6 fenntartasban és miikddtetésben 4llo A4ltalanos
iskoldkban mikddnek, ami folyamatos egyiittmiikddést és konzultacidt feltételez a munkéank
megfeleld osszeegyeztetése érdekében. Ez kiilondsen a tanév elején, az 6ra és teremrendek
kialakitasakor jelent nagy feladatot.

A telephelyek miikodtetésén feliill minden oroszlanyi alap és kézépfokon miikodé iskolaval
folyamatos €16 kapcsolatot tartunk fenn, hiszen névendékeink gyakorlatilag a varos és kistérség
osszes iskol4jabol érkeznek. Igy az utanpdtlast biztosité iskolai bemutatéinkon feliil a tanulok
ligyeinek intézése, a hidnyzésokkal kapcsolatos egyeztetések, egyéb konzultaciok allando
kapcsolattartast feltételeznek ezen intézményekkel.
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A kapcsolatot a partner iskolainkkal els6sorban elektronikus levelezés formajaban tartjuk fenn,
de telefonos és személyes egyeztetések is részét képezik a kommunikacionknak.

Oroszlany varos kulturalis és egyéb intézményei, a varosban miikodé civilszervezetek
Oroszlanyon tobb olyan intézmény és civilszervezet miikddik, akikkel szoros egyiittmiikodést
dpolunk. Ezek az egylittmiikodések a legtobb esetben névendékeink hangversenyein, kisebb-
nagyobb fellépésein keresztiil szoktak megvalosulni. Ezek a lehetdségek nagyon fontosak
szamunkra, hiszen az iskoldnkban elvégzett munkat ezeken keresztiil tudjuk a szélesebb rétegek
szdmadra is bemutatni.

A kapcsolattartas elektronikus levelezés, telefonos konzultacid, valamint személyes egyeztetés
formajaban valosul meg.
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4 A MUKODES RENDJE

4.1 Az intézmény miikodési rendje

4.1.1 Az intézmény miikddési rendjét meghatirozo dokumentumok

Az intézmény térvényes miik3dését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és milkodési szabalyzat

e apedagodgiai program

e ahazirend
Az intézmény tervezhets és elszamoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

¢ atanév munkaterve

e tantargyfelosztas

e cgyéb belsd szabalyzatok

Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdéit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd
okiratat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai Snallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koéznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthato é€s szabadon vialaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankdnyvek (kottak), tanulményi segédletek és
taneszkdzok kivalasztdsanak elveit

* Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kévetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit,
tovabbad — jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiikidésével kapcsolatos
feladatokat,

¢ apedagogusok helyi intézményi feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e amiivészeti alap- és zarovizsga rendjét.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagégiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.
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A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az intézmény honlapjan. Az iskola
vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgdlnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalésitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott végrehajtasi tervét.

A miivészeti iskola munkatervét az igazgatd késziti eld. Ennek elkészitéséhez kikéri a fenntarto
véleményét, figyelembe veszi a felettes szervek intézkedéseit, a nevelétestiilet hatarozatait és
javaslatait, meghallgatja a k6zalkalmazotti tanacs véleményét.

A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasarol a nevelGtestiilet hataroz.

A  munkaterv kiterjed a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazasara, az iranyitds, az ellendrzés. a tovabbképzés, tovabba a zeneiskola
személyzeti és gazdasagi feladataira. A feladatokat hataridokkel, a felel§sok megnevezésével,
az évenként ismétlddd teenddket idérendi sorrendbe allitva tartalmazza.

Az intézményiinkkel kapcsolatban allo kozismereti iskolakkal minden tanitasi év elején
egyeztetni kell a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat.

Az igazgaté a munkaterv egy példanyat a fenntartonak megkiildi. A mindenkori munkatervet
az iskola honlapjan kell kozzé tenni.

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az igazgato allitja Gssze. A tantargyfelosztas alapja az o6raterv, valamint a
tanulok és tanuldcsoportok szdma. Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését,
egyéni képességeit, a munkafeladatok aranyos elosztisat és mas specialis koriilményeket és
sziikséges feladatokat. Biztositani kell a "B"-tagozatos névendékek megfeleld szintli szakmai
felkészitését.

A tanulénak tanév kdzben mds tanarhoz vald beosztdsat az igazgatd csak alapos indok,
elsodlegesen pedagogiai szempont alapjan a tanszakvezeté meghallgatasa utdn engedélyezheti,
ill. rendelheti el.

4.1.2 A tanév rendje

A tanév rendjérdl tanévenként kiilon jogszabaly rendelkezik. A szorgalmi id6 kezdé és befejezé
napjat a jogszaballyal 6sszhangban az igazgat6 hatarozza meg. A szorgalmi id6 két félévbol all.
A szorgalmi id6 elsé napjat, az els6 és a masodik félév zaronapjat mindig a hatdlyos rendelet
szabja meg.

Az orarend szerint megtartott foglalkozasokon feliil tanitasi napnak, ill. megtartott 6ranak kell
tekinteni a tanar altal eldirt meghallgatasokat, a tanév végi beszamolot, a ndvendék-
hangversenyeket, bemutatokat, kdzds ordkat is, ha azokon a tanuld és a tanar részvétele
kdtelezo.

Ha a kotelezéen el6irt tanitasi 6rak szdma elemi csapds, jarvany vagy egyéb ok miatt nem
teljesithetd, akkor a fenntart6 - jogszabélyban biztositott lehetGségével élve a szorgalmi id6t
meghosszabbithatja.
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4.1.3 A tanitas rendje

A tanités helye a székhely épiilete és a telephelyeknek otthont ad6 altalanos iskolak épiilete.
A nyitvatartas rendje:

e szorgalmi id6ben hétfétél péntekig reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig 20.00 oraig,

e tanitasi sziinetekben az iskola a kifliggesztett iigyeleti rend szerint tart nyitva.

e Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell
tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl val eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgato ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallal6i és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoléba jaré tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérettel és az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

A tanitas hétkdznap 8 - 20 6rdig tarthat, de dltalaban délutan kezd6dik, igazodva a kizismeretet
oktato intézmények miitkodéséhez.

A hivatalos ligyek intézése a székhely irodajaban térténik munkanapokon 9.00-16.00 6ra
kozott.

Az iskola a tanitasi szlinetekben zarva tart. A nyari sziinetben a székhelyen irodai ligyeletet kell
tartani. Ennek napjait a fenntartd iranymutatasa alapjan az igazgato hatarozza meg, egyuttal
gondoskodik kozzétételérdl. Eltéré rendelkezés hianyaban a nyari sziinet ideje alatt az ligyelet
minden szerdan 9:00-14:00 koz6tt tart, julius 1-t6l augusztus 31-ig.

A tanulok orait Ggy kell beosztani, hogy azok ne iitk6zzenek kozismereti iskoldjuk tanitasi
raival, vagy munkaidejiikkel. A fotargyi orak beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a tdvolabb
lako tanuldk ordit - ha lehetséges - kapcsoljuk a kotelez6 tantargyi ordkhoz.

Azoknak a tanuldknak, akik tavol laknak a zeneiskolatol, ill. a tanitas helyét6l, vagy ezt mas ok
indokoltta teszi, a csoportos orak - "B" tagozatosok oOrdinak kivételével - heti egy napra
Osszevonhatok.

A tanitasi 6rdk zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldt az 6rarél kihivni, vagy a tanitasi
6rat mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetekben az igazgato kivételt tehet.

4.1.4 Tanulok szama, csoportok létszima

A tanulok létszamkeretét (felvett tanuldk szama) a hatdlyos rendelkezéseket és a tanterveket
(oraterv) figyelembe véve kell meghatirozni. A csoportos 6rak tanulélétszamanak
meghatarozasardl a Nktv. melléklete rendelkezik.

Ahol ez tanulményi szempontbdl indokolt (pl. a zenei palyara késziilok esetében) a fenntartd
jovdhagyasa mellett az igazgaté kisebb Ilétszamu csoportok kialakitdsdt, vagy egyéni
foglalkozasat engedélyezheti, figyelembe véve a Nktv rendelkezéseit és a mindenkori
intézményi koltségvetést.

4.1.5 Az intézményben dolgozok munkarendje

Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesének iskolaban tartézkodasi ideje oktatasi id6szakban,
hétkdznapokon 8-16 6raig, illetve ezen kiviil kiildn egyeztetés alapjan torténik.

Egyebekben munkajukat rugalmas idébeosztassal, az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban 14tjak el.
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Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak az intézményben:
¢ a munkakori leirasban meghatarozott munkarend szerint,
e az elrendelt tilmunka,
¢ az iskolai rendezvények id6tartamara tartozkodhatnak benn az intézményben.

A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagogusai teljes allasban heti 40 oraban (részmunkaidé esetén ennek
aranyaban), részben kotetlen munkarendben végzik munkajukat.
Az iskolai pedagdgusok munkarendjét és benntartdzkodasat az alabbi dokumentumok
tartalmazzak:

e Orarend,

e tantargyfelosztas,

e ¢éves munkaterv,

e munkakori leirasok.
A pedagégusok napi munkaidejiiket (hétf6t6] péntekig) — az oOrarend, a munkaterv, a tanév
rendjének és az intézmény havi programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk
hatarozzak meg.
A sziil6i értekezleteket, fogaddordkat a szaktanarok egyénileg hatarozzak meg. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozé eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, illetve a helyben szokasos mddon,
elektronikus {izenet utjan hatarozza meg.

A pedagoégusok munkaidejének kitdltése

A 2023. évi LIL torvény alapjan a pedagégus munkaideje kététt munkaidére, ezen beliil
neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidOre és a kotstt munkaidd fennmarado részére, valamint
szabad felhasznaldsi munkaidére oszlik.

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgaté altal el6irt feladatok ellatasaval koteles tolteni.
A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagoégus jogosult
meghatdrozni. A munkéltatd indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalast
munkaidé tekintetében is elSirhatja az intézményben t6rténd munkavégzést.

A kotott munkaidd két részbél dll:

¢ neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidd: heti 24 tanitdsi 6raban tanodrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa rendelhetd el szdmara, amelybe bele kell szamitani 2-2-
oraval a pedagogus altal ellatott tanszakvezetdi, osztalyfonski vagy munkakszosség
vezetéssel Osszefliggd feladatokat, tovabba heti egy ora iddtartamban a tanulok
nevelési-oktatasi intézményen belilli OnszervezOdésének segitésével Osszefiiggd
feladatok id6tartamat.

e A kotott munkaidd fennmaradé részében heti 32 6raig a pedagdgus a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal Gsszefiiggé egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.

A kétott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekotott részében ellatott feladatok
e atanitasi 6rak megtartasa
e tanszakvezetdi feladatok ellatasa,
o differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetélds, tehetséggondozas,
felzarkéztatas, elokészitdk stb.),
A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és az iskolai programok listaja tartalmazza. Az Orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
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érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetoség szerint
figyelembe veszi.

A kotott munkaids fennmarado részében elldtott feladatok
e atanitasi ordkra valo felkésziilés (hangszeres gyakorlas),
¢ atanulok munkéjanak rendszeres értékelése,
* amegtartott tanitasi orak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett rak vezetése,
e kiilonbozeti, felvételi, félévi meghallgatasok, év végi, alap- és zarévizsgak
lebonyolitasa,
tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
a tanulmanyi versenyekkel (helyi, megyei, regionalis, orszigos, nemzetkozi)
kapcsolatos ligyintézés, felkészités, kiséret
tehetséggondozis, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken,
iskolai kulturalis-miivészeti programok szervezése,
a potlékkal elismert feladatok (tanszakvezeti, munkakozosség-vezetdi, feladatok)
ellatasa,
sziiloi értekezletek, fogadddrak megtartasa,
részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,
tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
mentori feladatok heti egy orat meghalado ellatasa
részvétel az intézmény belsé szakmai ellen6rzésében,
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsglataban vald kézremiikddés,
kotta- és hangszertdr rendezése, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartisa
hangszerkarbantartds megszervezése
kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kodznevelési
intézmény telephelyei k6z6tti utazas,
e a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,
¢ gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara.

Pedagogusok munkarendjével kapesolatos el6irasok

A pedag6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 6sszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint
a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a
tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagbgus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg €l6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 12 oraig koteles jelezni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
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tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi ordk (foglalkozsok) elcserélését
(napcseréket) az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagégust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles a tanmenet szerint haladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szdmdra — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelslést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagégus alapvet$ kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat havonta osztilyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztdlyzatokon Kkiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a részben kétetlen és kotetlen munkaidében foglalkoztatottak
esetén a munkéltatd &ltal beosztott munkaidé (beleértve a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6t, és az eseti és a tartds helyettesités idejét is) nyilvantartasdra az osztalynaplé is
elfogadhato, igy iskolankban a munkaid$ nyilvantartasa ezekben az esetekben a Kréta e-naplo
feliiletén torténik.

A pedagogusok a munkaidejiik naprakész nyilvantartasa érdekében kotelesek a Kréta e-naplo
feliiletét rendszeresen vezetni,

Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgaté dllapitja meg. Munkakéri leirasukat
az igazgatd késziti el. A térvényes munkaid6 és pihendid6 figyelembevételével az intézmény
vezetd tesz javaslatot a napi munkarend $sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsagénak kiadasara. A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az adminisztrativ
személyzet esetében az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasival torténik.

Szabadsagolas rendje
A munkaltaté a hatdlyos jogszabalyok alapjan koteles a munkavallalok részére szabadsagot
biztositani, és a szabadsagot kiadni.
A szabadsagot a munkaltaté a munkavallal6 el6zetes meghallgatdsa utan az iskolai sziinetben
adja ki.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak alapszabadsiga évi 50 nap,
amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenst munkanapot igénybe vehet

e az iskola tevékenységi kirébe tartozo nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet céljara,

® tovdbbképzés, a koznevelésért felelds miniszter altal elGirt képzés, tovabba

foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy

* ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi id6ben adjak ki.
A munkaltaté a szabadsag kiaddsanak idépontjat a munkavallaloval legkés6bb a szabadsig
kezdete elott 15 nappal koteles kozdlni.
A munkaltaté évente 7 munkanap szabadsagot, legfeljebb kettd részletben a munkavallald
kérésének megfelelé idépontban kételes kiadni. A munkavallal6 a szabadsag igényét legalabb
5 munkanappal a szabadsag kezdete elStt koteles bejelenteni, és a pedagbgus esetében a
szorgalmi id6szakban tortén szabadsag kivétel a tanitas rendjét nem veszélyeztetheti.
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4.2 belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktataisi intézménnyel

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban nem 4ll6k vonatkozasaban az iskolaban tartozkodés rendjét
részletesen a Hazirend sziil6kre és vendégekre vonatkoz6 pontjai tartalmazzak.

Azok a vendégek, aki nem a tanitdssal, vagy valamely névendék tanulményaival, ill.
rendezvénylinkkel dsszefliggésben 1épnek az iskoldba, ott tartdzkodnak, a kivetkezd szabalyok
az irdnymutatok:

A fenntartoi, 4llami hatosagi, miiszaki, tizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi, pénziigyi,
szakmai és mas ellendrzést végzOk az iskola vezetésénél jelentkeznek, akik a feladatok
elvégzéséig segitik munkajukat.

A tanul6i jogviszonyban allok hozzatartozoi kiildn engedély nélkiil tartézkodhatnak az
iskolaban.

A nyilvanos hangversenyek, rendezvények latogatdi szdmara a benntartozkodashoz az
engedélyt a rendezvény idejére megadottnak kell tekinteni.

Mas személy az iskoldban csak olyan kisérovel tartozkodhat, aki az iskola alkalmazottja, vagy
az iskola vezet$jétdl erre engedélyt kapott.

Aki idegen személy belépését, benntartozkodasat a fentiektdl eltéré modon észleli, viselkedését
a megszokottdl eltéronek itéli, ezt haladéktalanul jelzi az iskola vezetdinek, vagy a helyettesités
rendjében meghatarozott megbizottjuknak.

Az iskolai tanitsi sziinetek idején, munkasziineti- és linnepnapokon, a belépés csak szigoriian
ellenérzott formaban torténhet. Tanarok, ill. arra engedélyt kapott nagykoru személyek abban
az iddszakban, amikor az iskola egyébként zarva tart, csak az igazgatd engedélyével léphetnek
be az épiiletbe, hasznalhatjak rendeltetésszerlien az intézményt. A kulcshasznalat rendjérdl az
igazgatd intézkedik. Az iskola bejérati kulcsainak atvételérél, ill. visszaaddsardl nyilvantartast
kell vezetni.

4.3 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaii, idokeretei

4.3.1 Tanulmanyi kirandulasok, zenei taborok, kiilfoldi utak

A tanulmanyi kirdndulasok a nevel6-oktatdé munka szerves részei, azokat a munkatervben
régziteni kell. Tanitdsi napon szervezett tanulmanyi kirdndulds esetén a tanulok részvételéhez
igazgatdi hozzajarulas sziikséges.
Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuloként legalabb egy fot. A kisérd tandrok feleldsek a
rendért és a tanulok testi épségéért. Ha a tanulok szereplésére is sor keriil, lehetéleg biztositani
kell a szaktanarok részvételét. Onként jelentkezd sziilok kiséréként bevonhatdk, de a tanari
kiséretet nem helyettesithetik.
Kiranduldsokra, ha az iskola székhelyét elhagyjak. az els6segélyhez sziikséges felszerelést
vinni kell.
A kirandulasok koltségeit gy kell megallapitani. hogy azok a sziiloket csak a legsziikségesebb
mértékben terheljék. A sziikséges sszeget lehetdleg el6takarékossaggal biztositsdk. Torekedni
kell arra, hogy tanulok anyagi ok miatt ne maradjanak tavol a kiranduldsokrol, és a
tobbgyermekes sziilok anyagi megterhelése minél kevesebb legyen.
A nydri (0szi, téli, tavaszi) sziinetben az iskola onalldan vagy egyéb szervezetekkel kzdsen
zenel tabort szervezhet. A zenei tdborozés f6bb célkitlizései:

e akozdsségi nevelés,

e 3 kozds zenélés.

¢ a Kkisegyiittesek (zenekar, kamaracsoportok) fejlesztése, felkészitése, az iskola

Pedagdgiai Programja szerint.
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A tanuldknak a kirandulasokon és a zenei taborokon valo részvétele onkéntes. A kisérd tanarok,
valamint a szakmai versenyeken és a tanari tovabbképzéseken (tapasztalatcseréken) részvevé
tandrok és a tanuldk koltségeirdl a zeneiskolanak kell gondoskodnia abban az esetben, ha az a
tanulményokbol kozvetleniil kdvetkezik (orszdgos tanulmanyi versenyek selejtez6i, dontdje,
eléfelvételi és felvételi meghallgatasok), de a szitkséges forrassal a koltségvetési tervezés és
gazdalkodds szabalyai szerint el6zetesen rendelkezni kell, ill. a sziikséges koltségeknek
rendelkezésre kell &llniuk. Amennyiben a forrds el6iranyzata nem 4ll rendelkezésre, vagy a
fenntarté nem tudja biztositani, Ggy az intézmény téritésre nem kotelezheto.
Az iskola megtéritheti a szamlaval, elszamolassal igazolt:

e menetjegyet

e hivatalos részvételi kiltséget

e az eseménnyel kozvetleniil Gsszefliggd szallas és étkezés koltséget
A nemzetkozi kapcsolatok létrehozdsar6l és dpolasar6l a hatalyos jogszabalyok
rendelkezéseinek betartdsa mellett a fenntartd egyetértésével az intézmény 6nalléan dont,
melynek programjat a munkatervbe fel kell venni. A tdmogatds lehetésége — hasonldan
valamennyi tandran kiviili foglalkozashoz — csak a forrasok biztositasa mellett és azok
rendelkezésre allasa esetén realizalhatoak.
A tandran kivilli foglalkozas szervezésével és lebonyolitasaval felelos pedagdgust kell
megbizni, eldirva szamara feladatait, kitelezettségeit. A felels irdsban beszdamol a tandran
kiviili foglalkozas megtartasarol, értékeli eredményességét, jelzi a rendkiviili eseményeket.
A tanoran kiviili foglalkozason részt vevOkre az iskolan kiviil is vonatkoznak a hazirend és a
szervezeti és mikodési szabalyzat rendelkezései.

4.3.2 A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozasok

Az alapfoku miivészetoktatas feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi képességeket, fejlessze
a miivészi tehetségeket €s felkészitsen szakiranyu tovabbtanuldsra. Legalabb hat és legfeljebb
tizenketté évfolyam van. A tanuld az utolso alapfoku évfolyam befejezését kévetéen milvészeti
alapvizsgat, az utolsé tovabbképz6 évfolyam elvégzését kivetden mivészeti zardvizsgat tehet.
Az iskola téritési és tandij szabalyzataban megallapitott téritési dij ellenében heti hat tanérai
foglalkozas biztositott a fotargy gyakorlatanak és elméletének elsajatitasihoz.
e Fotargynak nevezziik az elsddlegesen kivalasztott tantargyat,
e A kotelezd tantdrgy és kotelezGen valaszthatd tantargy a fitargy ismeretanyaganak
feldolgozasahoz sziikséges tantargy.
e A viélaszthat6 tantargy a fétargy ismeretanyagat kiegészitd tantargy.
Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdekldése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat, rendkiviili egyéni, kamarazenei, illetve zenekari probdkat szervez. A
foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettese rogziti az Orarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével
a tanszakvezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjarol és a latogatottsagrél naplot kell
vezetni.
Az iskola énekkara és zenekarai kdtelez6en valaszthatd, illetve szabadon valaszthatd tandraként
miikodnek, vezetdik az igazgatd altal megbizott tanarok. Els§sorban az egyén kozosségi zenei
tevékenysége a cél, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A korusprobak, zenekari probak meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket
leszdmitva, heti egy alkalommal tarthatok. Ez idoben egyéb foglalkozasok csak az igazgato
vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.
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4.3.3 Szakmai versenyek

A szakmai versenyek célja a kiemelkedd teljesitményekre vald 6sztonzés. A versenyek formai:
iskolai, varmegyei, teriileti, orszagos versenyek. Az iskola &ltal szervezett versenyek
hagyomanyosan, vagy alkalmanként egy-egy évfordulohoz, intézményiink valamely kimagaslo
egyéniségének munkassagidhoz, vagy mas, a zenei nevelés szempontjabdl fontos feladathoz
kapcsolddnak.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat €s fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi, tankeriileti, regionalis, orszagos ¢s nemzetkdzi
meghirdetésli versenyeken, fesztivalokon, szakmai talalkozokon vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért a szaktanarok, a
szervezésért, a nevezeseért az igazgatdhelyettes feleldsek.

Az igazgato - a tanszakvezetdk bevonasaval - ellendrzi, hogy a teriileti, orszagos versenyeken
csak olyan tanuldk induljanak, akik - elért iskolai eredményeik, felkésziiltségiik alapjan -
mélton képviselik a zeneiskolat. A teriileti, orszagos versenyen résztvevo tanuldkat a verseny
idejére a fétargy tanaroknak kozismereti iskolajukbol ki kell kérni, vagy a mulasztiasukrdl
igazolast kell szamukra kiallitani. Az intézmény vezetése gondoskodik arrdl, hogy a gy6ztes,
illetéleg a helyezést elért tanuld eredményét mind a miivészeti iskoldban, mind a tanuléd
kozismereti iskolajaban megismerjék.

4.3.4 Miivészeti iskolai hangversenyek, tincbemutaték

Az iskolai hangversenyek, tancos rendezvények lehetnek:

e ndvendékhangversenyek

e tanari hangversenyek

e vendégek hangversenyei

e tincos ndvendékek bemutatoi

e vendég tdncosok bemutatoi, eldadasai
A hangversenyek ¢és tancos rendezvények tartalmukban és szervezésiikben szorosan
kapcsolédnak a miivészeti iskolai tanulmanyokhoz. Belépd dijat az iskola ezekre a
hangversenyekre nem szed, de tdmogatast altalaban, mikodéséhez, a tanuldk timogatasahoz,
tehetséggondozas segitéséhez €s mas nevelési-oktatasi feladat megszervezéséhez elfogadhat.
Az iskola iinnepi miisorainak, hangversenyeinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével, akinek feladata a misor dsszegyiijtése, a
misorflizet és meghivo elkészitése, valamint igazgat6éi jovahagyast koveten legkésébb a
hangversenyt megel6z6 7. napon annak kdzzététele.
Az tinnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld
oltézékben és rendben kotelesek megjelenni.
Az iskola altal szervezett nyilvanos rendezvényeken valo szerepléshez a sziil6i hozzajarulast a
tanuldi jogviszonnyal rendelkezOk részére megadottnak kell tekinteni.

4.4 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomianyok apolisaval
kapcsolatos feladatok
4.4.1 Unnepélyek, megemlékezések

Az iskoldban tinnepélyt lehet tartani a tanév bezarasakor, valamint mas alkalmakkor.
Az iskolai iinnepélyek és megemlékezések szolgaljak az iskola hagyomanyainak kialakitasat és
dpolasat, a hazaszeretetre nevelés és esztétikai nevelés ligyét.
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Az tinnepélyeket és megemlékezéseket a munkatervben megbizott pedagdgusok készitik el6 és
szervezik meg. Feladataikrol az eseményt kovetden beszamolnak az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

A tanszakok, szakmai munkakdzdsségek tovabbi, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
rendezvény megtartisat kezdeményezhetik.

442 Az iskolai hagyomanyapolassal 6sszefiiggo feladatok

Az intézmény kiemelt feladataként kezeli a hagyomanyok &polasat. A kiemelt nemzeti
tinnepeken, vérosi {innepségeken vesznek részt tandraink, novendékeink. Iskolank
hagyomanyos rendezvényei, melyek idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg:
e Zene vilagnapi hangverseny
Karacsonyi hangverseny
Valentin napi gala
Testvér és csaladi hangverseny
Tanévzaré tancgala
Csaladi nap
Hazi Hangszeres Verseny
Hazi Tanc Verseny

A rendezvények szervezése az igazgatd, az igazgatOhelyettes, és az iskolatitkar feladata. A
lebonyolitdsban az iskola minden dolgozdja részt vesz. A sziildi kozodsséget, és a
diakonkormanyzatot aktiv részvételiik okan véleményezési jog illeti meg a rendezvényekkel
kapcsolatban.

Fontos feladat a telepiilésiinkon €16 emberek kulturalis hagyomanyainak apolasa is, ezért
iskolank tandrai és novendékei aktiv szerepet vallalnak varosunk civil szervezeteinek
hagyomény6rzd rendezvényein.

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomaényainak apolésa, ezek fejlesztése és bivitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Sregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelosdket a nevel6testiilet
az iskola az éves munkatervében hatdrozza meg.

4.5 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé munka belsd ellen6rzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasdnak ellendrzése az igazgato, vagy helyettesének feladata. A hatékony és jogszerii
miikodéshez azonban rendszeres és jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése
sziikséges.

Az igazgato az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat mddon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatirozo elem. Az
ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését a tanévenként elkészitendd
ellenbrzési terv tartalmazza. Az aktualis tanévekre sz016 ellendrzései terveket a mindenkor
hatalyos intézményi munkatervekben kell kidolgozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
eseti ellenérzések lefolytatdsarol az igazgato dont. Az ellenérzést elére be kell jelenteni.
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A pedagogiai munka belsé ellendrzése
A nevel6-oktatd munka bels6 ellendrzésére jogosultak:

® igazgatd

e igazgatohelyettes

¢ tanszakvezetdk
A neveld-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tandéran kiviili
foglalkozasokra is. Ennek alapjan az ellenérzés a kdvetkez6 szinteken zajlik:

e Oraldtogatasok,

e ndvendékhangversenyek. meghallgatasok latogatasa,

o félévi és év végi beszamoldk ellendrzése,

e iskolai, varosi megyei, orszagos stb. versenyek, szakmai taldlkozok,
egy€b alkalmak (felvételik, felkésziilés specialis feladatokra stb.)
Az éralatogatasokrol el6zetes terv alapjan a latogatni kivant tanart értesiteni kell. A latogatasrol
feljegyzés késziil, melyhez a latogatott tanar megjegyzést flizhet.
A ndvendékhangversenyek, bemutatok stb., latogatasa az intézményvezetés alapvetd feladata,
melyet az éves munkaterv alapjan kotelesek végezni. Akadélyoztatis esetén a feladat az
igazgatd altal megbizott kollégara atruhdzhato.
Az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgat6 a soron kovetkez6 nevelési értekezleten szamol be.
A pedagdgiai munka értékelése altalaban az évzaro értekezleten, de indokolt esetben évkozi
nevelési értekezleten torténhet.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

* tanitdsi ordk ellendrzése (igazgatod, igazgatOhelyettesek, tanszak és munkak$zdsség-

vezetok),
e anaplok folyamatos ellenérzése,
e az igazolt és igazolatlan tanuléi mulasztasok, beiratkozasok és kimaradasok
ellenérzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése

4.6 A tanuldval szemben lefolytatisra Keriilé fegyelmi eljaras, és az azt
megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Az intézmény bels6 szabélyainak, hazirendjének megsértése fegyelmez6 intézkedést von maga
utan. A fegyelmezd intézkedés alkalmazasa soran egyiittesen kell alkalmazni a gyermekek,
tanulok mindenek felett allo érdekét, és azt az altalanos elvet, hogy az egyéni érdekek
érvényesitése soran tekintettel kell lenni a k6z8sség, a t6bbi tanuld érdekeire. Kiilsndsen
vonatkozik ez a tanitasi Oran, a tanérén kiviili programokon és az iskolan kiviili programokon
alkalmazott fegyelmezési lehetéségekre.

Ha a tanul6 éltal elkdvetett kozosségellenes magatartds vagy az azzal torténd fenyegetés
biintetdjogi felelosség hatdlya ala tartozik, a sziikséges hatosagi bejelentést haladéktalanul be
kell nydjtani. Ha a kozosségellenes magatartas fegyelmi eljaras hatalya ala tartozik, a fegyelmi
eljarast a tudomasszerzést6l szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani.

Ha a kozosségellenes magatartds vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil
szabalysértésnek vagy bilincselekménynek, akkor az intézmény igazgatdja a cselekményrdl
5z616 tudomasszerzéstdl szamitott 5t napon beliil vizsgélatot kezdeményez a kdzosségellenes
magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést vélhetéen megvalositd tanuld ellen, amelybe
bevonja a tanulé sziileit.
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A vizsgélat lefolytatasara az intézmény igazgatdja haromf6és bizottsagot hoz létre, amelyet
maga vezet. A vizsgalat alapjan a bizottsagnak meg kell itélnie, hogy cselekedetével a tanul6
megvalositotta-e a kozOsségellenes magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést. A
vizsgalatban a bizottsagnak meg kell allapitania, hogy az elkdvetett cselekmény biintetdjogi
vagy fegyelmi eljaras hatélya ala tartozik-e vagy sem.

Az elbirdlaskor figyelembe kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az
iskolak6z0sség vagy osztalykdzosség miikodését, az iskolai nevel6-oktatdé munka nyugodt
folytatasanak feltételeit, milyen tanul6i, pedagdgusi, munkavallal6i korre jelent fenyegetést,
milyen mértékben all szemben a szokésos tarsadalmi, iskolai kommunikaciés eljarasokkal,
valamint a helyi szokasrenddel.

A vizsgalatnak ¢€s az alkalmazandé intézkedéseknek a tovabbi hasonld cselekedetek
megel6zését, valamint a kdzosségellenes magatartast megvalositd tanuld elszigetelését, az
iskolai kdzvélemény elité16 motivaciojat kell szolgalniuk.

A fegyelmezés soran be kell tartani a fokozatossag és az arinyossag elvét. A fegyelmezd
intézkedést tiirelemmel és a személyiségi jogokra vonatkozo szabélyok betartisaval kell
alkalmazni. A fegyelmezés soran tiszteletben kell tartanai a tanulé emberi méltosagit és
személyiségi jogait.

A fegyelmi intézkedés lehet:

e Szobeli figyelmeztetés.

o [rasbeli figyelmeztetés, megrovas, melyet a sziilének irasban kell eljuttatni és
lattamoztatni kell.

e Szigor megrovas és konzulticid a sziilbvel a tanuléra vonatkozd nevelési
feladatokrol.

e Sulyos esetben fegyelmi eljaras lefolytatasa. A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgdl. A fegyelmi eljarast egyeztet eljaras el6zheti meg. Ennek
részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53.§-a tartalmazza.

Egyeztet6 eljaras: ha a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd esetén a sziild,
valamint kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskor(i tanuld esetén a sziild egyetért,
egyeztetd eljarast folytatunk le.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, a sziikséges technikai feltételek biztositasaért (terem,
egyeztetd felkérése, értesitdé levél kikiildése) az igazgatd felel. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulét/kiskort tanuld esetén a sziil6t az iskola igazgatoja tajékoztatja az egyeztetd
eljaras lehetdségérol.

A tanuld/illetve sziil6 az ezt kovetd ot tanitasi napon beliil kérheti irdsban az egyeztet6 eljaras
lefolytatdsat. Ha ezt a megadott hatarid6ig nem teszi meg, akkor a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben az egyeztetd eljaras 15 napon beliil nem vezet eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell.

Az egyeztetd eljarast vezetd személyt az iskola igazgatoja kéri fel. Az egyeztetd eljarast olyan
nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanuld
elfogad. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast legfeljebb harom hoénapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfuggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél/kiskori esetén a sziilé nem
kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, akkor a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotstt irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanul6 tanuldcesoportjaban
meg lehet vitatni, és meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziiléje mindig részt vehet. A tanul6t sziil6je, térvényes
képviseldje képviselheti.
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A fegyelmi eljards meginditasarol, a kotelezettségszegésrdl, a targyalds pontos helyérél és
idejérdl, a tanulot és sziilojét irasban tajékoztatni kell a kitelességszegés megjeldlésével. A
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil$ a szabalyszeri{i meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly moédon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljarast harminc napon beliil egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran
lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az iiggyel kapcsolatban tajékozddhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést és a bizonyitékokat.
A fegyelmi eljarast a nevelbtestiilet tanaraibdl all6 haromtagi bizottsag folytatja le. Az elnskaot
sajat tagjaibdl valasztja meg. A targyalasrdl jegyzokonyv késziil, melyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét, idejét és az elhangzott nyilatkozatokat. A pontossag miatt diktafon hasznalata
ajanlott. Az eljaras soran tdrekedni kell minden olyan Kkériilmény feltarasira, amely az
elbiralasnal a tanuld mellett vagy ellene szol.
A fegyelmi hatrozatot szoban ki kell hirdetni, rovid indoklassal. A fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni:

¢ ha a tanul6 nem kovetett el kitelezettségszegést,

¢ ha a vétség nem indokolja fegyelmi biintetés kiszabasat,

e ha harom honapnal t6bb id6 eltelt,

e ha a kotelezettségszegés ténye nem bizonyithato,

¢ ha nem bizonyithatd, hogy a tanuld kovette el a ktelességszegést.
A fegyelmi hatdrozatot hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az érintett feleknek. A
hatérozat ellen tizendt napon beliil fellebbezés nyujthatd be az elséfoka fegyelmi jogkdr
gyakorldjahoz, aki tovabbitja a fellebbezést a masodfokon eljard szerv részére.
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4.7 Intézményi védé, 6vé eldiriasok

Az elbirasok célja az oktatdsi dgazatban dolgozé pedagdgusok, alkalmazottak, valamint a
tanulok életének, testi épségének megovasa, a hivatasos és a tarsadalmi katasztrofak elleni
védekezési szervezetekkel valé egyiittmiikodési képességiik javitasa, valamint az iskola ingd
és ingatlan vagyondnak hatékonyabb védelme. Az intézmény valamennyi dolgozodjanak és
tanuldjanak felkészitése az esetleges bekdvetkezd katasztrofdk varhaté hatasaira, a panik
elkeriilésére, a keletkez6 karok és egészségi artalmak enyhitésének lehetdségeire.

4.7.1 Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulénak arra, hogy az iskolaban biztonsagban, és
egészséges kornyezetben oktassak és neveljék Oket. A miivészeti neveld és oktatd munka
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek megelézése érdekében
teendd intézkedések az igazgaté feladatkorébe tartoznak.

Az intézmény valamennyi dolgozdja haladéktalanul kételes az igazgatonak vagy az illetékes
igazgatohelyettesnek jelezni, ha olyan tényt, vagy koriilményt tapasztal, ami az iskola
tanuldjanak  egészségében, testi-lelki fejlodésében, egyéb  koriilményeiben  valo
veszélyeztetésre, barmilyen csaladon beliili veszélyeztet6 allapotra utal.

Az igazgaté koteles az illetékes hatdsagok értesitésével, bevondsaval a veszélyhelyzet
elharitisa, megsziintetése érdekében sziikséges intézkedéseket, bejelentéseket megtenni.
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Sziikség szerint felvessziik a kapcsolatot és egyiittmikodiink a tanulo kézismereti iskoldjaban
dolgozé védondvel.

4.72 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megelozésében és baleset esetén

A tanul6balesetek megelozésével kapcesolatos feladatok

A tanuldk szdémara minden tanév els6 hetében az osztalyfonok/szaktanar tliz-, baleset-€s
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten
felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az
iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirSl is. A tdjékoztatd
megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szdmara kotelezé. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kvet el.

A pedagbgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- €s
munkavédelmi tajékoztatdt tart a fenntartd altal kijelolt munkavédelmi felelds. A tajékoztatd
tényét és tartalmdat dokumentdlni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

A tanuléi balesetek megelézése

Tanulébaleset minden olyan baleset, amely a tanuldt az azon id6 alatt, illetdleg tevékenység
soran éri, amig a nevelési-oktatasi intézmény feliigyelete alatt all.

A tanul6i balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok:

* minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkavédelmi
szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit;

* minden tanszakon, minden hangszer esetében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat;

¢ a pedagogusok a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint egyéb iskolai
program ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni;

* minden pedagdégusnak torvénybdl kovetkezo kotelessége, hogy a rabizott tanuldk
részére az egészségiik, testi €pségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z4djon. A fotargy tanaroknak az els6 tanitdsi Oran
ismertetnilik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6
eloirasokat, a hangszeriikkel kapcsolatos lehetséges veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhaté6 magatartasformakat. A szaktanarok, osztalyfénskok az éaltaluk megtartott
balesetvédelmi oktatast kételesek a naploban dokumentalni.

* A fOtargytanaroknak és a csoportos oktatast folytatd tanaroknak feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal és figyelembe kell
venni az alabbiakat:

» az iskola kérnyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat,
» ahazirend balesetvédelmi elbirasait,
~ a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado, természeti katasztrofa)
bekdvetkezésekor sziikséges teendoket,
» amenekiilés rendjét,
» atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban;
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* A tanév folyaman tOrténd tanulmanyi kirandulds, opera-, muizeum- illetve
szinhazlatogatas elott az utazd csoportért felelds szaktanar kiilon oktatast tart az
utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

* Az iskoldn kiviili egyéb rendezvények eldtt a kisér6tanarnak is kotelessége a
veszélyforrasokra és az elvarhaté magatartasi formakra a tanulok figyelmét felhivni.

* Baleset veszélyének észlelésekor, annak elharitisa érdekében mindenki kételessége az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra az
iskola vezetésének, munkavédelmi felelosnek vagy a fétargy tandrnak a figyelmét
felhivni.

Az intézményvezetés az egészséges ¢és Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Eljarasrend tanuléi baleset észlelésekor
A tanulok feliigyeletét ellatd pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezé intézkedéseket:

+ asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;

* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie;

* minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
vezetdségének és az intézmény munkavédelmi feleldsének.

* kozremiikddnie kell a baleseti jegyzokonyv felvételében.

* értesitenie kell a sziil6t, gondvisel6t.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenléviknek is részt kell vennie.

A legfontosabb telefonszamokat az intézményben ki kell fiiggeszteni (rendérség, tlizoltosag,
mentok).

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetésnek ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A vizsgélatot az igazgatOhelyettes vezeti. A tanuldbalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a
magasabb jogszabalyok alapjan:

* A tanuldbalesetet az eloirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

* A harom napon til gyogyulé sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
Jjegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanul6nak (kiskoru tanulo esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgaldsaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

4.7.3 Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevel§ és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénSsen:
* Civilizacios katasztrofak:

» Ipari katasztrofak

» Vegyi robbands

» Meérgez6 anyagok bejutasa (szilard, gz vagy aeroszol)
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» Vegyi anyag bejutasa az ivoviz halozatba
» Nukledris katasztrofa

=

» Koziizemi szolgaltatasok tartds kimaradasa
*  Humaén katasztrofak
» Terrorcselekedet

» Gyujtogatas

» Toémeges rendbontas

* Biologiai katasztrofak
» Jarvany, jarvanyveszély
> Allatok széls6séges viselkedése
¢ Természeti katasztrofak
> Arviz
» Foldrengés
7 Erdotiz (fust)
» Szélséséges iddjarasi viszonyok (példaul erds havazas, fagy, szél).

> Kozlekedést vagy kdziizemi szolgaltatokat bénitd tomegdemonstraciok.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetS rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomdsara, koteles azt azonnal kozdIni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezet6vel.
Katasztrofa vagy veszEly esetén értesitendd:
Munkaiddben, értesitési sorrend szerint;
1. Igazgatd
2. lgazgatShelyettes
3. Iskolatitkar
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
* azigazgatd
* azigazgatOhelyettes,
* tanszakvezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
» a fenntartét,
* tiiz esetén a tlizoltosagot,
* robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,
* személyi sériilés esetén a mentdket,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi,
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

Altalanos vészhelyzeti segélyhivé szam: 112

illetve

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisara az épiiletben tartézkodé személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet

a benntartézkodé tanuldcsoportoknak a kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbsl valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanérat vagy

mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.
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A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell iigyelni a kévetkezdkre:

* Az épiiletbd] minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tart6
pedagogusnak a tantermen kiviil (példdul: mosdéban stb.) tartézkod6 gyerekekre is
gondolnia kell.

¢ A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben.

* A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az Igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felel6és dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

* akifiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérol,

* azelsOsegélynynjtas megszervezésérdl,

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tiizrendészek
stb.) fogaddsarol.

Az épililetbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

* aveszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

* az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

* azépiiletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,

* az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint Kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekr6l. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanul6ja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi 6rdkat a fotargy tanar altal meghatarozott napokon
be kell potolni.

A tliz- és bombariado esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriadod
terv tartalmazza.

Az igazgato feladatai a rendkiviili helyzetekre valé felkésziilés idején

Meghatarozza a katasztréfa, a tliz-és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendj€t, irdnyitja és ellendrzi a felkésziilési €s a védekezési id6szakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat

* gondoskodik a tilizvédelmi szabalyzatanak, annak részeként tiizriadd tervének
kiadasérol, az intézmény épiiletei kiiiritésének évenkénti gyakoroltatasarol;

* LElrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld
veszély elharitasi terveket;

* Egyiittmiikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztréfa
kévetkezményeinek felszamolasa és helyreallitdsa sordn a katasztrofavédelem teriileti
szervezeteivel, az intézmény miik5dési helye szerint illetékes polgdrmesterrel, tovabba
a minisztérium agazati védekezési munkabizottsagval;
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* Elbsegiti az intézmény oktatoinak, dolgozdinak, hallgatdinak, tanuldinak, valamint-
megalakitdsa esetén- a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését,
kiképzését.

e Kozremikodik az intézmény dolgozdinak a telepiilés polgari védelmi besorolasa
szerinti egyéni védoeszkozokkel ellatottsagat, illetve ovohelyi védelmét szolgald
fenntart6i, hatdsagi intézkedés megvalodsitasiban, sziikség szerint a hatdsagi
elrendelésen alapul kitelepités, kimenekités végrehajtasaban.

* Elosegiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok és eszkdzdk felhasznalasat a
katasztréfa elleni védekezés sziikségletének megfelelden.

* A pedagégusok, szaktanarok — a telephelyeken dolgozok is — kételesek minden
eseményt jelenteni a székhely igazgatdjanak.

Az igazgaté minden rendkiviili eseményrdl 24 dran beliil jelentést tesz a fenntartonak. A
jelentés a kdvetkezokre terjed ki:

* aneveld-oktatdé munkat tartdsan akadalyozo vagy varatlanul fellépd események;

* atarsadalmi tulajdonban bekSvetkezett nagyobb kar vagy hiany;

* adolgozdk vagy tanuldk nagyobb balesete;

« az iskola dolgozdinak sulyosabb fegyelmi vagy biintetéjogi felelésségre vonast
igényld cselekménye;

* a dolgozokat és a tanuldkat érinté minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban
az erre illetékes szervek eljarasara, vagy a médiaban biralatra keriilhet sor,

minden rendkiviili esemény jelenség, amelyrdl a nevel6-oktaté munkdra gyakorolt hatisa miatt
az igazgat6 megitélése szerint a fenntarto tajékoztatasa sziikséges.

Technikai dolgozok baleset-megelézése
* clméleti munkavédelmi oktatdsban részesiilnek, amelyrdl jegyzokonyv késziil;
* az Uj dolgozét a munkaba allast megel6z6en munkavédelmi oktatasban kell
részesiteni;
* biztositani kell szdmukra a munkakdoriik ellatdsahoz sziikséges, a térvényi el6irasban
szerepld munkavédelmi eszkdzoket.

4.8 Egyéb kérdések

4.8.1 Az elektronikus iiton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elballitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapii forméban is eléallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitisa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kdvet6en:
- el kell 1atni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utaldst:
»elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
- az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodnia.
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”or

4.8.2 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

e

Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett nyomtatvanyokat az iktatasnak megfelelGen, az
iktatott dokumentumok kézott kell tarolni. Az elektronikus dokumentumokat az intézmény
igazgatoja, helyettese és az iskolatitkar altal kdzdsen hasznalhaté szerveren kell tarolni.

4.8.3 Vagyoni jogok atruhdzisakor a tanulét megilletd dijazas megallapitasinak
szabalyai

Altalanos elvként alkalmazzuk azt a rendelkezést, mely szerint a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott elé
a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta. Mivel intézménylink vallalkozasi tevékenységet nem folytat, a tulajdonaba keriilt
dolgot nem értékesiti, ezért kiilon dijazas a tanul6t nem illeti meg.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, kételes azt - kérelemre -
a tanuld részére legkésdbb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre
egyebekben a Ptk. szerinti felel6s rzés szabalyait kell alkalmazni.

4.8.4 Az intézmény biztonsigos miikddését garantilé szabalyok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozhatja az intézmény biztonsigos miikddését
garantalo szabalyokat, melyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartdézkodd
sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.
Az intézménnyel jogviszonyban nem &allék kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkez6 szabalyzatait:

- tlizvédelmi szabdlyzat,

- munkavédelmi szabalyzat, melyek megtekinthetdek az igazgatoi irodaban.
Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkdzoket behozni, illetve maguknal tartani:

- testi épséget veszélyeztetd targyakat, eszkozoket,

- alkoholt,

- tliz és robbanasveszélyes anyagokat.
Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok kételesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhdzatban, 5ltzetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyé pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tanoran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényt.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezédrasa az orét tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kévetden —
a technikai dolgozdk feladata.

A tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felelosség

A szaktanarok sajat tantermiikben az elhelyezett targyakért és a vagyonvédelemért
felelosséggel tartoznak. Kartéritésre akkor kotelezhet6 a szaktanar, ha megallapithato, hogy az
okozott kar a mulasztidsabol kovetkezett be, vagy kozvetlen felelosséggel tartozik a
karcselekmény tekintetében.
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Ha az iskolanak a tanulé kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmémi, és lehet6ség szerint a kdrokozo személyét
megallapitani. Ha tanulo okozott kart és feleléssége egyértelmiien megallapithatd, a
hazirendben foglaltak szerint kell eljarni.

Karokozas esetén az esemény észleldje koteles azt haladéktalanul jelenteni az iskola
vezetésének. A feleldsség megallapitasa tekintetében a kdrokozas kériilményeit, az okozott kar
nagysagat, a karokozé személyét vizsgalat soran kell megallapitani. A vizsgalatrol
Jjegyzdkonyvet kell késziteni, melynek tartalmardl tajékoztatni kell az érintett feleket.

Ha a tanul6 kartéritési felelossége megéllapithato, a tanulét, illetdleg a sziilét a kar
megfizetésére irasban fel kell szélitani. A tanulok bizonyitvanyat visszatartani még a karokozas
tényszerli megéllapitasa esetén sem szabad.

Elveszett hangszert, oktatasi eszkozt forgalmi dron kell megtériteni, vagy azonos allagh
hangszerrel potolni. Ha a hangszer, eszkdz elvész, azt haladéktalanul jelenteni kell az
igazgatonak, vagy helyettesének, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az intézmény a leltarozasi feladatokat a fenntarto litemezésében és utasitisai alapjan végzi.

4.9 A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatisanak formai

Sziiléi értekezletek

Az osztalyok (tanul6i csoportok) sziildi értekezletét az osztalyfondk, azaz a fotargytanar tartja.
Az osztalyfonokok a sziildi értekezleteket praktikusan altalaban tanszaki hangversenyekkel
egybekotve tartanak. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Sssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogaddoorak

A pedagdgusok egyénenként meghatarozott idépontban tartanak fogadoorat.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziillok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénskok a Kréta e-ellen6rzd vezetésével,
valamint e-mailben t6rténé kommunikacidval tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek.
A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a Kréta e-ellenérzében, irasos iizenet révén,
illetve e-mailen, vagy egyéb elektronikus személyes kapcsolatfelvételre alkalmas feliileten is
torténhet. A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazo
intézkedésekr6l. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrol,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonskétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol. A
diakkozosséget érintd dontéseket iskolagyiilésen, az e-Kréta lizen6falan, valamint kifliggesztett
hirdetés forméjaban lehet, ill. kell a diaksag tudomasara hozni.

4.10 Tankényvek beszerzése, tankonyvellitis

Intézményilinkben a tankonyvek (kottdk, szolfézskdnyvek, munkafiizetek) beszerzését a
szaktanarok végzik €s bonyolitjak le a tanul6i igények alapjan, a tanév elején.
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4.11 A pedagogusok jogai és kotelességei, jutalmazasuk rendje

A miivészeti nevelés-oktatds munkajat az egyes tantargyakra vonatkozoan a Pedagogiai
Programban és a Helyi Tantervben meghatarozott szempontok alapjan kell megtervezni.

A hangszeres egyéni Ordk, tananyag-tervezetek tanulonként tartalmazzak az egy-egy
id6szakban elvégzend§ tantervi anyagot a tudatositando, ill. elmélyitend technikai és zenei
problémakat. A szolfézs, kamarazene, zenekar, énekkar, vagy egyéb csoportos foglalkozasokra
torténd tananyagtervezés készitése egy-egy csoportra (osztalyra) bontja le a tanév tantervi
anyagat. Tancmiivészeti 4gon a tanterv évfolyamokra bontva jelenik meg.

Az egyéni hangszeres oktatdsnal kovetelmény, hogy a tanar alaposan ismerje meg névendéke
személyiségét, képességeit, tehetségét, érdeklddési korét, csaladi koriilményeit stb.

Kiilonds gonddal kell foglalkozni a zenei palyara késziild "B" tagozatos tanuldkkal, ezért ilyen
ndvendék esetében a fotargytanarnak rendszeres kapcesolatot kell tartani a tanszakvezetdvel, az
illetékes zenemiivészeti szakgimnazium tandraival, hogy megismerje az ott folydo munkat és a
felvételi kovetelményeket. Az utolsd éves, zenei palyara, ill. tovabbtanuldsra jelentkez6 tanuldk
felvételi vizsgdjahoz minden segitséget megad az iskola, figyelembe véve a sziilok
elképzeléseit, igénybe véve segitségiiket.

A hangszeres, ill. fotargy tanar kisérje allandé figyelemmel névendékei szolfézs, kamarazenei,
zeneirodalmi fejlodését a kozismereti iskolai eldmenetelt. A szolfézs tanar idénként
érdeklodjék a tanuld fotargyi elémenetelérdl.

A pedagoégusok jogai és kotelességei
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefiiggésben
kiilondsen kotelessége:
- atanulok fejlodését kisérje figyelemmel, segitse elo,
- asziiloket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa,
- a szilét figyelmeztesse, ha a gyermeke jogainak megdvasa, vagy fejlodésének
elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- aszlld és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,
- nevel6-oktaté munkdja sordn a tdjékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian nyujtsa,
- elvégezze a nevel$ oktaté munkdaval kapcsolatos adminisztrativ teendoit,
- a gyermekek, sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,
- elvégezze a munkdjaval 6sszefliggd adminisztracios teenddit.
A pedagdgust munkakorével §sszefliggésben megilleti a jog, hogy:
- a pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a taneszkdzoket, tankonyveket,
tanulmanyi segédleteket és a tanitds modszereit megvalassza,
- irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat,
- mérje és mindsitse a tanuldk tudasat,
- hozzajusson a munkajéhoz sziikséges ismeretekhez,
- gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleto jogokat,
- szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, kutatdbmunkéban,
- a tovabbképzésben valé részvétel elOsegitéséhez - az iskola koltségvetési
lehetdségeinek figyelembevételével - tanulmanyi szerzédést ksson munkaltatdjaval,
- szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszdgos kozoktatassal foglalkozé testiiletek munkdjaban, személyét,
mint a pedagdgus-k6zosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét elismerjék.
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A munkavallalok jutalmazasinak szempontjai
A munkaltatoi hataskorii kereset kiegészités, ill. a jutalmazas — amennyiben ezt jogszabaly
lehetévé teszi - elokészitését széles kor, alapos informacidgylijtés el6zze meg. Mindenekfelett
a tandr szakmai munk4jara, annak eredményeire épiiljon a véleményalkotas.
Ehhez alapvet6 szempontokkal szolgalhatnak:

- az oralatogatasok tapasztalatai,

- a bemutatokon, hangversenyeken szerzett benyomasok,

- atanszakvezetd véleménye,

- aszakértdi értékelések, jelentések,

- felkészités a felvételi vizsgakra, versenyekre stb.

- amiivészeti versenyeken vald részvétel,

- a kozosségi munkaban vallalt feladatok és azok teljesitésének szinvonala,

- szakmai tovabbképzésben valo részvétel,

- Onképzés, hangszeres aktivitas,

- akozmiivel6dés segitésében valo aktivitas stb.
A tobb éven 4t kivalo munkat végzd, kiemelked6 eredményeket eléré dolgozdt kitiintetésre
javasolhatja az igazgatd. A jutalmazasra és kitlintetésre valé felterjesztésnél biztositani kell a
neveldtestiilet tagjainak javaslattételi lehet6ségét. A pedagogusok javaslataikat kdzvetleniil,
vagy a tanszakvezetd segitségével, a k6zs javaslatokat §sszegyiijtve, irasban tehetik meg.
Az tligyviteli és technikai munkakdrben dolgozok anyagi elismerése soran a fenti elveket -
kivéve a specidlisan pedagdgiai munkéra vonatkozokat — érvényesiteni kell.
Ezen tilmenden figyelembe kell venni az alabbiakat:

- az oktat6-nevel® munka feltételeinek magas szintii biztositasa,

- azavartalan lizemeltetés, az épiilet allaganak megobrzése, fejlesztése, az iskolai rend és

tisztasag szinvonalanak magas szintii ellatasa,
- azligyviteli, adminisztraciés munka kiemelked6en eredményes végzése,
- a gazdasagi ligyintézés, gazdalkodas, karbantartas magas szinvonala.

4.12 Egyes informatikai eszkézoknek a pedagégusok részére torténé
rendelkezésre bocsatasa

Az intézmény tulajdondban lévo, illetve a fenntartd tulajdonat képezo, és az intézmény
rendelkezésére bocsatott informatikai eszkézéket elsésorban az intézményen beliil, oktatasi,
vagy az oktatdsra valo felkésziilési célbol hasznalhatja a pedagogus.

A hordozhat6 informatikai eszkdzdk intézményen beliili kiadasat az igazgatd, illetve az igénybe
vevd pedagdgus alairasaval igazolja az erre alkalmazott nyomtatvanyon.

Az igénybe vett informatikai eszk6zért a visszavételig az informatikai eszk6z aranak 100%-val,
teljes egészében az igénybe vevd pedagogus felel. Az igénybevétel ideje alatt bekdvetkezett
allapotromlasrol az igénybe vevének azonnal tdjékoztatnia kell az intézmény vezetdjét.
Amennyiben az eszk6z megrongalasa a nem rendeltetésszer(i, vagy gondatlan hasznalatbdl
ered, az igénybe vevo pedagogus koteles az eszkodz javitasat, vagy potlasat megtériteni, illetve
tudomasul veszi, hogy az j6vedelmébd! levonhatd.
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4.13 A pedagégus altal készitett eszkozok tanérai bevitelének szabdlyozasa

A pedagégus a tandrakra olyan — sajat maga altal készitett — eszk6z vihet be, amely esztétikailag
és modszertanilag kifogastalan. Amennyiben a taneszk6zt, vagy szemléltetd eszkozt az
intézményben, az intézmény eszkdzeinek felhasznalasaval készitette, az eszk6z az intézmény
tulajdonat képezi.

4.14 Intézményi dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény alapvet dokumentumai az alabbiak:

szakmai alapdokumentum,

pedagdgiai program,

szervezeti €s mikodési szabalyzat,

hézirend.
A fenti dokumentumok nyilvénosak, azok az intézmény irodajaban munkaidében szabadon
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan (bakfark.hu).
A fenti dokumentumok, kiilondsen az iskola pedagégiai programjanak tartalmardl —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.
A hézirend egy példanyat minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor at kell adni,
vagy elektronikus formaban meg kell kiildeni. A hazirend érdemi valtozasakor azt a sziiloknek
tajékoztatasul elektronikus uton kell megkiildeni.
A sziil6k beiratkozaskor, vagy a tanuléi folyamatos tanuldi jogviszonya esetén a megel6z6
tanév végén a fotargytanaroktol szoban kap tajékoztatast a kvetkezd tanévben a neveld oktatd
munkéhoz sziikséges tankényvekrdl, tanulmanyi segédletekrél, taneszkdzokrdl, ruhazati és mas
felszerelésekrol, tovabba az iskolatdl kdlesondzhetd tankdnyvekrol, taneszkzokrdl és mas
felszerelésekrol, valamint arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok
csOkkentéséhez.

4.15 Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabalyok

4.15.1 Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, miikédési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6z6k és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos §sszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos meg6rzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az iskola igazgatoja a felel6s.

Irat minden szdveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta,
magneses €s mas adathordoz6 (adattarold) valamint a megjelenés formajatol fliggetleniil
minden mas dokumentacié, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés,
eloterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval
keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogel6dei mitkodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodé mellékleteket, amelyekre iigyviteli szempontokbol még
sziikség van.

Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény dltal ellatott jogkordket, és az elintézend6
tigyekhez kapcsolédd iratokat ennek megfeleléen tagolja. Az irattari terv az iratok
rendszerezésének az alapja.
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Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fézisara meg kell hatdrozni azokat az
eloirasokat, amelyek biztositjak a papiralapi és elektronikus iratot egyarant tartalmazé
ligyiratok egységének megbrzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat.

Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitdsa nélkiil is azonosithaténak kell lennie. Az
iskola az elintézett tigyek iratait irattarba helyezi el.

Az iratkezelést Gigy kell megszervezni, hogy az iskoléba érkezett, ott keletkezd, illetve az onnan
eltavolitott irat:

e azonosithatd, utja és fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,

* kezeléséért fennalld személyi felelsség egyértelmilen megallapithatéd legyen;

o szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek,

o tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto,

* abeérkezd iratok megvaltoztathatosaga biztositva legyen,

e arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa megelézhetd,
a maradando értéki iratok megbrzése biztositva legyen,

» az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az iskola rendeltetésszerli miiksdéséhez
megfelelé tamogatast biztositson.

Az igazgatd gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésér6l, intézkedik a
szabdlytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

e az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok,
szédmitastechnikai adathordozok stb.) biztositasardl;

e az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és belsd név- és
cimtiraknak naprakészen, tartasar6l, az lizemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekrdl, és azok betartasarol.

4.15.2 Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggé tevékenységekre vonatkozo feladat-
és hataskorok

Az iskolaban a kiildemény atvételére jogosult:
® acimzett vagy az altala megbizott személy;
e az intézmény igazgatdja vagy az ltala megbizott személy;
e az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
® a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

A kiildemények felbontdsara a mindsitett iratok kivételével
® acimzett, vagy
¢ akdzponti iratkezelést felligyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
e aziskola igazgatdja és helyettese, vagy
e az iskolatitkar jogosult.

Mindsitett iratokat csak az iskola igazgat6ja bonthat fel.

Az iktatas, expedialds és irattarazas feladatait az iskolatitkar végzi. A selejtezésre és levéltarba
addsra az igazgato ellenjegyzése mellett az iskolatitkar jogosult.

Az intézményi bélyegzok hasznélatira a kdvetkez$ beosztisban dolgozdk jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettes minden iigyben, az iskolatitkdr, a munkakdri leirasan szerepld
tigyekben, a tandrok a félévi és az év végi vizsgaidGszakban, a tanari szobdban végzett taniigyi
dokumentécidk elkészitése soran.
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4.15.3 Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd

Az iratkezelés felligyeletét az iskola igazgatoja latja el.
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5 ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év oktéber hé 01. napjan a fenntarté jévahagyasaval 1ép hatilyba, és
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg érvényét veszti a 2020. év augusztus ho6 30. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerlll jogszabélyi elSirds alapjan, illetve jogszabélyvaltozéas
esetén, vagy ha médositisat kezdeményezi a fenntartd, a nevelGtestiilet. a didkénkormanyzat,
az intézményi tandcs, ennek hidnydban az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek
hidnyéban a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatéhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ moédositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival,

Kelt: Oroszlany, 2024. év szeptember hé 30. napjan

........... S W TTTTIY .+ S W \.\_/’

igazgatd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és milikddési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2024. év szeptember
h6 01. napjén tartott tilésén megtérgyalta. Aldirdsommal tantisitom, hogy a didkénkorméanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgilata sordn, a jogszabalyban meghatarozott
ligyekben gyakorolta.

Kelt: Oroszlany, 2024. év szeptember honap 30. nap

.............................................

dlakonkonnan yzat vezetGje

A szervezeti és miikddesi szabalyzatot az intézményi tandcs 2024. év szeptember ho 30. napjan
tartott iilésén megtirgyalta. Alairdsommal tanisitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési
jogit jelen SZMSZ feliilvizsgélata sorn, a jogszabélyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Oroszlany, 2024. év szeptember hénaP\_?,O. nap

intézményi lanécs képviselGje

A szervezeti és miikGdési szabalyzatot a sziilSi szervezet 2024. év szeptember hé 30. napjén
tartott ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziiléi kozdsség véleményezési
Jogéat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Oroszlany, 2024. év szeptember hénap 30. nap

............................................

szulm szervezet kepv1seloje

A szervezeti és milkdési szabélyzatot a nevelGtestiilet bevondséval 2024. év szeptember hé 30.
napjan keriilt megalkotdsra, melyr! jegyzOkényv és jelenléti iv késziilt.

Kelt: Oroszlany, 2024. év szeptember honap 30. nap

igazgatd { s, ff ne\ elbtestiilet képv1selo_1e



Jelen szervezeti és miikGdési szabélyzatot a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011, évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Tatabdnyai Tankeriileti Kézpont képviseletében mint
az intézmény fenntartéja jovahagyom. Az esetlegesen felmeriil finanszirozési igények a
kotelezettségvallalas rendje szerint, egyedileg keriilnek elbirdlésra.

Vereckel Judit
tankeriileti igazgat6
fenntartd képvisel6je
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6 MELLEKLETEK

6.1 Munkakorileiras-mintak

6.1.1

Munkakdri leiras - igazgatohelyettes

Koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban 4ll6 (a  tovabbiakban:
foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | szakmai tantargyat tanité tanar
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Bakfark Balint Alapfoku Miivészeti Iskola
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2840 Oroszlany, Tancsics u. 42.
II. A munkakdrre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:
I a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény
2. a pedagdgusok 1j életpélyajardl sz616 2023. évi LIL. térvény
3. a pedagégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény végrehajtasardl szolé
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
4. a Nemzeti alaptanterv kiadasérdl, bevezetésérol és alkalmazasardl sz6lo 110/2012.
(VI 4.) Korm. rendelet
5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatinak kiadasarol sz616 100/1997. (V1.13.) Korm.
rendelet
6. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és miikdési szabalyzata
9. az iskola hazirendje
10. az adott tanév iskolai munkaterve
III. A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kitelezettségei:

A pedagbgus alapvets feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

1.

neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérodl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tle elvarhatét,

50



figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét,
szociokulturdlis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyoégypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkozasat elésegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanuldkat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartdsi szabalyainak elsajétitdsat, és térekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmilkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a szillét (torvényes Kképviselét) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziil6 —
és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

8. agyermekek, a tanulok ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskoldaban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és viltozatos moddszerekkel
kozvetitse, oktatd munkdjat éves ¢és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagégiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze

magat,
12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

13.a pedagdgiai programban és a koéznevelési intézmény szervezeti és mukddési
szabélyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan €s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoordkon, az
intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomaésara jutd titkot,

17. hivatasdhoz mélt6, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai
Kdédex) szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miik3djon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kiteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

¢) munkijat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabélyok, eloirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni,
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d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel magatartast tanusitani,
¢) munkatarsaival egytittmiikédni,
f) agyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikdésre térekedni.

A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében — a
kotott munkaidon feliili — szabad felhasznaldsi munkaidd tekintetében is elSirhatja az
intézményben térténé munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaéltaté
feladatellatasi helyén kételes tartozkodni.

IV.  Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei
kiilonosen:

Igazgatohelyettesi kitelezettségei, felelosségi korei:

1. Az igazgatOhelyettes, pedagodgiai, zenei, szakmai, valamint adminisztrativ jellegli
feladatokat lat el.

2. A Kréta taniigyigazgatdsi rendszer iskolai feliiletét adminisztratori jogosultsaggal
kezeli, az abban nyilvéntartott adatokat naprakészen tartja. Havonta ellendrzi a

3. Ellendrzi a tanulok mulasztasat, a mulasztokkal szemben- a f6targy tanarral egyeztetve-
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

4. A tanuldk esetleges kimaradasarol értesiti az érdekelt fotargy tanart, ellendrzi, hogy a
kimaradé tanulénak az iskoldval szemben fennall6 tandij, kotta vagy hangszertartozasa
stb. ne legyen.

5. Szervezi és ellendrzi az épiilet miikddtetésével és fenntartasaval kapcsolatos
feladatokat. Javaslatot tesz az intézmény vezetdjének az elvégzendé munkalatokra.

6. Kapcsolatot tart a fenntarté miiszaki osztalyaval és az intézményben munkat végz6
vallalkozokkal, a beszerzésekben érintett partnerekkel.

7. Igénybejelentét készit a tankeriilet iranyaba a munkélatok elvégzésének és az
eszkozbeszerzések engedélyeztetéséhez, az ehhez sziikséges dokumentaciot beszerzi,
elkésziti.

8. Ellenérzi az igazgatoi utasitdsok végrehajtasat, intézkedik az iskola mindennapi
¢letében eléfordulo tigyekben.

. Tevékenységérol rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

10. A hozza benyujtott, hataskdrét meghaladd kérelmeket és észrevételeket az intézmény
vezetdjének tovabbitja. Ezekhez csatolja a vonatkoz6 iigyiratokat, valamint véleményét.
Eljarasardl egyidejlleg tajékoztatja az tigyfelet.

11. Javaslatot tesz a sziikséges személyi €s szervezeti feltételek biztositasara.

12. Részt vesz a pedagdgusok teljesitményének értékelésében.

13. Kiilénos gonddal segiti a fiatal, kezd6 tanarokat munkajukban.

14. El6késziti a neveldtestiileti értekezleteket és szakmai Gsszejoveteleket.

15. Elkésziti az Osszesitett Orarendet, a tanév soran gondoskodik arrdl, hogy a tanuldi
nyilvantartds adatai naprakész allapotban legyenek, a valtozasok krétiba tSrténd
bejegyzésérdl gondoskodik.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

El6késziti a jelentéseket az id6szakonként adodd statisztikai kimutatisokat az
igazgatoval tortént egyeztetés alapjan.

A tanuldk esetleges kimaradasarol értesiti az érdekelt fotargy tanart, ellendrzi, hogy a
kimaraddé tanulonak az iskolaval szemben fennallo téritési és tandij, kotta vagy
hangszertartozésa stb. ne legyen.

Az igazgatOhelyettes szoban, sziikség szerint, vagy Kkiilon kérésre irasban is,
rendszeresen beszamol az igazgatonak munkdja elvégzésérol és tapasztalatairdl.

Részt vallal az 6szi, téli, tavaszi, nyari tigyeletbol.

Szervezi a tanulmanyi versenyeket. (Kollégak tajékoztatasa, nevezési hataridok
figyelemmel kisérése, versenyre vald jelentkezés, jelentkeztetés, nevezési dijak,
szallitas stb.)

Figyelemmel kiséri és végzi a be- és kiiratkozassal kapcsolatos taniigyigazgatasi és
adminisztracids tevékenységet. (beirasi naplo, KIR, Kréta, napld, torzslap,
bizonyitvany)

Az igazgat6 felhatalmazasa alapjan a taniigyi dokumentumok ellenérzésekor alairasi
joggal rendelkezik. (Napl9, torzslap, bizonyitvany)

Az igazgatd felhatalmazasa alapjan a tankeriilet iranyaba kotelezettségvallalas
elkészitésére ¢és teljesités igazolasra jogosult, ilyen iigyekben alairasi joggal
rendelkezik.

Tudatosan tigyel a miivészeti iskola jé hirnevének megszerzésére és megtartasara.

A hivatali titkokat megbrzi.

Tiszteletben tartja a személyiségi jogokat (sziil6i, tanari, gyermeki), minden esetben
etikus magatartast tanusit.

Az eldirtaknak megfeleléen ellenbérzi a leltari kimutatas alapjan a berendezések,
eszkozok rendeltetésszerli hasznalatat. Karokozas esetén megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Gondosan 6rzi s gyarapitja az intézményi vagyont.

Részt vesz a jogszabalyokban elGirt szabalyzatok megalkotasaban, felel azok
jogszerliségéért és betartasaért.

Pedagogusi kitelezettségei, felel6sségi korei

30.

31.

32.

33.
34.
35.

36.

Nevelo-oktatd munkéjat rervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjdban foglalt
pedagogiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek,
taneszk6zok megvdlasztdsdval.

Az iskola pedagogiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok
sajdtossdgaihoz igazodoan sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba
szabadon tervezhetd idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészitd
ismereteket.

A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az
egy honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakzosség-vezeto,
igazgatohelyettes).

Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.

A tanuldkat tervszeriien és lehetileg egyenletesen terheli.

Rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, €s szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

A tanuloknak adott érdemjegyeket szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kéveto oran ismerteti a tanulékkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
napléba.
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37.

38.

39.

40.

41].

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésébb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az orarol hidnyzo vagy késé tanulékat.

Nevel6-oktatdo munkaja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanulok tanulmanyi
elorehaladdsara. Az intézmény finanszirozott oOrakeretének felhasznalasa soran
javaslatot tesz a lassabb tempoju tanulok felzarkéztatasat, illetve a kimagaslo
teljesitményii tanulok tehetségének kibontakoztatdsdat szolgdlé  foglalkozdsok
megszervezésére.

A tanulé jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanulo jogainak biztositdsa
érdekében szilkség esetén él a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések
lehetdségével, a tanulo kitelességének vétkes és stlyos megszegésének gyaniija esetén
fegyelmi eljarast kezdeményezhet a tanulo ellen.

Ismeri és neveld-oktatd munkdja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1.
pontban felsorolt jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

Nevel6-oktatd munkdjat a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivatdserkélcsi normaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.
Magatartasa példamutaté a tanuldk szamdra nemcsak a tandérak, hanem a tanitasi
sziinetekben. illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodas, valamint a nevelési-
oktatasi intézményen kiviil megvaldsuld intézményi programok idétartama alatt is.
Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozds hatdrozatok meghozasat, a félévi és az év végi
osztalyozoértekezleten javaslatot tesz az altala tanitott tanuldk osztalyzataira.

Mint munkakiézosségi tag, részt vesz a munkak6zosségi megbeszéléseken, sziikség
esetén igénybe veszi a munkak6zOsség segitségét munkdjahoz, vagy tanicsod ad a
munkakozosség tagjainak a munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken
szerzett tapasztalatait a munkakozosséggel.

Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és a pedagogiai
programban tervezett iskola belsé vizsgak lebonyolitdsdaban. Az orszagos mérésekhez,
a pedagiégiai programban tervezett iskola belsé vizsgdkhoz kapcsolodoan
meghatarozott feladatai krében felel a mérések/vizsgdk szabdlyos és problémamentes
lebonyolitasdért.

A kotstt munkaidé adott napra es® részének vége eldtt csak az
igazgatd/igazgatdhelyettes ettdl eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az
iskola teriiletét. A kotort munkaidé adott napra esé részében elrendelt feladatok
végrehajtdsa nem mindsiil a munkaido beosztds modositasdnak.

Szilkség esetén — a jogszabdlyban meghatarozott mértéken belil - az
igazgatd/igazgatohelyettes utasitdsa alapjan eseti helyettesitést lat el. Az eseti
helyettesitésre igénybe veheld rendes munkaidé alatt az iskolaban koteles tartozkodni.
Az iskola vezetésének vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfénoki (alapfokit
miivészeti iskolaban tanszakvezetdi), vagy didkinkormdnyzat miikodését segitd
feladatokat lat el.

Az iskola vezetésének vagy szakmai felettesének dontése esetén elldtia a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelilt mentordldsat.

Az igazgatdnak a szakmai munkak6zGsség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakozosség-vezetdi feladatokat (megbizast) lat el.

Az iskola vezetésének vagy szakmai feletresének dontése alapjan részt vesz az
intézményi dokumentumok készitésében, dtdolgozdsdban (szervezeti és muikodési
szabalyzat, pedagdgiai program, hdzirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési
program)
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52.

53.

54.

55.

6.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.
67.

68.

Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa szerint - eldre tervezell beoszids szerint vagy
alkalomszeriien - elldtja a gyermekek, tanulok tanitdsi oran vagy egyéb foglalkozdson
kiviili feliigyeletét.

Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitdsa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megelbzésével kapcesolatos feladatok végrehajtdasaban.

Részt vesz a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett tanulmanyi- (hdzi-)versenyek el6készitésében és lebonyolitasdaban.

Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld dnnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvalositdsdaban aktiv szerepet vallal. Jelen van
az intézményi programokon, €s beosztds alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitasa
érdekében indokolt esetben igazgatd/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldsu
munkaidd tekintetében is elGirhatja a meghatdrozott helyen torténd munkavégzést.

A szilldket  tdjékoztatja gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, fejlodésérol.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tdjékoztatja 6ket a gyermekiikkel kapcsolatban
észlelt tanulmanyi vagy magatartasi problémakrdl, iranymutatast, igény esetén
tajékoztatast ad a tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok
teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanuldsi képességek vagy
magatartdsi  rendellenességek miatt pedagdgiai szakértdi vizsgélatot, vagy
iskolapszicholdgiai megsegitést tart sziikségesnek.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése és az igazgatd/igazgatohelyettes kijelolése alapjan - a kotott
munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében - esetkonferencian,
esetkonzultacidn vesz részt.

Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon elldtja
az iskola vezetése dltal meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevelGtestiileti értekezlet,
kornyezeti nevelésre iranyulé program, intézményi dokumentumok készitése,
atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa, taneszk6z-, alapfoku miivészeti
iskoldban hangszerkarbantartds megszervezése, belsd vizsgak elokészitése stb.)

Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért
felelds miniszter altal el6irt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves
tovabbképzési kotelezettségét hatdridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a
pedagogus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a tdrvényben elbirt
tovdbbképzési kotelezettségét Onhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii
tovdbbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

Minden tanév elsé Ordjan ismerteti a tanulokkal a tantargy kovetelményrendszerét,
értékelési rendszerét, a potlasi €s javitasi lehetoségeket.

Minden tanév els6 Orajan ismerteti a tanulokkal az iskola tiiz, baleset és munkavédelmi
szabalyait.

Az egyéni oktatas lehetoségeit kihaszndlva a tanulok egyéni képességei szerint halad a
tananyag végzésében.

A tanulokat felkésziti a félévi meghallgatasokra és az év végi vizsgakra, miivészeti alap-
¢s zarovizsgakra, a tovabbtanuldkat a felvételi vizsgara.

A tanulok sikeres haladasat, inspiralasait minden eszkozzel segiti, névendékeit
hangversenyeken, versenyeken, rendezvényeken szerepelteti.

Tanari el6jatszassal, hangszeres bemutatassal a miivészi kifejezéshez mintat nyijt.

A hangszeres oktatason keresztlil rendszeres munkara, Kkitartasra, fegyelmezett
magatartasra nevel.

A tehetséggondozas érdekében szorgalmazza a tehetséges tanulok versenyeztetését.
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69. A hangszerek, felszerelések gondozdsara, karbantartasara nagy gondot fordit, sziikség
esetén a javitasrol gondoskodik.

70. A tanuléit kioktatja a szamukra kdlcsénzott zeneiskolai hangszerek helyes hasznalatara,
gondozasara.

71. A tanul6iban elGsegiti a rendszeres zenehallgatasra, hangverseny latogatasara,
tarsmiivészetekkel valo foglalkozasra valo igény kialakulasat.

72. Figyelemmel k&veti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzésat, 8 napon beliil igazolja
a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

73. Az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrél, illetve

rrrrr

74. Iskolai igazolasokat, kikéroket készit, azokat tovabbitja.

| A munkakori leiras kiadasanak napja: | 2024. szeptember 30.

Kelt: Oroszlany, 2024. szeptember

............................................

Domina Jézsef igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezd
érvénylinek tekintem:

............................................

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart6
4. Irattar
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6.1.2 Munkakori leiras - pedagogus

L. Koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban 4ll6 (a tovabbiakban:
foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:
Munkakore (PGétv. vhr. 2. melléklet szerinti | szakmai tantargyat tanit6 tanar
megnevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Bakfark Balint Alapfoka Miivészeti Iskola
iskola) neve:
Munkavégzési hely neve és cime: Székhely vagy/és telephely

II. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi el6iriasok és intézményi
dokumentumok:

a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény

a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl sz6ld
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

w1 =

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szo6l6 110/2012.
(V1. 4.) Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatinak kiadasarol sz616 100/1997. (V1.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

III. A pedagégus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
katelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturélis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas

szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulé felzarkdzasat elésegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kvesse a tehetséges tanuldkat,
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4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkélesi fejlddését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kOrnyezettudatossagra,  egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulékat,

6. a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulméanyait érintd lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok betartisaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrdsaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktaté munkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szdvegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagoégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai €letitra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

13. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatdban el6irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,
16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatdsdhoz méltd, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai K6dex)
szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanuld érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé koteles

a) a munkaltato éltal elbirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
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b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

c) munk4jat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajéra
vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

€) munkatarsaival egyiittmiikdni,

f) a gyermek, tanulo sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmilkodésre torekedni.

A munkaltat6 hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a ktott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgélat intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkérében — a kétstt munkaiddn feliili — szabad felhasznalasu
munkaidé tekintetében is elGirhatja az intézményben térténd munkavégzest.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehet6 rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltato
feladatellatasi helyén kételes tartozkodni.

IV.  Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei
kiilonosen:

1. Neveld-oktatd munkajat tervszerden végzi az iskola pedagogiai programjiban foglalt
pedagdgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszkszok
megvdlasztdsaval.

2. Az iskola pedagogiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — ftanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk
sajatossdgaihoz igazodoan sajétittatjia el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhetd idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészitG ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kdvetd 15 napon beliil bemuratja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkak6zosség-vezeto.
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.

5. A tanulokat tervszeriien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok idépontjat eldre kozli a tanuldkkal és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartrsaival elkeriiljék az osztalyk6z8sség tilterhelését (az irasbeli szamonkérések napi

mennyisége ne haladja meg a pedagogiai programban meghatdrozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven €s indoklassal érrékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd Oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a

napldba.

9. Tanitasi ordjat és egyéb foglalkozasait legkésdbb kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az érardl hidnyzo vagy késé tanulékat.

59



10. Nevel6-oktatd munkdja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanuldk tanulmanyi
elérehaladésara. Az intézmény finanszirozott drakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempojii tanulok felzdrkoztatdsdt, illetve a kimagaslé teljesitményii tanulok
tehetségének kibontakoztatdsdt szolgdlo foglalkozdsok megszervezésére.

11. 4 tanuld jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tébbi tanuld jogainak biztositisa
érdekében sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a
lanulo kitelességének vétkes és sulyos megszegésének gyamija esetén fegyelmi eljdrdst
kezdeményezhet a tanulo ellen.

12. Ismeri és nevel$-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktaté munkdjat a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai kédexében megfogalmazott
hivatdserkolcsi normdknak megfelelGen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartasa példamutato a tanuldk szamara nemcsak a tanérak, hanem a tanitasi
sziinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodas, valamint a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil megvaldsulé intézményi programok id6tartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag kiteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a k6zOs hatdrozatok meghozasat, a félévi és az év végi
osztalyozoértekezleten javaslatot tesz az éltala tanitott tanuldk osztalyzataira.

16. Mint munkakozosségi tag, részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakdzosség segitségét munkajahoz, vagy tanicsod ad a munkakozosség
tagjainak a munk4jukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkakozosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatirozott orszdgos mérések és az esetlegesen a
pedagdgiai programban tervezett iskola belss vizsgdk, illetve kiilon megbizas alapjan az
érettségi vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsd vizsgdkhoz, illetve az érettségi vizsgdkhoz kapcsolédéan
meghatérozott feladatai korében felel a mérések/vizsgdk szabdlyos és problémamentes
lebonyolitdsdért.

18. A kotott munkaidé adott napra es6 részének vége elott csak az igazgatd/igazgatdhelyettes
ettd] eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott munkaidd
adott napra esé részében elrendelt feladatok végrehajidsa nem mindsiil a munkaidd beosztds
modositasanak.

19. Szikkség esetén — a jogszabidlyban meghatirozott mértéken beliil — az
igazgatd/igazgatohelyettes utasitdsa alapjan eseti helyettesitést lat el. Az eseti helyettesitésre
igénybe vehel( rendes munkaidé alatt az iskoldban koteles tartézkodni.

20. Az iskola vezetésének vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki (alapfokii

miivészeti iskoldban tanszakvezetdi), vagy didkonkormdnyzat miikidését segitd feladatokat lat
el.
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21. Az iskola vezetésének vagy szakmai felettesének dintése esetén elldtja a mellé beosziott
gvakornok vagy pedagdgusjelilt mentordldsdt.

22. Az igazgatonak a szakmai munkak6zisség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakiozosség-vezetdi feladatokat (megbizast) ldt el.

23. Az iskola vezetésének vagy szakmai felettesének dontése alapjdan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, dtdolgozdsdban (szervezeti és miliksdési szabalyzat, pedagogiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitisa szerint - eldre tervezetl beoszids szerint vagy
alkalomszeriien - elldtja a gyermekek, tanuldk tanitdsi 6rdn vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi- (hdzi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdgok elGkészitésében
és lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagogiai programjaban, illetve munkatervében szereplé iinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvaldsitasaban aktiv szerepet vdllal. Jelen van az
intézmeényi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitisa érdekében indokolt
esetben igazgatd/igazgatohelyettes a szabad felhaszndlist munkaidd tekintetében is elGirhatia
a meghatdrozott helyen torténd munkavégzést.

28. A sziilbket tdjékoziatja  gyermekiik tanulményi elémenetelérdl, fejlédésérol.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Sket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartdsi problémakrdl, iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges
mddjairol, eszkdzeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanuldsi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagdgiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatisiban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése és az igazgato/igazgatohelyettes kijelolése alapjan - a kététt munkaidének a
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében - esetkonferencidn, esetkonzultacidon vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon ellatia az
iskola vezetése dltal meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevelGtestiileti értekezlet, kdrnyezeti
nevelésre iranyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkdz-, alapfoki miivészeti iskolaban hangszerkarbantartés
megszervezése, belsé vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény €ves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kéznevelésért felelos

miniszter altal elbirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési
kotelezettségét hatdaridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus kdznevelési
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foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a térvényben eldirt tovabbképzési kitelezettségét dnhibajabol
nem teljesiti (a sziikséges mennyiségili tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés
teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

| A munkakdri leiras kiaddsanak napja: | 2024. szeptember 30. |

Kelt: Oroszlany, 2024. szeptember

Domina Jozsef igazgato
egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorldja

A jelen munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

............................................

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart6
4. TIrattar

62



6.1.3 Munkakéri leiras - iskolatitkar

L A munkaviszonyban 4llé (a tovibbiakban: munkavallalé) személyes adatai:
Neve:
Munkakére: iskolatitkar

Ko6znevelési intézmény (a tovabbiakban: | Bakfark Balint Alapfoka Miivészeti Iskola
iskola) neve:

Munkavé gzési hely neve és cime: 2840 Oroszlany, Tancsics u. 42.
II. A munkakérre vonatkoz6 fontosabb jogszabalyi el6irasok és intézményi
dokumentumok:

1. 2012. évi L. torvény a munka tSrvénykdnyvérol

2. a pedagogusok j életpalyajardl szo6lé 2023. évi LII. térvény

3. 1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol

4. a pedagogusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

5. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

6. az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata

7. az iskola hézirendje

8. az adott tanév iskolai munkaterve

III. A munkavallalé jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A munkavdllalo kiteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

d) amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

e) munkatirsaival egylittmiikédni,

f) agyermekekkel, a tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egytittmiikddésre torekedni.

IV.  Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei
Kiilondsen:

1. a rendeletekben, utasitisokban, szabalyzatokban elGirtakat betartani, a részére
munkakori tevékenységként kijelslt vagy esetenként meghatarozott feladatokat,
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9.
10.

utasitasokat Intézmény célkitlizéseinek megvaldsitasa és tervek teljesitése érdekében
— legjobb tudasa szerint — a munkavallalétol elvarhaté gondossaggal, pontosan, kell6
intenzitassal elvégezni.

A munkateriiletén észlelt hidnyossagokra a munkajat akadalyozo, vagy hatraltaté
tényezOkre, vagy koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb,
pontosabb, és hatékonyabb elvégzésére iranyul? észrevételeket megtenni.

A munkakezdés és munka befejezés idopontjat a jelenléti ivben aldirasdval igazolni.
Munkatarsaival egyiittmiikddni és munkajat ngy végezni, hogy ez mas egészségét és
testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen
megitélését ne idézze eld.

A tliz-, baleset-, munka-, és egészségvédelmi intézkedéseket, vagyonvédelmi
el6irasokat betartani.

A munkakéri lefrdsban szerepld, illetve hataskorébe delegalt feladatokat a legjobb
képességei szerinti teljesiteni.

A munkavégzés soran tudomadsara jutott intézményi titkot megtartani.

Az Oltozkodési, tisztalkoddsi idé nem tartozik bele a munkaidObe, ezért
munkakezdésre at6ltdzve, munkara képes allapotban munkateriiletén tartézkodni.
Tevékenysége soran a hatékonysag ¢s a gazdasagossag kévetelményei érvényesiteni.
Munkajaval az iskola zavartalan miikodését segiteni

Adminisztracios feladatok ellatasa:

1.

12.

13.
14.

I5.

16.

17.
18.

19.

20
21

22.

23

25.
26.

27.
28.

A hatélyos szamviteli jogszabalyok és az iskola hatalyos iratkezelési szabalyzatiban
foglaltak alapjan latja el az adminisztrativ tevékenységet.

Fogadja az e-maileket, karbantartja a cimlistakat, a beérkez6 leveleket tovabbitja az
illetékesek felé.

Sziikség esetén fénymasol és gépel.

A pedagégusok, technikai és adminisztrativ dolgozok nyilvantartasat kezeli a KIR-ben
és KRETA-ban.

Az intézményen beliil segiti a tankeriileti referens munkajat a személyi anyagok
naprakészen tartasaban.

Kozremiikodik az intézményi dolgozok szabadsagainak, betegszabadsagainak
nyilvantartasaban, engedélyeztetésében.

Ko&zremiikddik a munkaltatoi igazolasok kiallitasaban.

Elokésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozzajuk tartozd teljesités
igazolasok vezetdi jovahagyasarol és a tankeriilet iranyaba torténd tovabbitasarol.
Kezeli, §sszesiti a jelenléti iveket.

. Vezeti a kikiildetési nyomtatvanyokat.
. Gondoskodik az utazd-tanarok utazasi iveinek Osszeszedésérdl, a jegyek

OsszegyUjtésérol, koltségek elszamolasarol.
Kotelezettségvallalasokat készit az E-Tanker rendszerében.

. Vezeti a készpénzes elszamolasokat.
24.

A beérkezé szamldkrol folyamatos nyilvantartast vezet, elGkésziti a szamlak
jovahagyasat.

Elvégzi az intézményi dokumentumokkal kapcsolatos iktatasi feladatokat.

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket, bonyolitja a kimend
posta kiildeményeket.

Elokésziti az intézmény gazdasagi és pénziigyi jellegii beszamoloit, jelentéseit.
Kozremiikodik a versenyekre nevezések, jelentkezések megirasa, tovabbitasa, iktatasa
soran.
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29.

Részt vesz az éves statisztika és koltségvetéshez szilkséges adatok elokészitésében,
elkészitésében.

Tanuldkkal kapcsolatos adminisztracio és egyéb feladatok ellatasa:

30.

31.

32.

33.
34.

35.

Vezeti a tanulok naprakész nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat, beiratkozas,
kimaradas, halasztas KIR-ben és KRETA-ban, beirasi naploban.

Vezeti a tandijakkal kapcsolatos nyilvéantartasokat. Elkésziti a téritési és tandijak
el6irasat, nyomon koveti a befizetéseket az E-Kréta taniigyi rendszerben. ha sziikséges
intézkedik a fizetési felszolitasok tigyében.

A kimaradasi kérelmeket kezeli, iktatja, tajékoztatja az igazgatohelyetteseket.
Kozremiikddik a beiratkozasi lapok beszedésében, a megfeleld helyeken rogziti a
tanuldk beiratkozasat.

Elkésziti a visszairatkozasi lapokat.

Elvégzi a felvételivel kapcsolatos feladatokat: felhivas elkészitése, jelentkezések
feldolgozasa, visszaigazolasa, id6pont egyeztetés, pontozdlapok elkészitése, felvételin
regisztracio, eredmények rendezése, kihelyezése, kiildése honlapra.

Kezeli a nyomtatvanyokat, a tanuloknak iskolalatogatasi bizonyitvanyt ad ki.

Taniigy igazgatasi feladatok ellatasa:

36.
37.
38.

Nyilvén tartja és megrendeli a taniigyi nyomtatvanyokat.
Rendben tartja €s raktarozza a bizonyitvanyokat, nyilvantartast vezet a térzslapokrol.
Bizonyitvany-masolatot készitése igazgatoi utasitasra.

A vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai:

39.

40.
41.

Ha sziikséges elvégzi az épiilet nyitasat, zardsat, a kiilsé udvari kapuk ellendrzését, a
biztonsagi rendszer be- és kikapcsoldsat.

Jelzi a vezetdnek a karbantartasi igényeket,

A leltarozasi szabalyzatban rogzitett elvek alapjan részt vesz a leltarozasi munkakban,

Egyéb feladatok:

42,
43.

44,

45.

46.

47.
48.
49.
50.
51

Feladat és hatask&rében tett intézkedéseirdl rendszeresen beszamol az igazgatdnak.
Kozvetlen és folyamatos munkakapcsolatot tart a Tatabanyai Tankeriileti Kézpont
munkatérsaival.

A kiilonb6z6 kimutatasok elkészitésében (tantargyfelosztds, orarend stb.) egyiitt
dolgozik az igazgatoval és az igazgatOhelyettesekkel.

Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasdban, segit a
meghivok, belépdjegyek szerkesztésében, nyomtatasaban.

Elvégzi a versenyekkel kapcsolatos adminisztraciot. Jelentkezések feldolgozasa,
nyilvantartdsa, e-mail csoport létrehozasa, pontozdlapok elkészitése, regisztracios
lapok elkészitése, emléklapok/oklevelek elkészitése, OH adatszolgaltatas, résztvevok
tajékoztatasa, hirdetére helyezés, tajékoztatd levél kikiildése, zslri szamara a
sziikséges anyagok eldkészitése (tollak, mappak, stb.).

Telefontigyeletet tart, a hivatalos iizenetek tovabbitja az illetékesek iranyaba.

Felelds az intézmény tisztasaganak és vagyonvédelmének biztositasaért.

Iranyitja a takaritok, portdsok munkajat, elkésziti a szabadsagolasi terviiket.
Megrendeli az iroda- és takarito szereket.

Gondoskodik az épiilet és tartozékai, illetve az allo- és fogyoeszk6zok rendeltetésszeri
hasznélatarol.

65



52. Felel6s a feladat és hataskorébe utaltak betartasaért, a kézvetlen iranyitasa ala tartozok
munkajaért

53. Hirdetményeket készit, okleveleket szerkeszt, tijékoztatd anyagokat helyez ki a
honlapra és Facebook oldalra.

54. Az igazgatd utasitdsara a rendeletek, korézvények, a kiilonbozé hataridé betartasat
ellendrzi.

Zaradék:

A munkakor betdltoje koteles felettese utasitdsai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége
alapjan intézményi sziikségszerliségbol ra kell bizzak.

| A munkakari leiras kiadasanak napja: | 2024. szeptember 30.

Kelt: 2840 Oroszlany, szeptember

Domina Jézsef igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott
Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4. Trattar
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6.1.4

Munkakori leiras — pedagogiai asszisztens

L A munkaviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:
Neve:
Munkakére: pedagégiai asszisztens

Ko6znevelési intézmény (a tovabbiakban: | Bakfark Bilint Alapfoka Miivészeti Iskola
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2840 Oroszlany, Tancsics u. 42.
II. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. 2012. évi . térvény a munka térvénykonyvérol

2. a pedagogusok 1j életpalydjarol szo16 2023. évi LII. térvény

3. 1992. évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

4. a pedagdgusok 1j életpalydjarol szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szold
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

5. a nevelési-oktatdsi intézmények miiksdésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

6. az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata

7. az iskola hazirendje

8. az adott tanév iskolai munkaterve

IIL

A munkavallal6 jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A munkavdllalo kioteles

a)
b)

c)
d)

€)
f)

IV.

D s

[98]

a munkaltaté altal elirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéra képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkdjit személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajéra vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakdorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmiikédni,

a gyermekekkel, a tanulé sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmitkodésre torekedni.

Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei
kiilonosen:

. apedagodgussal egyiitt feliigyeletet lat el az iskolai rendezvényeken;
. apedagdgussal egyiitt kiséri a tanuldkat, kiilsérendezvényekre beosztas szerint;

a tanulasi nehézséggel kiizdSknek egyéni segitséget ny(jt, a napkozis idészak alatt segiti
a tanulokat a tanuldsban, vagy foglalkoztatja azokat a tanuldkat, akik mar befejezték a
tanuldst;

a modern tanc 6rak el6tt segitséget nyujt az eloképz6s ndvendékeknek az 6ltézésben;
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i

10.

11.
12.
13.
14.

15.

elvégzi a tanitas-tanulas eszkozeinek elkészitését (fénymasolas, szemléltetd eszkozok,
proba- és fellépd ruhdk stb.), a foglalkozasokra valo felkésziilést;

a sziilé megérkezéséig feliigyel arra a tanuldra, aki beteg lett, balesetet szenvedett;

a pedagdgiai tevékenységekhez kapcsolddo adminisztracios feladatokat, kimutatasokat,
statisztikdkat stb. elkésziti;

esetenként részvallal az iskolatitkari feladatokban;

ellendrzi a dolgozok orvosi vizsgalatainak érvényességét (alkalmassagi orvosivizsgélat,
tiiddsziirés), sziikség szerint orvosi vizsgalatra kiildi a dolgozokat,

beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében és
lebonyolitasaban;

segitséget nyijt a falijsag, dekoraciok elkészitésében;

sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi és az sz sziinetben a tanuldk feliigyeletét;

aktiv szerepet vallal a tanulé részére szervezett szabadidds programokban;
gondoskodik folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagogiai- pszichologiai
ismeretek gyarapitasarol;

tigyel a személyi és kdrnyezeti higiénias szabalyok betartasara, betartatasara;

Kiilonleges felelossége:

16.
17.
18.
19.

20.
21.

felelSs a tanuloi és a sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informéciokat;

az iskola belsé tigyeire vonatkozd informaciokat nem szolgéaltatja ki;

tudomadsul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a jogviszonyédnak fenndalldsat kdvetden
is terheli id6beli korlatozas nélkiil;

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat;

a hataskoérét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak;

Munkakdriilmények:

22,
23.

24.

munkdjat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

szakmai munkdjahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szdmitéastechnikai
eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz;

a tanitasi sziinetekben — az anyagi felel6ssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit

Zaradék:

A munkakér betoltoje koteles felettese utasitasai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi kérébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége
alapjan intézményi sziikségszerliségbdl ra kell bizzak.

| A munkakari leiras kiadasanak napja: | 2024. szeptember 30.

Kelt: 2840 Oroszlany, szeptember

............................................

Domina Jozsef igazgatd
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja
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A jelen munkakori leirsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

............................................

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar

Calbadi s e
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6.1.5

Munkakéri leiras - takarité

L A munkaviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:
Neve:
Munkakore: takarité

Ko6znevelési intézmény (a tovabbiakban: | Bakfark Balint Alapfoka Miivészeti Iskola
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2840 Oroszlany, Tancsics u. 42,

II. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi el6irisok és intézményi
dokumentumok:

2012. évi L. tdrvény a munka torvénykonyvérdl

a pedag6gusok vj életpalyajardl szo16 2023. évi LII. torveny

1992. évi XXXIIIL. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

sl el Ead

a pedagogusok 0j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolé
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

5. a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

6. az iskola szervezeti és miiksdési szabalyzata

7. az iskola hazirendje

8. az adott tanév iskolai munkaterve

III. A munkavallalé jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A munkavdllalo kiteles

g)
h)
i)
J)
k)
)

a munkaltato6 altal eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossiggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, elirasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel magatartast tan(sitani,
munkatarsaival egyiittmikdédni,

a gyermekekkel, a tanul¢ sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.
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IV.  Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei

1.

W

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

kiilonosen:

a rendeletekben, utasitdsokban, szabdlyzatokban elbirtakat betartani, a részére
munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat,
utasitasokat Intézmény célkitiizéseinek megvaldsitasa és tervek teljesitése érdekében
— legjobb tudéasa szerint — a munkavallal6tol elvarhaté gondossaggal, pontosan, kelld
intenzitassal elvégezni.

A munkateriiletén észlelt hidnyossdgokra a munkajat akadalyozo, vagy hatraltatd
tényezOkre, vagy koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb,
pontosabb, és hatékonyabb elvégzésére iranyuld észrevételeket megtenni.

A munkakezdés és munka befejezés idSpontjat a jelenléti ivben alairasaval igazolni.
Munkatarsaival egyiittmiikddni és munkajat ugy végezni, hogy ez mas egészségét és
testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen
megitélését ne idézze elo.

A tiz-, baleset-, munka-, és egészségvédelmi intézkedéseket, vagyonvédelmi
el6irasokat betartani.

A munkakori lefrdsban szerepld, illetve hataskorébe delegalt feladatokat a legjobb
képességei szerinti teljesiteni.

A munkavégzés sordn tudomasara jutott intézményi titkot megtartani.

Az Oltézkodési, tisztalkodasi id6 nem tartozik bele a munkaidbbe, ezért
munkakezdésre atoltdzve, munkara képes allapotban munkateriiletén tartozkodni.
Tevékenysége soran a hatékonysag €s a gazdasagossag kévetelményei érvényesiteni.

. Munkéjaval az iskola zavartalan mtik6dését segiteni

Takaritassal kapcsolatos feladatai:
szonyegek porszivézasa naponta, foltok eltavolitasa azonnal,
nagyobb szOnyegtisztitas félévente, mosdsa augusztusban, iskolakezdés el6tt,
ajtok, ablakpéarkanyok, radiatorok, szekrények portalanitdsa, lemosasa hetenként
(illetve sziikségszerlien), ablaktisztitas negyedévente,
iskolai tabla tisztitdsa naponta,
padok, székek, asztalok portalanitasa naponta,
zongordk, pianinok portalanitasa, tisztantartasa,
litds teremben a hangszerek tisztantartasa,
tantermek seprése, porszivdzésa naponta,
felmosas naponta,
WC-k fertétlenitése, takaritasa naponta, sziikség esetén tobbszor
mosdokagylok, falikutak, ivo kutak tisztitisa naponta,
szemétkosarak iiritése naponta, sziikség esetén t6bbszor,
falburkolatszegély letdrlése naponta,
falak portalanitasa, pokhal6zasa hetenként,
arra kell torekedni, hogy minden helyiség higiéniai, esztétikai szempontbol
kifogastalan legyen
kényvek portalanitasa havonta,
folyosok, mellékhelyiségek felmosasa naponta,
karbantartoi feladatok azonnali jelzése, illetve bejegyzése a kijelolt flizetbe,
kézmosdszerek, WC papir folyamatos poétlasa,
hiitészekrény tisztintartasa
torlilk6zok, konyharuhak mosasa, vasalasa hetente, kétnaponkénti cseréje,
fliggdnydk mosasa negyedévenként,
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33.
34.
35.
36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,

45

szemetes konténer ellendrzése folyamatosan,

télen holapatolés, sozas,

munkaéja soran torekedjen a takarékos és hatékony tisztitoszer hasznalatra

Kiilonos gonddal tigyel a teriiletén 1év6 eszkozok vagyonvédelmére, megovasara.
Ennek érdekében nagy gondot fordit a zarak ellen6rzésére (szekrények, ajtok) és a
helyiségek zarva-tartasara.

Alkalmanként: rendezvények el6tt a helyszin eldkészitése, rendezvények utan
takaritas.

a tiizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen jar el tlz illetve bombariadd
esetén;

Egyéb feladatok:
Ontevékenyen kell elvégezni a fliggonyok rendben tartasat, valamint az épiiletben levé
virdgok gondozasat.
Ha valamilyen meghibasodast €szlel — berendezési, felszerelési targyak, viz, villany
stb. — azt a felettesének haladéktalanul koteles jelenteni.
Felel olyan karokért, melyek kell6 gondossaggal elkeriilhetoek lettek volna. /pl.
ablakok nyitvatartdsabdl szarmazo6 karok/.

A takaritason kiviil felelos:
az intézmény vagyontargyainak védelméért,
a tantermekben ¢&s egyéb helységekben tartott tanari és tanuldi eszkdzok
sértetlenségéért,
elektromos darammal val¢ takarékossagaért,
. balesetmentes munkavégzésért.

Zaradék:
A munkakér bet&ltoje koteles felettese utasitasai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,

melyek
alapjan

Jjellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége
intézményi sziikségszeriiségbol ra kell bizzak.

| A munkakdri leiras kiadasanak napja: —\ 2024. szeptember 30.

Kelt: Oroszlany, 2024. szeptember

...........................................

Domina Jozsef igazgatod
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

...........................................

foglalkoztatott
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Kapja:

B

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntartd
Irattar
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6.2 Iratkezelési szabalyzat

L Fejezet

Jogszabalyi hattér

o A koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmér6l szold 1995.
évi LXVI. térvény 10. §-anak (1) bekezdése,

e A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet,

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl szolé 20/2012.(VIIL31.) EMMI
rendelet,

¢ A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz616 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet,

e A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kvetelményekrol szolo 3/2018. (11. 21.) BM rendelet,

e Az informacios onrendelkezesi jogrol és informacidszabadsagrol szolo 2011, évi
CXII. torvény ¢és az intézmény Szervezeti és Mik6dési Szabalyzata
figyelembevételével késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatilya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos mddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijelsli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikddési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos megbrzésére
alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi. technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje
felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
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a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szdméra legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradando értékii iratok megbrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
miikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feligyeletével megbizott vezet6 gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellenbrzésérdl, intézkedik a
szabélytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;
b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és tovabbképzésérol;
¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott mik5désérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

II. Fejezet

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozoé iigyek intézésének attekinthetGsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fizisaiban keletkezett iratok
ligyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak) minésiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat
- még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni,

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokdényvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni). Kivéve a Kréta rendszerben elektronikusan keletkezd iratokat dokumentumokat,
melyek a Poszeidon rendszerben automatikusan iktatasra Keriilnek.

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az tligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.
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Az iratkezelés megszervezése
Az intézmény iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valésul meg.

1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

A kiilldemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy;

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiilldemény 4atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen lév6 azonositési jel megegyezoségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzatiban
eloirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvev0 a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel
datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirg6s” jelzésii kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatisra nem jogosult
személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé
munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak

meglétét. A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladd
nem 4llapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kodzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozéja bonthatja
fel.

Felbontés nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ..s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c¢) amelyek névre szoloak és megallapithatéan maganjellegliek.
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A kiildemények cimzettje kiteles gondoskodni az ltala 4tvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasardl.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmertilé problémak tényét régziteni kell, és errSl tajékoztatni kell a kiildét is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak iddpontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél dltal megallapithatd legyen. Papiralapa
irat esetében a benyujtas idSpontjanak megallapitisa a boriték csatoldsival biztosithato.
Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazoldsdra szolgalé informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozdt és a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitégépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérSlapon
feltiintetett azonositok valdsagtartalmat,

Az irat munkahelyrél torténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulmanyozéasarol,
feldolgozasardl, tarolasardl belss szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzédjarulast tartalmazd, illetve a kdzérdekid adatok
megismerésére iranyul kérelmek kezelésérol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznilni. Az iktatdst minden évben 1-es
sorszdmmal kell kezdeni.

Az iktatokdnyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
a) iktatdészam;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének id6pontja, médja;

d) kiildd megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatoszdma (idegen szam);

) mellékletek szama;

g) lgyintézd szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatdoszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatdrideje, és végrehajtasanak idépontja;

/) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés id6pontja.
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Az lgyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érint6en -
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iktatékonyvet az év utolsd munkanapjan, az utolso irat iktatasa utdn le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kivetd alahtzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetGen aldirassal, tovabba a korbélyegzé lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatészam

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatészam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gyljtészam hasznalata esetén:
Foészam/alszam/év. Gyiijtoszam alkalmazasakor az alszamokrol un. gytijtéivet kell vezetni.)
Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatékonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az tigyirathoz tartozo iratokat az iktatési f6szam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon
kell nyilvantartani.

Az iktatas

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésbb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat,

expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,stirgés™ jelzési

iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

c¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szdmldkat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) k6zlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatds esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly mdédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga
mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhatofel ujra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem szabad.
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Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal gy kell athtzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az intézményben a KRETA rendszer altal generalt dokumentumok iktatdsa automatikusan,
elektronikus formaban torténik (naplok, térzslapok stb.) a Poszeidon rendszerben.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az eldzmény foszdmara, régziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az
utdirat iktatoszamat.

Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot kiteles az intézmény vezetOjének vagy a vezeté megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az tigyintézést végz6 személyt (szignalas). Az irat szignalasira jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait (feladatok, hataridd,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignédlas idejének megjelolésével irasban teszi meg. Az
intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikddési
szabdlyzatban, igyrendben meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatdoszamrol szolo
elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

e azt az illetékes kiadmanyoz6 sajéat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett
az ..s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval
igazolja,

tovabba

¢ a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

e Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés,
vagy a kiadmanyoz¢é alakhli alairasmintija és a kiadmanyozd szerv
bélyegzolenyomata.

e Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.

A kiadményozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra

felhasznalhato elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expediilas
A kiadméanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
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utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovdbbi érdemi intézkedést nem igénylo,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg Kell vizsgalni, hogy
az eloirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé

valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kivetden be kell vezetni az iktatokényv megfelelé
rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gytijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és mikodési szabélyzatban rogzitett
Jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kélcséndzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellenérizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapi iratok
esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd alair. Az alairt {igyiratp6tlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban
az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével lehet elvégezni. Az
iratselejtezésrol az intézményvezeto altal alairt, és a szerv korbélyegzbjének

lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokdnyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltdr az iratok
megsemmisitését a szikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkdnyv visszakiildott
példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

Az tigyiratok selejtezésének tényét az iratkezelési szoftver megfeleld rovataiba be kell vezetni.
A megsemmisitésrd] a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szdmara atadandd tigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koéltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokdnyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A
visszatartott igyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett mddon — elektronikus formaban is 4t kell
adni.
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1V. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal €s az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapesolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapi, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) .,Sajat kezu felbontasra!”,

b) .,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ..Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

P ..Zart boritékban tiroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mds, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitaisok nem korlatozhatjak a kézérdekii
adatok megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptdri év kezdetén lehet megvaltoztatni. Ha az intézmény
jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 tigyek iratait, tovabba az irattarat
a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a jogutdd iktatokdnyvébe kell
vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell
kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik a feladatok ellatasardl. A jogutod nélkiil megsziing intézmény
irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol
sz016 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések
Ez az iratkezelési szabélyzat 2024. januéar 1-jén 1ép hatalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok
hatalyukat vesztik.

81



Kelt: Oroszlany, 2024. januar 01.

Domina Jozsef
igazgatd
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7 FUGGELEK

Az intézmény szakmai alapdokumentuma
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