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Bevezeto6 rész

1. Intézményi adatok

Intézmény neve: Muzsak Alapfokt Miivészeti Iskola
Roviditett név: MUZSAK AMI

OM azonositoja: 201201

Intézmény székhelye: 2370 Dabas, Kossuth Laszl6 u.1.
Weboldala: www.muzsak-dabas.hu

Fenntart6 adatai:

Név: Monori Tankeriileti Kozpont (2017.01.01)
Székhely: 2200 Monor, Petdfi Sandor u. 28.
Adoszam: 15835310-2-13

Tipus: tankeriileti kozpont

Képviseld: dr. Hrutkané Molnar Monika

Beosztas:  tankertileti igazgatd

Az intézmény jogutddjanak neve és cime:

2008-t61 Dabas Varos Onkormanyzata, mint jogutdd - 2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b
Az intézmény alapitéjanak neve és cime:

Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

Székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Az intézmény jogi személy, 6nalld gazdalkodéasa nincs. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2003- tol Radnoti Miklos Mivelddési Haz Tehetségeiért Alapitvany - 2315 Szigethalom, Szabadkai u.12.
- A (jogeldd) intézmény OM azonositoja: 200362

Az intézmény tipusa: Alapfoku miivészeti iskola

Alapfeladata: alapfoku miivészetoktatas

Az intézmény telephelyei:

Gyoni Géza Altalanos Iskola, 2373 Dabas-Gyon, Sz616 u. 2. (Hrsz.: 3865/50)
Kossuth Lajos Altalanos Iskola, 2370 Dabas, Iskola u. 1. (Hrsz.: 2247/1)

II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola, 2370 Dabas, Rakéczi F. Gt 2/a. (Hrsz.: 1138)
Téancsics Mihdly Gimnazium, 2370 Dabas, Szent Istvan tér 2. (Hrsz.: 2270)
Halaszy Kéroly Altalanos Iskola, 2364 Ocsa, Bajcsy Zs. u. 54 - 56. (Hrsz.: 1539)
Tolnay Lajos Altalanos Iskola, 2365 Inarcs, Tolnay L. u. 1. (Hrsz.: 1149/2)
Bajcsy-Zsilinszky utcai telephely: 2370 Dabas, Bajcsy-Zs. u. 17.

Ocsai telephely 2. 2364 Ocsa, Bajcsy-Zs. u. 46-48.

Ocsai telephely 3. 2364 Ocsa, Bajcsy-Zs. u. 29./ megsziint/

Kakucsi telephely: 2366 Kakucs, Hosok tere.7.

Miivészeti dgak: zenemiivészet, tincmiivészet, képzo és iparmiivészet, szin és babmiivészet.
Az intézmény alapfeladata (feladat ellatasi hely szerint)

Székhelyen: Muzsék Alapfokt Miivészeti Iskola 2370 Dabas, Kossuth L4sz16 u. 1.

Zenemiivészeti ag:

Klasszikus zenei tanszakok: (uj tanszakok): fafuvos, vonos, billenytiis, akkordikus, vokalis, zeneismeret
tanszak




Elektroakusztikus zenei tanszak: billentyiis tanszak
Az Nkt.83.8(2b, a) pontja értelmében az oktatasi kézpont dont a tankeriileti kézpont altal fenntartott
koznevelési intézmeényt érinto dtszervezésrol.

A Tankeriileti Koézpont TK/126/00469-1-2021 iktatoszamon felterjesztett javaslata alapjin a
KK/07/00751-5/2021 iktatoszamu dontési tablazatban 299. sorszamu dontéssel az dtszervezést
engedélyezte:

Jazz-zenei tanszak: Billentyiis tanszak tantdrgyai: jazz-zongora

A Tankeriileti Kozpont TK/126/00470-1-2021 iktatoszamon felterjesztett javaslata alapjan a KK/07/00751-
5/2021 iktatoszamu donteési tablazatban 300. sorszamu dontéssel az atszervezést engedélyezte:

Jazz-zenei tanszak : Ut6 tanszak tantargya: jazz-dob

Gyéni Géza Altalanos Iskola, 2373 Dabas-Gyon, Sz616 u. 2. - telephely
Tancmiivészeti ag:

Tarsastanc tanszak
Szin- és babmiivészeti ag:

Szinjaték tanszak.

Zenemiivészeti ag:
Klasszikus zenei tanszakok: fafiivés, vonos tanszak

Kossuth Lajos Altalianos Iskola, 2370 Dabas, Iskola u. 1. (telephely)

Szin- és babmiivészeti ag
Szinjaték tanszak.
Zenemiivészeti ag:
Klasszikus zenei tanszakok: fafiivos, vonas, billenytiis tanszak

Tancmiivészeti ag:
Tarsastanc tanszak

II. Rikoczi Ferenc Altalanos Iskola, 2371 Dabas, Rékoczi F. Gt 2/a. (telephely)

Tancmiivészeti ag:
Tarsastanc tanszak

Képzé- és iparmiivészeti ag:
Képzomiivészeti tanszak: Grafika és festészet

Szin- és babmiivészeti ag
Szinjaték tanszak
Klasszikus zenei tanszakok: fafiivos, vonos tanszak

Tancsics Mihaly Gimnazium 2370 Dabas, Szent Istvan tér 2/a. (telephely)

Képzo- és iparmiivészeti ag:
Képzomiivészeti tanszak: Grafika és festészet

Szin- és babmiivészeti ag
Szinjaték tanszak.
Klasszikus zenei tanszakok: fafiivés, vonos tanszak


https://mzmsz.hu/images/dokumentumok/tantervek2011/jazz/jazz_dob.doc

Halaszy Karoly Altalinos Iskola, 2364 Ocsa, Bajcsy - ZsilinszKy u. 54-56. (telephely)
Képzo- és iparmiivészeti ag:
Képzomiivészeti tanszak: Grafika és festészet

Foto és film tanszak
Szin- és babmiivészeti ag

Szinjaték tanszak.
Zenemiivészeti dg:
A Tankeriileti Kozpont TK/126/00471-1-2021 iktatoszamon felterjesztett javaslata alapjan a
KK/07/00751-5/2021 iktatoszamui  dontési  tablazatban 301. sorszamu dontéssel az dtszervezést
engedélyezte:

Jazz-zenei tanszak :- Utd tanszak tantargya: jazz-dob

Tolnay Lajos Altaldnos Iskola, 2365 Inércs, Tolnay L. u. 1. (telephely)
Képzo- és iparmiivészeti ag:
Képzomiivészeti tanszak: Grafika és festészet

Szin- és babmiivészeti ag

Szinjaték tanszak.

1. sz. telephely, 2370 Dabas, Bajcsy-Zsilinszky u. 17.

Klasszikus zenei tanszakok: (#j tanszakok): fafiivos, rézfivos, vonos, billenytiis, akkordikus, vokalis,
zeneismeret, kamarazene tanszak

Ocsai telephely 2. 2364 Ocsa, Bajesy-Zsilinszky u. 46-48.

Zenemiivészeti ag:
Klasszikus zenei tanszakok: rézfiivos, billentyiis tanszak

Ocsai telephely 3. 2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky u. 29. (megsziint)
Kakucsi telephely: 2366 Kakucs, Hosok tere 7.

Zenemiivészeti ag:

Klasszikus zenei tanszakok

Fafuvos és rézfavos tanszak

Intézményi atszervezés

A Tankertileti Kozpont TK/126/00435-1/2024. iktatoszamon felterjesztett javaslata alapjan a kdznevelésért
felelds miniszter ur nevében eljarva a koznevelési allamtitkar ur a BM / 12299-2/2024. iktatészamu dontési
tablazatban, 302. sorszamon az atszervezést engedélyezi.

Muzsak Alapfoku Miivészeti Iskola kakucsi telephelye 2366 Kakucs, Hosok tere 7.

A Tankertileti Kozpont TK/126/00436-1/2024. iktatoszamon felterjesztett javaslata alapjan Akk/07/00578-
3/2024. iktatdszamu dontési tablazatban, 407. sorszamon az atszervezést engedélyezi.

A Muzsak Alapfoku Miivészeti Iskola 2366 Kakucs, Hosok tere. 7. feladatellatasi helyen zenemiivészeti agon
beliil (Klasszikus zene) fafuvos, rezfuvos, valamint zeneismeret tanszak inditasa.
Maximalisan felvehetd tanuloi létszam 50 6.



https://mzmsz.hu/images/dokumentumok/tantervek2011/jazz/jazz_dob.doc

2. Személyi feltételek osszesitett abraja

ALKALMAZOTTI LETSZAM

Az alkalmazotti kozosség 1étszamat a minden év szeptember 1-jén hatalyos fenntart6i engedély tartalmazza.

Pedagégusok NOKS TECHNIKAI DOLGOZO
egyetemi végzettséggel iskolatitkar takaritd
f6iskolai végzettséggel pedagogiai asszisztens karbantarté
IGAZGATO
TECHNIKAI / IGAZGATO- NOKS
MUNKATARSAK HELYETTES MUNKATARSAK

/ |\

TANSZAK- TANSZAK- TANSZAK-

VEZETO VEZETO VEZETO
vonos tanszak vokalis tanszak fafivos tanszak
zeneismeret
akkordikus tanszak tanszak rézfuvos tanszak
jazz-zene tanszak billentyiis tanszak tarsastanc tanszak
képzomiivészeti
tanszak



3. Hatalyos jogszabalyok

-2011.évi CXC. torvény NKt. a nemzeti kéznevelésrdl 25. § (1); 48.§ (4) a

- 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 70. § (2), 83. § (1a), (2)

-20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 121.§ (7), 122. § (9)

-2011. évi CXC. torvény A Nemzeti Koznevelésrol

- 20/1997. Korm. rendelet A kozoktatési torvény végrehajtasarol

- 27/1998. MKM rendelet Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei €s tantervi programjanak
bevezetésérdl és kiadasarol

- 229/2012. Korm. rendelet A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

- 20/2012. EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2014. évi CV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény mddositasarol

- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol — 2026.08.30. hatallyal modositva a 17. § Egyes
munkaltatoi jogkorok 37. § (6)-(21), 144. §, 146. §, VIL. fejezet 154. §

Az SZMSZ célja

A szervezeti és mikddési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a koznevelési
intézmény szdmara a felépités és a miikkodés alapelvét, irdnyelveit és rendszerét.

Az SZMSZ a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvalositasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja:

*a2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 25. § (1); 48. § (4) a);

* A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121. § (7), 122. § (9).

Nkt. 25. § (1) * A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-
t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, elfogadasarol dont és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Nkt. 48. § (4) A didkdonkorményzat véleményét ki kell kérni: a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban
meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt.

20/2012. EMMI rendelet 121.§ (7) Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét
a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerzddés
megkotése eldtt. Ez intézményiinkben nem relevans, mert nincs intézményi tanacsunk!

20/2012. EMMI rendelet 122.§ (9) Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa eldtt. - Szintén nem relevans intézményiinkben.



4. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya

a) Teriileti hatalya

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd az alkalmazottak esetében
munkaltatdi jogkorében intézkedhet, a tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetve fegyelmi eljaras
indithato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolaval jogviszonyban nem all6
kiils6 személyeknek is.

b) Idbébeni hatalya

A nevelGtestiilet altal elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabélyzat az igazgatd jovahagyaséaval valik
érvényessé ¢s 1ép hatalyba.

Ezen SZMSZ hatéalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

c) Megismerésének lehetosége

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

- az intézmény minden dolgozdjaval, valamint

- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatdrozott korben hasznaljak helyiségeit.
Az SZMSZ minden érdeklddd szamara elérhetd:

- az igazgat6i iroddban az igazgatonal és helyettesénél

- a mlivészeti iskola székhelyének titkarsagan

- a tanszakvezetOknél

- az intézmény honlapjan kozzétéve

4.1. Tajékoztatas a nyilvanossagrol, elérhetéségrol

Az SZMSZ nyilvanos.

Elérhetd: -az iskola titkarsagan
- az igazgatoi irodaban
- az iskola honlapjan: www. muzsak-dabas.hu
- Oktatasi Hivatal - KIR kozzétételi lista

Az érdeklodok részére az SZMSZ a nyitvatartasi id6 alatt megtekinthetd. Kérésre, egyeztetett idopontban
az iskolavezetés biztositja az érdemi tdjékoztatast.

l. rész

1. A Muzsak Alapfoku Miivészeti Iskola miikodésének rendje

Osszhangban a Hazirenddel

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €¢s miikodési szabédlyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell
meghatdrozni a mitkddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdozkodasanak rend;jét.



1.1 A nyitva tartas rendje, a tanuldk fogadasa, az iskola nyitva tartasa, tanulék
feligyelete

Vonatkozo jogszabaly:

EMMI rendelet 4.§ (1) a) ¢)

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Ceglédi Tankeriiletéhez tartozé Ceglédi Erkel Ferenc A.M.I.
Sugar Rezs6 Dabasi Tagintézménye (2370 Dabas, Bajcsy- Zsilinszky utca 17.) és telephelyei (2364 Ocsa,
Bajcsy- Zsilinszky utca 46-48. és 2364 Ocsa, Bajcsy- Zsilinszky utca 29.) kivaltak a Ceglédi Erkel A.M.I.-
bol és beolvadtak a Muzsdk A.M.L- ba telephelyként. A telephelyek 2016. julius 1-t6] kertiltek at
intézménylinkbe,

A Bajcsy- Zsilinszky Dabasi telephely csatlakozasaval a nyitvatartasi rend megvaltozott.

Az iskola szorgalmi idében hétf6tél péntekig reggel 8, 00 6ratdl este 20,00 —ig tart nyitva.

Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

A hivatalos tigyek intézése az intézmény titkarsagan, a székhelyen és a Bajcsy-Zsilinszky utcai telephelyen
reggel 8.00 és 16:30 ora kozott.

Az ¢épiiletbe belépd latogatokat az iroddhoz kell kisérni. Idegen személyek csak ellendrzés mellett
tartozkodhatnak az épiiletben, illetve az udvaron.

A gyermekeket kisérd személyek a folyoson tartdzkodhatnak, szaktanari engedéllyel a ndvendék orajat is
latogathatjak.

A feladat ellatasi helyeken a tanitds rendje az illetékes intézmény nyitvatartdsi rendjéhez igazodik. A
tanitasi orak beosztasa a kovetkez6: a hangszeres orak 30 illetve 60 percesek, a csoportos 6rak 45 percesek,
Zeneszakon a zenekari foglalkozasok 2x45 perc, egyéb miivészeti agnal szintén 2x45 perc, ami egyben
tartand6. A B tagozatos novendékek egyéni hangszeres 6rdja szintén heti 2X 45 perc, valamint résziikre
adhat6 30 percben tehetséggondozas.

A korrepeticio mértékét a kdzponti tanterv alapjan hatarozzak meg a tanarok.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari ligyelet rendjét a fenntarto
hatdrozza meg minden tanévben.

A szorgalmi id6 el6készitése jinius 15 (junius 21.) utan kezdédik és augusztus 31-ig tart.

A tanitas a ,,tanév rendje” szerint szervezOdik. A tanérdk szervezését a tantargyfelosztds €s az Orarend
tartalmazza, a tanév teljes egészét az intézményi munkaterv fogja at.

1.2. Az iskola tanitasi sziineti nyitva tartasa

Az iskola tanitasi szlinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari sziinetben — a szé€khelyen — irodai ligyeleti napokat kell tartani a fenntart6 eldirasa alapjan. Ennek
kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik. Az tigyeleti id6n kiviil csak a beosztasuk szerinti munkat végzok,
illetve az erre kiilon engedéllyel rendelkezdk tartozkodhatnak az épiiletben.

1.3. A vezetok benntartézkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil a székhelyen az igazgato, illetve helyettesnek az épiiletben kell
tartozkodniuk.

A tavozo vezetd utdn a nyitva tartas végéig a titkari alkalmazott és foglalkozast tartdé pedagogus felel az
intézmény biztonsagos miikodéséért.

Ez az 6rarend alapjan kertil kijelolésre. Ez az intézkedés a titkari alkalmazott és a pedagogus feleldsségét
¢és intézkedési jogkorét az azonnali dontést igényld tigyekre is kiterjeszti. Minden esetben kotelessége az
intézmény vezetdjét, vagy helyettesét haladéktalanul értesiteni.
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2. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Hatélyos jogszabalyok:
EMMI rendelet 4.8 (1) b)
Munkakori leirasok €s az onértékelési szabalyzat alapjan

A nevel6-oktatdo munka belsé ellendrzése a tanitasi érakon tal kiterjed a tandran kiviili foglalkozasokra is.
A neveld-oktatdé munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az igazgatd a
felelOs.

Az ellendrzés eldre bejelentve vagy latogatési terv szerint torténik, kivéve a munkaiigyi ellendrzéseket. Az
ellendrzési tervet az éves munkaterv tartalmazza.

2,1 A nevelo-oktato munka belsé ellendrzésére jogosultak

- az igazgato

- igazgatOhelyettes

- szaktanarok kiilon megbizas szerint

Az igazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Kozvetleniil ellenérzi az igazgatohelyettes és a tanszakvezet6k munkajat. Ennek egyik eszkdze a
beszamoltatas.

A szaktanarok kiilon megbizas szerint ellendrzik a szakmai feladatokat. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajékoztatjak az illetékes igazgatot vagy helyettest.

2,2. Az ellenérzés modszerei:

- a tandrakon 1évo foglalkozasok, a beszamolok, a hangversenyek, bemutatok, kiallitasok,

a versenyek latogatasa

- irdsos dokumentumok vizsgalata

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni.

Az éltalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatdrozasaval — a tantestiileti értekezleten
Osszegezni ¢€s értékelni kell.

A konkrét ellendrzéssel kapcsolatos éves feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

3. Belépés, benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek — ha nem tanulményi rendezvény céljabol érkeztek az
iskola vagy kozosségei meghivasara — csak tligyintézés céljabol tartézkodhatnak az iskola teriiletén. Az
iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek az ligyintézés utan a legrovidebb 1don beliil kotelesek elhagyni
az iskola teriiletét.

Tandrakon sziilo a szaktanar, mas kiilsé érdeklodod az igazgato engedélyével lehet jelen. A tanuloért érkezd
felndtt az udvaron, illetve rossz id6 esetén, a folyoson tartdzkodhat.

3.1 Nyilvantartas és kulcshaszndalat

Az ¢épiilet kulcsainak egy példanya a takaritonal, az iskolatitkdroknal, az igazgatonal és az
igazgatohelyettesnél talalhatd. Az épiilet nyitasa €s zarasa, az igazgatd beosztasa alapjan a kijelolt személy
felelOssége.

4. A telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje

Jogszabalyok:
EMMI rendelet 4. § (1) e)
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A telephelyeken az igazgatd vagy helyettes vezetésével gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgusokat és a
tanulokat érintd intézkedések a telephelyen kellé idoben és mddon kihirdetésre kertiljenek.

5. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
tovabba a vezeték kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

Az intézmény szervezeti felépitése:

igazgatd

igazgatohelyettes

tanszakvezetok

zene- és miivészeti tanarok, iskolatitkarok, pedagogiai asszisztens, takaritok, karbantarto

A munkavallalék munkarendje
Hatalyos jogszabalyok:

Paétv. 17.§ (1); 77.§-91. §; 95. §
Ptk. 6:272-280. §

5.1 Az intézmény vezetdje

Vonatkozo jogszabalyok:

Puaétv. 37. § (1)

Vhr. 5. § (1)-(2); 26. § (6)

EMMI rendelet 4. § (1) e, f, t, 188. §

Az iskola élén az igazgat6 all.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelOsségét, képviseleti és dontési jogkorét a Kt.
Allapitja meg. Elldtja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhazott
feladatokat. Az igazgato kozvetlen felettese a Monori Tankeriilet altal kinevezett igazgato.

A koznevelési intézmény vezetdje felel az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért,
gazdalkodasért, onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a miikodtetdvel kotott
szerzOdésben foglaltak végrehajtasaért, miikodtetd hianyaban a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott
eszk0zok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly, nem utal mas hataskorébe.

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, A pedagogiai programot a neveldtestiilet bevonasaval
késziti el €s a fenntart6 hagyja jova.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a pedagdgiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséért, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerli megszervezéséért és
ellendrzéséért, a nevelési-oktatdsi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért.

Személyi kérdésekben mindig titkos szavazassal kell donteni.

Tovéabba felelds:

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a tanulobalesetek megel6zéséért,

- a koznevelési informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,
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- az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének €s taniigyi nyilvantartasai kezelésének szabalyossagaért,

- a tanulméanyok alatti vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, miivészeti alap ¢€s zarovizsga)
lebonyolitasaért és rendjéért,

- a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért,

- az alapfokt mlivészetoktatas szakmai munkéjaért,

- az alapfoku miivészetoktatds munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért

- az alapfoki miivészetoktatds teriiletérdl készitett beszamolok, jelentések, taniligyi nyilvantartasok,
- az alapfokt mivészetoktatas teriiletén a beiskolazasért, a felvételi és a tanulmanyok alatti vizsgak
szervezéséért, a tanuloi jogviszony megsziintetésével kapcsolatos intézkedések jogszertiségéért,

- az alapfokt mlivészetoktatds taneszkoz-sziikségletének biztositasaért,

- versenyek, bemutatok szervezéséért.

- elokésziti elfogadasra az alapfoku miivészetoktatds munkatervét,

- elokésziti és megszervezi az alapfoktl miivészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat (meghallgatasokat), a
magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a kiilonbozeti vizsgakat, tovabba az osztalyozo- és
javitovizsgakat,

- a tanszakvezeték véleményének figyelembevételével beosztja az 1j tanuldkat az oktatast végzo
tanarokhoz, kialakitja a kotelezd tantargyak tanuldcsoportjait.

- felelds a rendkiviili sziinet elrendeléséért

- a tanuloi jogviszonyokkal kapcsolatos dontésekben

Kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettest, a tanszakvezetk és a NOKS munkatarsak munkajat.
Felel6s a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért, a didkonkormanyzat
¢s a sziiloi szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikodésért.

3.1.1. Mdsodik ciklusos igazgatdovalasztasra vonatkozo eljarasrend

Igazgatéi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd; a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat
melldzhetd, ha a fenntartd €s a neveldtestiilet az igazgatd ismételt megbizasaval egyetért.

Az elso ciklus lejarta utan, a neveldtestiilet egy elnokbdl és két tagbol allo bizottsagot valaszt. A tanév vége
elétt legalabb 30 nappal alkalmazotti értekezletet kell szervezni, ahol a tanarkollégdk és az intézmény
alkalmazottjai véleményt nyilvanithatnak az igazgatdval kapcsolatban. Lehet titkos szavazast is szervezni,
véleménynyilvanitasra, mely a bizottsag feladata.

Az értekezletrdl €s a véleményezés eredményérdl jegyzOkonyv késziil. Az eredményt 3 munkanapon beliil
ismertetni sziikséges az alkalmazotti kozosséggel, valamint azt a fenntartd részére meg kell kiildeni.
Amennyiben az alkalmazotti kzosség €s a fenntartd kozott egyetértés van, annak megfelelden az igazgatd
megkapja a vezetdi megbizast a kovetkezd ot évre a fenntart6tol. Amennyiben a fenntarto6 €s az alkalmazotti
kozosség allaspontja kiilonbozik, vagy az igazgato Gjboli megbizasaval sem az alkalmazotti kozdsség, sem
a fenntartd nem ért egyet, 0j igazgatoi palyazat kiirasara keriil sor.

Tehat a masodik megbizasi ciklus azokra az igazgatokra vonatkozik, akik 5 éves idtartami megbizéssal
(jelenleg az els6 ciklusukat toltik) rendelkeznek az adott intézményben. Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében
foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili legmagasabb vezet6i megbizéas akkor adhato, ha azzal
a nevelOtestiilet legalabb kétharmada egyetért.

A masodik ciklusos igazgatovalasztas az dszi igazgatoi palyaztatas idészakaban torténik.

5.2. Az igazgatohelyettes feladata

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatod irdnyitasa
mellett, egymassal egyiittmiikddve latja el.
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Az igazgato akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthat6 tligyek intézése, dontések
meghozatala — ellatja az igazgato helyettesitését. Az igazgato tartds — kettd hetet meghaladd — tavollétében
teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot.

Az igazgat6 altal atruhazott jogkorben iranyitja:

- az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott pedagdgiai tevékenységet,

- az iskolai tovabbtanulasi palyavalasztasi tevékenységet,

- a szabadidos tevékenységet,

- az intézményi adatszolgaltatas tekintetében az iskolatitkart, amelyrél az igazgatdt rendszeresen
tajékoztatja.

Képviseli az iskolat

- esetenként, az igazgat6 felhatalmazasa alapjan a sziil6i szervezet, a fenntart6 iilésein, szakmai férumokon.
Felelos:

- a kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért,

- atruhazott jogkdrben az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének €s taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az adattovabbitas rendjéért,

- az igazgatdval egylittmiikddve a pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv,
jovahagyasra torténo elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

- szertarfejlesztési €s eszkdzbdvitési tervek elkészitéséért,

- az informacidaramlas biztositasaban,

- az intézményi hagyomanyok 6rzésével dsszefiiggd feladatok szervezéséért, koordinalasaért,

- a nevelotestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért,

- szakmai teriiletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét,

- kapcsolatot tart a telepiilés igazgatoival, segit a beiskolazassal 6sszefiiggd

szakmai munkéban, és errdl tajékoztatja az igazgatot

- javaslatot tesz a tanuldk beosztasat mas tanarokhoz,

- javaslatot tesz az igazgatd részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas/vizsga rendjének
meghatdrozasara, a vizsgabizottsag Osszedllitasara, a tanuldé kérelmére egy vagy tobb tantargy
kovetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb idd alatt torténd teljesitésének
engedélyezésére, valamint egyes tantargyak tanulasa aloli

felmentésre, a tanuldi jogviszony megsziintetésére,

- kozremikodik a miivészeti alapvizsga ¢€s zarovizsga elOkészitésében, valamint a vizsgdztatis
lebonyolitasa soran jelentkezd feladatokban,

- egylittmiikodik az igazgatoval az alapfoku miivészetoktatas koltségvetési tervezési feladataiban.

- feladata: a targyi eszkozok, készletek analitikus nyilvantartasa, ezek leltarozasanak, selejtezésének
megszervezése €és kozremiikodés a végrehajtasban, valamint a leltarozas és selejtezés bizonylatolasa.

5.3. A vezetok kozti kapcsolattartas rendje, formaja
A miivészeti iskola vezetoségének tagjai:
Szlikebb

- igazgatd

- igazgatohelyettes

- tanszakvezetok

Tagabb: DOK elndk
SZMK elnok

Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd az igazgatOhelyettes és a tanszakvezetok részvételével
megbesz¢léseket tart.
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Az igazgato és helyettese rendszeresen havi egy alkalommal, a tanszakvezetdkkel legalabb kéthavonta tart
munkamegbeszélést az aktualis kérdésekrol, feladatokrdl intézményi programokrol.

A tagabb vezetdség megbeszéléseire igény szerint kertil sor.

A megbeszélések helyszine altalaban a székhely épiilete. Az értekezletrdl eldzetes értesitést kapnak az
érintettek irdsban email-en, szoban, kortelefon segitségével. A megbeszéléseken hozott dontések, feladatok
az ¢rintettek kozvetitésével jutnak el a neveldtestiilet tagjaihoz, azok elvégzésének folyamatardl, az
eredményekrol a vezetdség tagjait beszamolasi kotelezettség terheli.

A miuivészeti iskolaban tankonyvkiosztas nincs, ezért felelosek sincsenek kinevezve.

Az intézmény felvett tanuldi a szaktandr irdnyitasa alapjan zenei kottakat, esetleg konyveket, fiizeteket
vasarolnak a tanév folyaman. Javasolt az évfolyamszerinti kottaiskola, amelyet kiegészitheti a pedagogus
altal meghatarozott egy¢éb darabok kivalasztasa. Sziikség szerint az intézmény a kottatarabol masol a didkok
szamara.

A miivészeti palyara torténd felkészitéstben a szaktanar dont minden esetben a sziilével, tanuldval
egyeztetve.

A Tz, munka és balesetvédelmi felelds az intézmény igazgatdhelyettese, melyet minden alkalommal
rogzitiink az intézmény éves munkatervében is.

5.3.1. Az igazgato és igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd beosztast pedagogusok, (tanszakvezetdk) munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik. Az igazgatdét akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az ¢ akadalyoztatdsa esetén a tanszakvezetdk teljes jogkorrel.

Igazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd. Ettdl eltérden, a méasodik igazgatodi ciklus esetén a
palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd €s a nevel6testiilet egyetért.

Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltatd, allami fenntartdsu koznevelési intézmény esetén az
igazgato javaslatara a fenntarté dontése alapjan a munkakor betoltéséhez sziikséges.

Pélyazat kiirdsa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazati feltételeknek megfelelt és vele
szemben kizarasi ok nem 4ll fenn.

A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitésével Osszefliggd munkaltatoi jogkor
gyakorloja irja ki.

A palyazati felhivast a fenntartd €s a munkaltaté a honlapjan, valamint székhelye és telephelye szerinti
teleptiilésen a helyben szokdsos mdédon kozzéteszi.

A palyazonak a palyazathoz csatolnia kell:

- szakmai Onéletrajzat,

- a foglalkoztatas jogszabalyban eldirt feltételei igazolasara szolgalo iratokat,

- a munkaltatd vezetésére kiirt palydzathoz a munkaltatd vezetésére, fejlesztésére vonatkozo programjat.
A palyazati eljarasban biztositani kell, hogy a palyazat irant érdekléddk a palyazatok elkészitéséhez
sziikséges tajékoztatast megkapjak, €s az intézményt megismerhessék.

A benyujtott palyazat tartalma csak a palyazo beleegyezésével kozolhetd harmadik személlyel. Sikertelen
palyazat esetén a palyazo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni. Ha a palyazo az éltala benyujtott,
személyes adatokat tartalmazo adathordozot a palyazat elbiralasi hatar idejétdl szamitott kilencven napon
beliil nem veszi at, a palyaztaté azt megsemmisiti, €s a személyes adatokat torli.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatoi megbizas adhat6
legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil a jogszabalyban eldirt feltételekkel
egyébként rendelkezdszemélynek, ha az igazgatdi feladatok ellatdsara kiirt palyazat nem vezetett
eredményre, mert nem volt palyazo, vagy egyik palyazé sem kapott megbizast, vagy az igazgatoi feladatok
ellatasara szo6l6 megbizas a megbizas hataridejének lejarta eldtt megszint.
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A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok Ujabb nyilvanos palyéazatkiirdsa nélkiil
legfeljebb egy évig lathatok el.

Az eldz6 bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat a szervezeti €s miikddési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

Nevelési-oktatasi intézményben az igazgatdi (féigazgatdi) megbizas feltétele:

-az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakor betdltéséhez sziikséges szakképzettség,

- pedagogus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

- legalabb négy év pedagogus-munkakdrben, vagy heti tiz tanora vagy foglalkozas megtartasara vonatkozé
oraadoi megbizas ellatdsa soran szerzettszakmai gyakorlat, valamint a nevelési-oktatasi intézményben
pedagogus-munkakorben fennalld, hatdrozatlan iddre, teljes munkaidére szolo kinevezés vagy a
megbizassal egyidejlileg pedagdgus-munkakorben torténd, hatarozatlan idore teljes

munkaiddre szol6 kinevezés.

Ha az igazgatdi megbizasra iranyuld palydzati eljaras azért nem vezetett eredményre, mert egyetlen palyazo
sem rendelkezett pedagdgus-szakvizsga keretében szerzettigazgatoi szakképzettséggel, legfeljebb egyszer
két évre szolo igazgatdi megbizas adhaté annak a személynek is, aki az igazgatdi megbizas tobbi
feltételének megfelel, rendelkezik pedagogus-szakvizsgaval, és megbizasaval egyidejlileg vallalja az
igazgatoi szakképzettség megszerzését.

5.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelOtestiileti értekezleteken, tanszaki értekezleteken valosul meg. A tanév soran tervezett
értekezletek idOpontjait az éves munkaterv tartalmazza.

5.4 1. A nevelotestiileti értekezlet

2011. évi CXC. torvény 70. § (1) eldirja, hogy a neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozo szerve. A tankertileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az
onallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatasi
intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

- a pedagogiai program véleményezésére, melyet a fenntartd hagy jova

- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasara

- a tanévnyitas el0készitésére, éves munkaterv elfogadasara,

- a féléves munka értékelésére, a tanév pedagogiai munkdjanak értékelésére,

- a hazirend elfogadasara,

- az igazgatoi palyazathoz készitett, vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitasara,

- valamennyi, a nevelOtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozo — 4t nem ruhazott — tigyben.

A neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat az igazgato rendeli el, szervezéséért, levezetésért, a jegyz6konyv
vezetéséért az igazgatohelyettes felel.

A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképessége:

- aneveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyek, valamint az igazgatdi megbizassal kapcsolatos értekezlet
esetén a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgusok 2/3-anak,

- véleményezési jogkorbe tartozé ligyek esetében 50%-anak jelenléte sziikséges.

Ervényes a nevelStestiilet hatdrozata akkor, ha azt a jelenlevok legalabb 50%-a elfogadija.

16



6. Az igazgatd vagy igazgatdohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatdsat az alatt az iddszak alatt, amelyben a
gyermekek, tanulok az intézményben tartézkodnak, a kovetkezok szerint:

- a nevelési-oktatasi intézmény vezet6je és helyettesei koziil egyikiiknek a nevelési-oktatasi
intézményben kell tartozkodnia,

- ha a nevelési-oktatdsi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezdk 1étszama, illetve a vezetdk
betegsége vagy mas okbdl valo tavolléte nem teszi lehetové a vezetdi feladatok ellatasat. Az intézmény
szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt koznevelési
foglalkoztatott felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mikodéséért. A foglalkoztatott felel0ssége,
intézkedési jogkore — a szervezeti és mikodési szabalyzat eltérd rendelkezésének vagy a munkaltato eltérd
irasbeli intézkedésének hidnyaban — az intézmény mikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsdganak
megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

7. A vezetok és az iskolai Sziil6i munkakozosség/szervezet kozotti kapcsolattartas
formaja.

7.1 Sziil6i szervezet

A sziil6i kozosséget az intézmény tandraihoz tartozo6 sziilok egy-egy képviseldje alkotja. A sziildi kozosség
intézményszintli képviseldjével az intézmény igazgatoja tart kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i kozosségnek a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A
sziloi kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezletvéleményezéssel érintett napirendi pontjanak
targyalasdhoz meg kell hivni. Ha a sziildi szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésben
t4jékozodni kivan, a kérést az igazgatdhoz kell cimezni. A tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet
szOban vagy irasban.

A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet
képviseldjének. A sziiloi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a tanuldk nagyobb csoportjat
érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal. A meghivasrol az igazgatonak vagy
az illetékes 1igazgatohelyettesnek kell gondoskodnia.

Ha a sziil6i szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet
a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.

7.2. A sziiloi szervezet szervezeti és mitkodési szabalyzattal kapcsolatos véleményezési, egyetértési
joga

Vonatkozé jogszabalyok:

Nkt. 73. § (1)

EMMI rendelet 4. § (1) g) p); 119. §

A kozoktatasi torvény 59. § (6) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan a jelenszervezeti €s
miikodési szabalyzat a sziil6i kozosség részére a kovetkezd jogokat biztositja:

Az intézményi sziil6i kozosség véleményezési jogkort gyakorol:

- a szervezeti és miikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,

- a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

- az intézmény és a csaladok kozotti kapcesolattartas rendjének kialakitasaban.

Az iskola kiils6 €s bels6 kapcsolatanak rendszere egymasra épiil. Hatékony miivészeti nevel6-oktatdo munka
nem valosithatd meg a sziil6k kozremiikodése nélkiil.
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Mivészeti iskolankban igen szoros az egyiittmiikddés a sziilok és a pedagogusok kozott. Mitvészetoktatasi
intézmény 1évén a sziilokkel nap-mint —nap talalkozunk. A 6-12 éves korta gyermekeket altalaban kisérik a
sziilok a mlivészeti iskolaba. A kapcsolat tehat sziild és tanar kozott személyes, szoros, emberi.

Erre a szoros, emberi kapcsolatra épitettilk fol a sziild, a tanuld és az iskola, illetve a pedagogus
egylittmiikodésének formait:

- az orak elOtti, utani talalkozasokkal szorosabbra fiizni az iskola €s a sziil61 hazegyiittmiikodését

- a hazi vagy egyéb hangversenyeken valo sziil6i részvétel eldsegitése

- a gyerekek szililok elotti bemutatkozaséaval a sziil6-iskola, sziilo-gyermek kapcsolat elmélyitése

- kozos hangverseny latogatds, muzeumlatogatds, tancbemutatok és szinhazlatogatasok szervezése
(tanulok, sziilok, pedagogusok)

- iskolan kiviili szabad ko6zos programok, kirandulds, szakmai 0t stb. Szeretnénk a felsorolt formak
tovabbfejlesztésével, elmélyitésével az iskolasziiloi haz kapcsolatot tovabb erdsiteni. Az iskolai
neveldtestiilet pozitiv gondolkodasa és cselekedete is erdsiti a sziilok-neveldk egytittmiikodését.

Célunk elérésében feladatunk annak a pozitiv gondolkodasnak az erdsitése és elfogadasa, hogy az iskola
tanuloit tudasban, viselkedésben komplexen vizsgalja és értékelje, szamontartsa.

Toreksziink az iskola megujitd képessége megtartdsara,az iskola hirének, j6 hirnevének erdsitésére.

Az iskola arculatan beliil tovabb kell erdsiteni a meglévd iskolai hagyomanyokat és tjakkal kiegésziteni
azt.

A sziildkkel meglévo jo kapcsolatunkat erdsiteni szeretnénk azzal is, hogy a nyari taborokba, a kiilfoldi
utakra minél tobb gyereket visziink el, esetleg nagyobb sziildi kisérettel. Az esetleges szponzorok és sziilok,
gyerekek kozos rendezvényeit valdsitjuk meg a gyerekek diszeldadéasaival. A megfelelé kommunikacio
OsszekOti  a tandr, a ndvendék, a sziild és a tobbi kollégdk mindennapi életét.

A kommunikéci6 soran az online csatornak hasznalata sokszor eldtérbe kertil, de a személyes kapcsolatok
altal sokszor hamarabb megoldésra taldlunk a probléméak megoldasaban.

A miivészetben dolgozé tanarok ismerik a verbalis és nonverbalis kommunikécio eszkozeit.A konfliktus
kezelést kreativan végzik. Az eredményes munkafolyamat elérése érdekében torekednek a jo
kommunikaciora a novendékekkel, sziilokkel kiils6 szakmai szervezetekkel.

Az intézményben a KRETA rendszeren keresztiil minden informaci6 elérhetd a sziildk szamara, betekintést
kaphatnak a tanul6 havi érdemjegyérdl, szorgalmarol, idében t4jékoztatva vannak a belépési kodokrol. A
félévi érdemjegyek kinyomtathatok, melyet a szaktanarok minden tanszakon a tanuld részére kiadnak félévi
lezaréaskor.

Kis tajékoztatd, ellendrzd flizet a zenetanszakon mar nem oszthatd, viszont a szaktanarok a tanul6 altal
hozott kis flizetekben irjak tovabbra is a hazi feladatokat, illetve az iskola programjairdl koncertjeirdl, egyeb
eseményeirdl tudjak tajékoztatni a sziiloket.

A kapcsolattartas az intézményben sziilok és pedagogusok kozott irdsban, szoban, telefonos megkereséssel
torténik. Az intézmény vezetése a sziildi értekezleteken kiviil a sziiloket, tanulokat az iskolai bemutatokon,
kiallitasokon, illetve hangversenyek ¢és egyéb programok alkalmaval tajékoztatja a legfontosabb
informaciokrol.

(A Sziiloi Munkakozosség alapszabalyzata megtalalhato a 1-es szamu mellékletben.)

8. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a tantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellendrzése. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait a miivészetekhez, fejlodésének iitemét.

A kiilonleges bandsmoédot igényld gyermekekkel a zeneoktatds sordn lehetdség van az egyéni
foglalkozasra.
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A miivészetet oktatd tanar segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa kiilonosen a
tehetséges tanulokat és a felzarkoztatasra szorulokat is.

Kotelessége: hogy elomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

Nevelje: egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre.

Kotelessége: a sziilot (torvényes képviselOt) rendszeresen tdjékoztatni a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait
érint6 lehetéségekrol.

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasdval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elhéritasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

- a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatomunkajat éves
¢s tandrai szinten, egyénileg és tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze.

- a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a
kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat, szorgalmat.

- részt vegyen a szamara eloirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

- tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai €lethtra torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa,

- a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse,

- pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadéorakon, az iskolai tinnepségeken
¢s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

- megdrizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikdjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

8.1. Tanszakvezetok

A szakmai tanszakvezetOk az azonos szakos vagy a kozos rendszerbe sorolhatd szakok oktatasat ellatd
miivésztanarok részvételével kell Iétrehozni, amennyiben a tandrok szadma legalabb 3 - 4 {6.
Tanszakvezetoi feladatok ellatasara vonatkozo szabdlyok:

Az Nkt. 8. szamu mellékletében 2019. szeptember 1-jétol az alapfoku miivészeti iskolaban ,, tanszakvezetoi
potlek ,, keriilt”. Ennek megfeleloen 2020. 09.01-t6] megsziinik az osztalyfonoki, illetve munkakézésség —
vezetoi megbizas az alapfoku miivészetoktatasban, helyette tanszakvezetoi megbizas lép.

A 2020-2021- tanévtol intézményiinkben az engedélyezett tanszakvezetok létszama 3 f0.

A tanszakvezetok feladata

A tanszakok feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A tanszakvezetdk részt vallalnak a miivésztanarok
tovabbképzésében, 1) oktatdsi moddszerek bevezetésében, tanulményi versenyek, beszamolok
meghallgatisok el6készitésében, lebonyolitasdban, mas feladatok kdzos megoldasaban.

A tanszakvezetoket potlék illeti meg, A tanszakvezetd feladata a tanszak munkatervének elkészitése, az
egyéni és csoportos foglalkozasok eldkészitése, vezetése, a palyakezddk segitése, oralatogatas a tanszakok
tandrainal, szakmai onértékelés vezetése, A tanszakvezetd félévkor és tanév végén beszamol a kdzosség
munkajarol. Szdmon tartja és értékeli a tandrok munkéjat, eredményeit.

8.2 Neveldétestiilet
Vonatkoz6 jogszabalyok:

Nkt. 70.8§
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EMMI rendelet 117.§; 118. §
Puétv. 37. § (1)
EMMI rendelet 4. § (1) h, k
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény zene €s miivésztandrainak tanarainak kozossége nevelési-
¢és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd €s hatarozo szerve.

A nevelotestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd
alkalmazottja. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési- és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a K&zoktatasi torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

A nevelo6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
- anevelési és pedagodgiai program ¢és modositasanak elfogadasa,
- aszervezeti-és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,
- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzése, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
- ahazirend elfogadasa,
- atanuldk fegyelmi iigyeiben valé dontés,
- atanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasa,
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
- A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési- oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

8.3 Az egyéni és csoportos miivészeti foglalkozast tarto tanar feladatai:

A miivésztandr munkdjat az érvényben 1évd tantervek és utasitasok figyelembevételével, az eldirt
modszertani utmutatok, a vezetdi utmutatasok, a tanszaki tervek, a tantestiileti értekezletek hatarozatai,
valamint az elfogadott éves munkaterv és szaktanacsadok segitségével végzi.

Orabeosztasat az intézményi Orarend, a tanitds helyét a terembeosztas hatrozza meg. A fennalld
tanteremhiany, az 6rabeosztasi nehézségek miatt engedélyezett a tanitasi 6rak négy napra valo elosztasa.
Az orarend szerinti foglalkozasokon feliil tanitdsi napnak szamit a tanterv altal eléirt meghallgatasok
id6tartama, ezen kiviil a tanulok hangversenye, bemutatdi, k6zos orai, kidllitasai, melyeken a tanulok
részvétele kotelezo.

Miivésztanari munkakorben az alabbi nevel6-oktatd munkaval, tanulokkal 6sszefliggd feladatokat kell
ellatni, €s a felsorolt szabalyokat kell betartani:

- A tanulokkal, csoportokkal, egyiittesekkel valo szakszerli foglalkozas.

- A tananyag-tervezetek tanmenetek hatariddre torténd eldkészitése, kidolgozasa €s érvényesitése.

- Szakmai pedagogusi képesitésének allando szinten tartasa €s fejlesztése.

- A munkahoz tartozé adminisztracié (E napld) naprakész ellatasa, a testiileti értekezleteken vald részvétel,
a sziil6kkel valo kapcsolattartas.

- Félévi és év végi novendék bemutatdé hangversenyek, vizsgdk, versenyek, eldadasok, bemutatok,
kiallitasok eldkészitése, szervezése €s lebonyolitasa, versenyeken vald részvétel, kozremiikodés.

- Az iskola tulajdonat képezd, és a novendékeknél 1évd eszkdzok, hangszerek naprakész dokumentalésa,
nyilvantartésa.

— A titokvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok megtartasa.

- A hazirend betartatasa. Dabas, Inarcs, Ocsa varos, valamint Kakucs kozség miivészeti, kulturalis €letének
alakitasa, aktiv részvétellel.

- A munka elkezdése elott 15 perccel kotelezé a munkahelyen megjelenni.

- Tanitasi id6 alatt - még ha ndvendéke hianyzik is, - az iskola épiiletét csak vezetdi engedéllyel lehet
elhagyni.
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- Az iskolan beliil a tanar csak az iskola ndvendékeit oktathatja.

- A tanar, amennyiben napi munkajat betegség, vagy barmely mas ok miatt nem tudja ellatni, koteles azt
délelott, de legkésobb a tanitasi id6 kezdete eldtt 1 oraval bejelenteni. Betegsége esetén a tavollétet orvosi
igazolassal igazolja.

- Iskolédn kiviili tevékenység (masodallas, mellékfoglalkozas) miatt a neveld tanitasi 6rat nem mulaszthat,
orarendjén Onkényesen nem valtoztathat. Ideiglenes oOrarendi valtoztatasra engedélyt irasban kér az
intézmény vezetdjétol, és irdsban rogziti az erre kijeldlt naploban.

- A tanulo a tanar tudta nélkiil a teremben nem tartdzkodhat.

- Tilos a tanuldkat tanitasi id6 alatt barmilyen ligyintézésre megkérni.

- Talmunkat végezni csak az iskola vezetdjének vagy megbizottjanak engedélyével, és a hatalyos
rendelkezések alapjan szabad.

8.4 A tanszakvezet6 feladatai:

- A tanszak munkatervének elkészitése, a végrehajtas lebonyolitasa.

- A palyakezdok segitése, oralatogatas, vizsgak latogatasa a tanszak tanarainal.
- Félévkor és tanév végén beszamold készitése a kozosség munkéjarol.

- Aktiv részvétel az iskola szakmai munkajaban

Az intézmény tanszakvezet6i (munkakozosségei) az alabbiak:

- akkordikus, vonds és jazz tanszak, szinjaték
- maganének, zeneismeret, billentyls, és képzémiivészet tanszak
- fafavos, rézfuvos és tarsastanctanszak

8.5.A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allandé
bizottsagai

8.5.1. Atruhdzott feladatkérok

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja: a tanszakvezetoi testiiletre,

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a

nevelOtestiilet altal meghatarozott 1dok6zonként és modon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Az intézmény allando bizottsagai:
Sziiléi Szervezet Bizottsaga, DOK

A neveldtestiilet feladat-atruhazasa alapjan a tanszakok vezetdi (munkakozosségek), az alabbi
tevékenységet folytatjak:

[javitjak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,

[fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mdodszertani eljarasokat,

Ovégzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos tanulmdnyi versenyek kiirdsat, lebonyolitasat, ezek
elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

Okialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

[tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok (gyakornokok) munka;jat.
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8.5 A NOKS munkatarsak feladatai

Az iskolatitkdrok ¢és a pedagogiai asszisztens elsOsorban a vezetd segitsége, az utasitasait koveti.
Ugyanakkor teljesiti a tanarok oktatassal-neveléssel kapcsolatos kéréseit is.

- Feladatuk az iskola minden adminisztracios tigyeinek ellatasa a vezetok utasitasa alapjan.

-Az intézményi dolgozok személyi anyaganak kezelése, naprakész nyilvantartasanak vezetése ¢s leaddsa a
tankertilet részére

- Elkészitik minden honapra az igénybejelentéseket (minden honap 20-ig)

- Gondoskodnak irodaszerek, tisztitd szerek atvételérdl €s mas egyéb anyag-beszerzéssel kapcsolatos
feladatokrol

- Feladatuk a téritési és tandijak, valamint a (tervezett hangszerhasznalati és javitasi dijak) hataridére
torténd Osszegzése.

- Figyelemmel kisérik az iskola szakmai nyilvantartdsat, azokat naprakészen vezetik /névendék
nyilvantartast, stb/.

- Az intézményekkel kapcsolatot tartanak.

- Nemzeti tinnepeink alkalmaval intézkedik az iskola épiiletének zaszldval torténd diszitésérol.

- Elvégzik havonta az utazasi koltségtéritéssel jarod feladatokat a tankeriilet utasitasa alapjan

- Havonta elkészitik az 6raad6 pedagdgusok teljesitésigazolasat és gondoskodnak annak tovabbitasarol a
tankertilet felé. (A tdvolmaradast, a szabadsagokat is kezelik, tovabbitjak)

- Kezelik az oktatashoz sziikséges nyomtatvanyokat, gondoskodnak azok potlasarol.

- Az igazgat6 és helyettesek részére gyors- és gépirdi, szamitastechnikai, masolasi teenddket lat el.

- Rendelkeznek az épiilet kulcsaival.

Munkajukat minden nap reggel 8:00 6ratol — 16:30 6rdig végzik

8.6. A takaritok feladatai

- A takaritok feladata a miivészeti iskola székhelyének és a Bajcsy Zsilinszky telephely takaritasa, a
hangszerek portalanitasa, a virdgok locsoldsa, szOnyegek tisztitasa, szemetes edények iiritése.

- Egy évben kétszer teljes nagytakaritds /Jarvanyiigyi helyzetben/ utasitas alapjan fertétlenités naponta
tobbszor az intézmény minden helységében.

- Sziikség esetén zarjak az épiiletet, bezarjak a kapukat.

- Az udvarok rendjét figyelemmel kisérik, a jardat tisztan tartjak, tajékoztatnak falevélgytijtés,
csatornatisztitas, flinyiras megrendelésére.

- Az iskolai rendezvények alkalmaval az el6készitd és utomunkalatoknal segitenek.

8.7. A karbantarté/gondnok feladatai

Az iskola épiileteit reggel nyitja, a felmeriild meghibdsoddsokat onalldan felkutatja, tudisa szerint
megsziinteti. Ha baleseti veszélyforrast észlel, haladéktalanul jelzi a feletteseinek. Hetente Kkiviszi a
szeméttarolokat, és iirités utan visszahordja azokat. Nagyobb rendezvények alkalmaval segit a tantermek
dekoralasaban, a nehéz butorok mozgatasaban. Sziikség szerint nyirja a fiivet, gondozza a kertet. Kisebb
javitasokat elvégez, részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges anyagok szallitasaban.

Munkaideje napi 8 ora: 7:00 — 15:00.

9. Az iskola vezetése, hataskorok atruhazasa, ellenoérzése, az iskolaban miikodo
kozosségek, kiilsé kapcsolatok

9.1 Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

EMMI rendelet 4. § (1) i)

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettes a vezetdi feladatmegosztas
szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel. Napi, operativ kérdésekben az igazgatoval miikddik egyiitt. Az
orszagos hataskorti €s illetékességli, valamint a megyei pedagogiai-szakmai szolgaltatd, tovabba a
pedagogia-szakszolgaltatd kdznevelési intézmények vezetdivel az igazgatd tart kapcsolatot, de munkatarsi
szinten kapcsolat van az igazgatohelyettes a tanszakvezetdk és a pedagdgusok kozott is.
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Az intézmény partnerei, kapcsolattartasanak formai

A Muzsak Alapfokii Miivészeti Iskola napi kapcsolatban alla fenntart6javal, a Monori Tankeriileti
Kozponttal.

J6 egyiittmiikodésben dolgozunk Dabas véros és a telephelyek Ocsa, Inarcs és Kakucs altalanos iskolaival,
ovodaival, miivel6dési hazaival. Versenyek, bemutatok alkalmaval 6sszemérhetik névendékeink tudasukat
az orszag kiilonbozo zene és miivészeti iskoldinak diakjaival is.

Sikeriilt az elmult évek alatt jo kapcsolatrendszert kialakitani néhany fovarosi €s vidéki miivészeti iskola
zenei ¢letével. (Hubay Jend Zeneiskola és Mivészeti Iskola, Weiner Led Katolikus zeneiskola és
Zenemuvészeti Szakgimnazium)

Evek ota terveziink sajat versenyeket, fesztivalokat, taldlkozokat, de szivesen vesziink részt masok altal
rendezett versenyeken, fesztivalokon.

Nagyobb rendezvényeinkre, mint a Muzsdk Mivészeti Napok, rendszeresen meghivjuk a Monori
Tankertilet zeneiskolainak tanuléit és tanarait is egy —egy fellépésre.

J6 kapcsolatban allunk a Zentan 1évo Stevan Mokrajnac Zeneiskolaval, ahonnan diakjaink t6bbszor hoztak
szép versenyeredményeket, valamint a Székelyudvarhelyi Pallo Imre Szakkodzépiskolaval. Sok hegedii
tanszakos novendék Iépett fel mar koncertjeinken.

9.2 Képviseleti jog

Az intézményt a fenntartonal, hatosagoknal és minden kiilsé szervnél az igazgato képviseli.
A telephelyen az igazgatdhelyettes gondoskodik arr6l, hogy a pedagdgusokat és a tanuldkat érintd
intézkedések a telephelyen kell6 idében és mdodon kihirdetésre kertiljenek.

9.3. A Munka tervezése

A Pedagdgiai program hosszu tdvon érvényes célokat vagy hosszutavra szolo feladatokat hatdroz meg. A
munkaterv mindig egy évre sz0l, és konkrét tennivalot és hataridoket tartalmaz, megnevezi a feleldsoket.
A pedagdgiai programot az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el €s a fenntartd hagyja jova.

Az SZMSZ-t szintén az igazgatd a nevelOdtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi, valamint a fenntartd hagyja jova.

Mindkét dokumentumot a DOK és az SZMK véleményezheti.

9.4 A munkaterv elkészitése

Nkt. 27. § (3) alapjan az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit, amely tartalmazza
a szabadon meghatéarozhat6 tanitas nélkiili munkanapokat. Az igazgatd az éves munkatervet az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntartd hagyja jova.

Az alapfok miivészeti iskola munkatervét az igazgat6 véleményezteti a DOK és a sziil6i szervezettel is. A
munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasarol a neveldtestiilet hataroz.

A munkaterv kiterjed a neveld- oktatdé munkéval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasara, az
iranyitas, az ellendrzés, a tovabbképzes, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasu, valamint a személyzeti
feladataira.

Magéaban foglalja az egyéb iskolai (munkakozOsségi) programokat is. A feladatokat hataridokkel, a
felel6sok megnevezésével, az évenként ismétlddd teenddket idorendi sorrendben tartalmazza.
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9.5. A tanév rendje
A tanév helyi rendjét — a jogszabaly figyelembevételével — az iskola munkaterve hatarozza meg.

9.6. Ertekezletek

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idOponttal az iskola
vezetdje hivja Ossze.

Az intézményhez tartoz6 sziilok részére az intézmény vezetdje tanévkezdéskor és a tanév végén ad
tajékoztatast az iskola munkajarol.

Az egyes fotargyak, illetve kotelezd targyak tanaraihoz beosztott tanulok sziileinek kozosségével a
fétargyat vagy kotelezd targyat tanitd tanar tart kapcsolatot. Evente legaldbb kétszer sziil6i értekezletet
szervez szdmukra.

A pedagogusok személyesen, telefonon, e- mailen, illetve a Kréta rendszeren keresztiil adnak konkrét
idopontot a sziiloknek, amennyiben igénylik, hogy gyermekiik fejlodésérél a szokasos tajékoztatasokon
kiviil adjanak informacidkat a tanarok.

9.6.1 Tanévnyito értekezlet

Augusztus ho utolso hetében, (szeptember elsd napjaiban) (illetve az Oktatasi K6zlonyben megjelentetett
tanév rendjéhez igazodva) az igazgatd altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet kell tartani. Ezen az
igazgatd ismerteti az 0j tanév fobb feladatait, és a neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozé
javaslatat. Minden szaktanar tanév elején értekezletet tart a tanszakan tanulé didkok és sziileik részére.

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

9.6.2 Félévzaro értekezlet
Eltér6 rendelkezés hianyaban legkésébb februar 15-¢ig kell megtartani.
Ezen az igazgat6 elemzi az elsd félév munkajat, és tajékoztatast nyjt a kdvetkezd félév feladatairol.

9.6 3 Tanévzaro értekezlet

Tarthat6 az utolso tanitasi napot kdvetden 15 napon beliil, illetve a tanév rendjének megfelelden. Ezen az
igazgatd — az igazgatohelyettes és pedagogusok véleményének figyelembevételével — elemzi, értékeli a
tanév neveld-oktatd munkdjat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

9.6.4 Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban nevelési értekezleteket kell tartani. Targya barmely
nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hataroz meg. A nevelési értekezlet témajatol fliggden a
neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat. nyolc nappal késobb atadja a pedagdgusoknak.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorlo sziildi szervezet
képviseldjét meg kell hivni.

A nevel6testiileti értekezleteken az igazgat6t és helyettesét a tanszakvezetok helyettesithetik.

A nevelGtestiilet a hatarozatait egyszeri sz6tobbséggel hozza.

A szavazés akkor érvényes, ha a testiilet 50 %-a + 1 {0 jelen van. Vezet6i megbizasnal a nevelOtestiilet
kétharmados részvételi aranya sziikséges.

Az értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

9.6.5 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet

Az igazgat6 rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal korabban torténd
kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivdsdnak nevelbtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadéanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Amennyiben az oktatdsi minisztérium részérdl online oktatéas keriil bevezetésre, abban az esetben online
modon kell megtartani a nevelOtestiileti értekezleteket.
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9.6.5. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

Az igazgatd az elOterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb harom munkanapon
beliil késziti el, (amennyiben sziikséges)

A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezeto ¢és a jegyzOkonyv hitelesitésére felkért két személy irja
ala.

A jegyzOkonyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzokonyvekbe a neveldtestiilet tagjai, valamint
az iskola munkajanak ellendrzésére megbizott szervek képviseldi betekinthetnek.

Az értekezletrdl hianyzé tandrok a jegyzOokonyvet utdlag tanulmanyozhatjak.

9.8. A neveldtestilet feladatkorébe tartozé ugyek atruhazasa, a beszamolas rendje

Mivel a neveldtestiilet kis 1étszamu, a nevelok egymassal napi kapcsolatban allnak, a Kt-ben meghatarozott
jogaival €1, hataskorét a jogszabalyok szerint gyakorolja.

9.9. Munkaidé nyilvantartas

Mt. 93.§
A munkaiddkeretre vonatkozé adatokat az Mt. 93.§ (4) bekezdése alapjan irasban kell meghatarozni ¢€s
kozzétenni. A moddja a nevel6testiileti alakuld értekezlet jegyzokonyvében kertil rogzitésre.

A hatalyos jogszabalyok szerint (Mt. 97. § (4) a munkaltatd a munkaid6-beosztast legalabb egy hétre, a
beosztds szerinti napi  munkaidé kezdetét megel6zden legalabb  szazhatvannyolc  oraval
korabban irasban kozli.

A munkaidé-beosztasaval, modositasaval, kozlésével és nyilvantartasaval kapcsolatos valamennyi
dokumentum munkaiigyi iratnak mindsiil, melynek megérzési ideje a 20/2012. EMMI rendelet 1. szamu
mellékletének 3. irattari tételszdma szerint 50 év.

A 2024. januar 1-t6l vonatkozé munkaiddkeretben torténé munkaidé-beosztas részletei a Puétv. -ben
talalhat6 meg.

76. § [A kinevezésbe foglalt munkaid6] (1) A teljes napi munkaidd nyolc ora (a tovabbiakban: altalanos
teljes napi munkaidd), de részmunkaiddben is lehet a foglalkoztatas.

77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo

a) vezetore kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

c) neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, kotottmunkarend iranyado.
Kotetlen munkarendben a vezetd (igazgatd) a munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az eldirt tanorak,
foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. Részben kotetlen
munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kétott munkaidd feletti munkaidé-részt
maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhaszndldsi munkaidd), a munkaidé 79. § (1)
bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaidejét a
munkaltatd osztja be.

78. § (1) A munkaltatd a munkaidét a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a tanév, nevelési
¢v rendjéhez igazoddan osztja be, legalabb egy hétre szoloan. A munkaidd-beosztds lehet egyenld és
egyenlétlen. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a munkaltaté hétfoté] péntekig osztja be.
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(2) Egyenl6tlen munkaidd-beosztds meghatarozasanak feltétele, hogy a munkaltatdé munkaiddkeretet
alkalmazzon. A munkaidOkeret a tanitasi félévre €s a nyari sziinetre szolhat. (3) A munkaiddkeretben
teljesitendd munkaidét a munkaid6keret tartama, a napi munkaid0 és az Aaltalanos munkarend
alapulvételével kell megéllapitani. Ennek soran az altaldnos munkarend szerinti munkanapra esé
munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni. A munkaiddkeret kezdé és befejezd idOpontjat, a
munkaiddkeretben teljesitendd munkaidé tartamat, valamint a munkaidd-beosztast a kezdetét megel6z6
legalabb egy héttel korabban irasban kell k6z61ni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 beosztas szerinti napi munkaideje — a
részmunkaidében vagy csokkentett munkaidében foglalkoztatottat, a munkaidé-kedvezményre jogosult
Mesterpedagogus €és Kutatotanar fokozatba sorolt pedagogust kivéve — négy oranal rovidebb nem lehet.

(5) Vasarnapra, valamint munkasziineti napra a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szamara
— a kollégiumban foglalkoztatott kivételével — rendes munkaidé nem oszthatd be, e napokon az iigyelet,
készenlét szabalyai alkalmazandok.

(6) A kinevezéstdl eltérd foglalkoztatas esetén a munkavégzés helye szerinti munkarend az iranyado.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonynak a munkaiddkeret lejarta elott torténd megsziinése esetén
a munkaidé €s a havi illetmény elszamolasanak rendjét végrehajtasi jogszabaly allapitja meg.

(8) Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben vagy végrehajtasi rendeletben meghatarozott
esetben a kotott munkaidében tanorai vagy egyéb foglalkozasok elrendelésére keriil sor, ez nem mindsiil a
munkaidd-beosztds modositasanak.

79. § (1) A nevelési-oktatasi intézményekben részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott pedagogus
kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatandd feladatok alapjan az 1. mellékletben meghatarozottak
szerint kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére és a kotott munkaidd
fennmarado részére, valamint szabad felhasznalast munkaidore oszlik.

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.

Ha a pedagoégus részmunkaidében vagy csokkentett munkaidében dolgozik, kotott munkaideje és
neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — az egész szamra vald kerekités altalanos szabalyai
alkalmazaséaval — a részmunkaiddvel, csokkentett munkaidével aranyos.

A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott
munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen
kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalasu
munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

A pedagdgus a szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi tandrai és egyéb
foglalkozast, munkaltatoi utasitds vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanités).
A tobblettanitas oka lehet eseti helyettesités, tartos helyettesités,

A kotott munkaidoben foglalkoztatott szdmara a munkaltatd rendkiviili munkaidében torténd
munkavégzést rendelhet el. Rendkiviili munkaidd a munkaltatd altal eldirt munkaidé-beosztastol eltér, a
munkaiddkereten feliiliaz elszamoldsi idészak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgéald heti
munkaiddt meghaladé munkaidd, tovabba az ligyelet tartama.

Ugyelet és készenlét a miivészeti iskolaban nincs.

Ha a Mesterpedagdgus fokozatba besorolt pedagdgus orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzésben vesz
részt, a pedagogusok mindsitd vizsgdjan vagy mindsitési eljarasaban szakértOként vesz részt vagy
szaktanacsadoi, vagy pedagogiai-szakmai szolgéltatdsi feladatokat lat el, végrehajtasi jogszabalyban
meghatarozott munkaidé-kedvezményben részesiil.

Kutatotanar fokozatba besorolt pedagoégus végrehajtasi jogszabalyban meghatarozott munkaidd-
kedvezményben részesiil.

A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 szamdra a betegség miatti
keresOképtelenség tartamara naptari évenként tizendt munkanap betegszabadsagot ad ki.

A munkaltaté nyilvantartja a kotdtt munkaidében foglalkoztatottak rendes és rendkiviili munkaidejét,
szabadsagat, betegszabadsagat, valamint az egyéb jogszeri €s a jogellenes tavollétei tartamat.
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Ugyeleti id6 a miivészeti iskolaban nincs.

A Puétv. 84. § (5) A készenlét havi tartama a szazhatvannyolc 6rat nem haladhatja meg, amelyet
munkaiddkeret alkalmazasa esetén atlagban kell figyelembe venni. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 szamara készenlét a heti pthendnap (heti pihendidd) tartamara havonta legfeljebb négy
alkalommal rendelhetd.

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

Tartalmi vonatkozasai:

Az iskola hagyomanyainak apolasa, j6 hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden
tagjanak joga ¢s kotelessége. A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az
tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozoé iddpontokat, valamint a szervezési
felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

10.1. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

10.1.2. Nemzeti iinnepek
Sziinetel a tanitas:
- januar 1. (Gjév)
- marcius 15. (nemzeti innep)
- Husvét hétfo
- madjus 1. (munka linnepe)
- Piinkdsd hétfo
- augusztus 20. (nemzeti linnep)
- oktdéber 23. (nemzeti linnep)
- november 1. (mindenszentek)
- december 25-26. (karacsony)
Tanitas nélkiili munkanap lehet - a tanév munkatervében meghatarozott pedagogiai célra - 4
munkanap.

10.2. Az intézményi hagyomanyok

Az intézmény hagyomanyai kozé tartozé rendezvények:

- Pest Megyei Radnoéti Szavalo verseny

- Térségi szavaloverseny

- Karacsonyi koncertek, bemutatok, kiallitdsok Sari Zarandokhdz, Kossuth Miivel6dési
Kozpont, Idések Otthona

- Tanszaki koncertek szervezése

- Hazi hangversenyek, szinhaz és tAncbemutatok a szaktanarok vezetésével

- Varosi koncert-felkérések — Miivelddési Hazban, Kuriakban, Idések Otthonaban, Sari Zarandok- és

Kulturalis Kézpontban, illetve egyéb helyszineken.

- Farsangi koncert és tancbemutatd

- Nemzetk6zi vondsverseny- Szerbia- Backa —Topola

- Orszagos Didkszinjatszo Talalkozo

- Gyali Kamarazenei Talalkozé

- Regionalis Gitarverseny

- Wedres Sandor Gyerekszinjatszo Taldlkozo

- Pest Megyei Kamarazenei Talalkozo és Verseny- Cegléd

- Muzsak Mivészeti Fesztival és Mesterkurzus
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- Muzsak Miivészeti Napok

11. A szakmai munkakozosségek (tanszakok vezet6inek) kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagéogusok munkajanak segitésében

EMMI rendelet 4. § (1) e), k)
Az intézményben megbizott tanszak vezetok mitkddnek a székhely és a telephelyeken.
118. § (1) szerint a szakmai munkak6zosség (az intézmény esetében a tanszakok vezetdi) dontenek a
miikddési rendrél és munkaprogramrol, a szakteriileten a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl, az
iskolai mlivészeti versenyek programjarol.
A tanszakok vezet6i javaslatot tesznek a pedagdgiai program a tovabbképzési program elfogadasahoz.
Javaslatot tehetnek az iskolai nevelés-oktatasi eszkozok, taneszkozok, hangszerek, kottak, tankdnyvek
kivélasztasahoz.
A nevelGtestiilet, tanszak vezetok jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért és ellendrzéséért az igazgato felel.

12. Intézményi védo, 6vo eldirasok
Vonatkozo jogszabalyok:
EMMI rendelet 4.§ (1) m) n); 2. § (f); 129. § (5); 168. § (1)
A gyermekek egészségére €s testi épségének védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt
jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformat az iskolai év megkezdésekor az elsd szakdran
kell a szaktanarnak ismertetni.
Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentélni kell.
Az iskola hazirendjében utalni kell azokra a magatartasi, viselkedési normékra, amelyeket a tanulonak be
kell tartania.
Az iskola helyiségeit, udvarat, felszerelését rendeltetésének megfelelden kell haszndlni.
Az iskola udvarédn jarmiivel kozlekedni tilos (kivéve a tandrok gépkocsi-parkolasat).
A gyogyszereket, vegyszereket, maro és gytlékony anyagokat biztonsadgosan elzarva kell tartani.
Baleset esetén a pedagogusok mindenkor orvos segitségét veszik igénybe.
Baleset esetén a KIR — BAJ (Baleseti Jegyzokonyv Nyilvantarto) feliileten a bejelentést megtessziik
Az iskola épiiletében, valamint a kornyéken tilos a dohanyzas.
A tanulok egészséges életmodra valo nevelésére minden pedagdgusnak tigyelnie kell.
Sétak, tanulméanyi kiranduldsok stb. esetén mindig a programot szervezd pedagogus a felelds az
elékeszitésért, lebonyolitasért.
A tlizrendészeti eldirasokat az iskola dolgozodival ismertetni kell. A tlizolto késziilékeket mindig szakember
ellendrzi.
A munkavédelmi eldirdsok megtartasaért, a balesetek megeldzéséért az iskola vezetdje a felelds.
Nkt .25 § (5a)= A koznevelési intézménynek biztositania kell
-a) a 62. § (1a)—(le) bekezdése szerint a diabétesszel é16, valamint
- b)a fokozott kockazatii allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

Az 1-es tipustu diabétesszel €16 gyerekek ellatasaért az iskola diabmentora felel, aki az Oktatasi Hivatal 4ltal
szervezett képzést elvégezte. A diabétesz eljarasrendet az SZMSZ 7. szamu melléklete tartalmazza.

Az Nkt. 62 § (la)= alapjan” a nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélll intézmény igazgatdja a 14 évnél

fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanulo részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal miik6do
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gimndzium vagy a szakgimnazium oOtddik-nyolcadik évfolyaméan az intézmény — beleértve az ilyen
koznevelési alapfeladatot ellatd tobbcélu intézményt is — feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel
¢l6 gyermek, tanuld sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozésaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés
szerinti specialis ellatast biztositja.”

62 § (1le)= Az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az anafilaxia ellatasi tervet a 8. melléklet tartalmazza.

12.1 A tanulék altal az iskolaban valé tartozkodasuk soran betartando védo, 6vo eloirasok

A tanul6 kotelessége, hogy elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védod ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait,
az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlel.
Kotelessége, hogy az eldirasoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatds soran hasznalt
eszkozoket, 6vja az iskola létesitményeit, felszereléseit. Kartérités esetén a vonatkozd jogszabalyok
iranyadok.

Ha a tanulondl a betegség tiineteit észleli a pedagdgus, haladéktalanul értesiti sziilét. Amig a sziilo
megérkezik, a gyermek az iskolatitkdri iroddban varakozik. Baleset esetén az iskola értesiti az iigyeletes
orvost, sziikség esetén ment6t hiv.

A tanulok altal az iskoléba bevitt értékes dolgokért az iskola csak abban az esetben vallal

feleldsséget, ha a tanul6 azokat az iskolatitkari irodaban leadja.

A gyermekek egészségére €s testi épségének védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, a foglalkozasokkal egyiitt
jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformat az iskolai év megkezdésekor az elsé szakdran
kell a szaktanarnak ismertetni, melynek tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Minden szaktanarnak tanév elején fel kell mérnie, hogy van-e tanitvanyai kozott 1. tipusu cukorbeteg, mivel
az intézmény ez alapjan igényli a diabétesz potlékot.

Az iskola hazirendjében utalni kell azokra a magatartasi, viselkedési normékra, amelyeket a tanulonak be
kell tartania.

Az iskola helyiségeit, udvarat, felszerelését rendeltetésének megfelelden kell hasznalni.

Az iskola udvaran jarmiivel kozlekedni tilos (kivéve a tanarok gépkocsi-parkolasat).

Az iskola udvarara allatot behozni tilos.

A gydgyszereket, vegyszereket, mard és gyulékony anyagokat biztonsdgosan elzarva kell tartani.

Baleset esetén a pedagogusok mindenkor orvos segitségét veszik igénybe.

A balesetet bejelenteni a https://kir2baj.kir.nu/KIR2_BAJ_Adatbejelento feliileten tessziik meg.

Az iskola épiiletében, valamint a kornyéken tilos a dohanyzas.

A tanulok egészséges €letmodra vald nevelésére minden pedagdgusnak tigyelnie kell.

Sétak, tanulméanyi kiranduldsok stb. esetén mindig a programot szervezd pedagogus a felelds az
elékeszitésért, lebonyolitasért.

A tlizrendészeti eldirasokat az iskola dolgozodival ismertetni kell. A tlizolto késziilékeket mindig szakember
ellendrzi.

A munkavédelmi eldirdsok megtartdsaért, a balesetek megeldzéséért az iskola vezetdje a felelds.

13. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

EMMI rendelet 4. § (1) n)

13.1. Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet
latni.

13.2. Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést a székhelyen miikddo iskolaban az igazgato
hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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13.3. Halasztast nem tiiré esetekben, katasztrofa-helyzetben a kdzvetlen veszély elhdritasarol az azt
¢észlelo alkalmazott koteles minden téle telhetét megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény igazgatojanak.
13.4. Bombariad6 alkalméval a kdzponti iskola, valamint a telephely épiiletének kiiiritése a tiizriado terv
szerint torténik.

13.5. Az ¢épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag
informacioja szerint az igazgato vagy az intézkedéssel megbizott személy, illetve a telephelyen tartézkodo
vezetd azonnal dont.

13.6. A bombariadoroél, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Osszegezve:

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §
(1) / n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

DA rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar, esetenként az
iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épililetben
rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

[J[1Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelent telefon iizenetet vesz, a rendkiviilieseményt azonnal bejelenti az iskola
igazgatojanak, aki a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
[J[1Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kdtelesek elhagyni.

OOA feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat, tanuldkat
sorakoztatni, a jelen 1év0 és hidnyzo tanuldkat haladéktalanul

megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a kijeldlt gytlilekezd helyen
tartozkodni.

[J[JA bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos! [JAz iskola
igazgatoja haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak is bejelenteni.

[J[JA bombariad6 lefijasa folyamatos szobeli kozléssel torténik.

[1[JA bombariad¢ altal kiesett tanitasi 1dot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

(Tiizvédelmi szabadlyzat - Menekiilési uitvonal terv tiiz esetén 2-as szamii melléklet.)

14. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Az iskola pedagdogiai programjanak megismerési, megtekintési lehetosége
- Az igazgat6i irodaban az igazgatd és helyettesnél

- A miivészeti iskola titkdrsagan (mindkét éptiletben)

- Az intézmény honlapjan

15. A felvételi eljaras szabalyozasa

Alkalmassagi felvételi meghallgatas soran tanév végén mérjiik fol a gyermekek zenei-egyéb miivészeti
alapképességeit, eldre meghatarozott és kiirt idopontokban. A hirdetést eldtte idoben elkiildjik az
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ovodakba, iskolakba, lehetdség szerint megjelentetjiik a varos honlapjan, a Dabasi Gjsdgban, valamint az
intézmény honlapjan.

16. Az intézményben a tanuldéval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

Nkt. 58. § (3)-(5); (11)

EMMI rendelet 4. § (1) q); 53.§ - 60. §

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai
célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras részletes szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi eljards meginditasarol szolo
értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort,
a sziil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort
tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha
kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabb4, ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasédhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel
kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az intézményben a tanuloval szemben a kovetkezo fegyelmezési intézkedés hozhato: szdbeli figyelmeztetés,
intés, szaktanari vagy igazgatoi irasbeli figyelmeztetés, intés.

Masok testi épségének szandékos veszélyeztetése, a szandékos agresszid esetén el lehet tekinteni a fegyelmi
fokozatok betartasarol.

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet Nkt.58. § (3 alapjan “Ha a tanul6 a kotelességeit
vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora
tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja. A fegyelmi eljards meginditasarol és az irasbeli hatarozatrol a
tanulot és a kiskora tanuld sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal,
hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kozdltnek.

(4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
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f) kizaras az iskolabol.

(5)= Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato. Tankoteles tanuldval szemben a (4)
bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4) bekezdés f) pontjaban és a (7)
bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétl6do fegyelmi
vétség esetén alkalmazhato.

(11) A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdo meg.
Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitdsanak, a nevelési-oktatdsi intézmények eltéré megallapodédsanak hidnyaban a fegyelmi
biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras eldbb indult.

17. Az igazgatoé feladat - és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok, munkakori
leirds mintak

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld
adminisztrativ dolgozobol (titkar, pedagogiai asszisztens) all az alkalmazotti k6zdsség. A munkakdriikbol
adodo feladatok elvégzésén tul részt vesznek minden olyan pedagogiai munkat érint6 feladatban, amelyet
a torvény eldir szamukra.

17.1. Személyre sz6l6 munkakori leirasok (4. melléklet)

18. A létesitmények és helyiségek, ezen belll a kottatar- eszkoztar miikodési-, és
hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegovas szem eldtt tartasaval
kell haszndlni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
- a koz0sségi tulajdon védelméért, allaganak megdOrzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,
- az energiafelhasznalassal valo takarékossageért,
- a tliz-¢s balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitmeényeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Idegen
személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartézkodhat. Tanitasi id6 utan tanulo csak kiilon
engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban.

A miivészeti iskola minden tanuldja és dolgozdja koteles betartani és betartatni az iskola munkavédelmi és
tiizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

Z4sz10 és cimerhasznalat:

A cimer ¢és a zaszl6 (lobogo) hasznalata soran mindenki koteles megdrizni azok tekintélyét €s méltosagat.

A koznevelési intézmény tantermeiben, cimtablajan, épiiletének homlokzatan, korbélyegzdjén
Magyarorszag cimerét el kell helyezni. A korbélyegzon a Muzsék felirat, logod szerepel.

A nemzeti zaszlot és az Eurdpai Unid zaszlajat allando jelleggel kell elhelyezni az épiilet homlokzatan.

Kartérités, karokozas

A tanul6 gondatlan vagy szdndékos karokozésa esetén a tanulo sziil6je a jogszabalyokban eldirt

moddon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a hatalyos jogszabalyok alapjan
az iskola igazgatdja hatarozza meg.

A tanuldkra vonatkozo anyagi kartéritési felelosség szabalyai:
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A gondatlansagbol okozott karért a tanulo fegyelmileg és anyagilag is (maximum a kér értékének 50%-4ig)
felel0sségre vonhatd. A szandékos karokozast a kar okozoja koteles megtériteni a térvény altal eldirt
aranyban. Kiskort tanul6 esetén annak torvényes képviseldje felel a szandékosan okozott karokért, és viseli
azoknak anyagi kovetkezményeit.

Ha felszolitas utdn sem torténik meg a kartérités, az iskola pert indithat a karokozd, illetve annak
gondviseldje ellen. Ha a kart tobben okoztak, a felelosség is kdzos.

Bizonyos hangszereket az iskola ingyen haszndlatba adja a tanul6 részére, ehhez hangszerkdlcsonzési
kérvényt tolt ki a sziil6. A hangszerkdlcsonzési kérvényen szerepel a hangszer ¢€s tartozékainak ara, melyet
megrongalas esetén a sziilo tériti az intézménynek.

18.1 Iskolai konyv-, kotta -, és eszkoztar (jelmezek, diszletek)
Az iskolai konyv-kotta az iskolai nevel6-oktaté munka hatékonysagat, a korszerli szemléltetést szolgalja.
A konyv-kotta - eszkoztar allomanyanak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek altal eldirt eszk6zoket
(ajanlott szakkdnyveket, kottaiskolakat, lexikonokat, szotarakat, zenei folydiratokat, valamint rendelkeznie
kell az alapveté kazetta-és hanglemeztarral, videokazetta gylijteménnyel). A konyv-kotta - eszkoztar
gyljteménye az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang-¢és videofelvételeket tartalmazza.
Intézménylinkben folyamatosan toreksziink a kottadllomany, CD, zenei lexikonok beszerzésére, a
legsziikségesebb tanmenet szerinti kottakat a tanulok sajat maguk vasaroljak meg. A tanmenet bovitésére
minden szaktanar a sajat kottadlloméanyat hasznalja fel.
A konyv-kotta - eszkoztar allomanyanak gyarapitasat, nyilvantartasat a kolcsonzés rendjének kialakitasat
¢s nyitva tartdsat az igazgatd hatarozza meg. Az iskolai felszerelések technikai eszkozok, diszletek,
jelmezek nyilvantartasaért az igazgato altal megbizott személy felel.

A tanév végén a tanuldknak bizonyitvanyosztas eldtt tartozasukat rendezniiik kell. Az elveszett, vagy vissza
nem szolgaltatott intézmény tulajdonaban 1évd konyvet, kottat, hanglemezt, eszkozt a folyd kereskedelmi
aron kell megtériteni.

19. A tanitasi 6rak rendje

Az alapfokil miivészeti iskoldba jard tanuldk tevékenységiiket kotelesek az osztalyfondknek bejelenteni,
illetve az egyéb mas intézmény munkajaban (sportegyesiilet, miivészeti egyiittes) valod részvételiikrol
eldzetesen az alapfoktl mlivészeti iskola igazgatdjat tajékoztatni.

A tanulok orait tigy kell beosztani, hogy azok ne iitkzzenek az altalanos és kozépiskolajuk tanitasi oraival,
illetdleg munkaidejével. A fotargyi ordk beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a tavolabb lako tanulok orait
— ha lehetséges — kapcsoljuk a kotelezd targyi orakhoz.

A tanitési ora idOtartama 45 perc, legfeljebb 90 perc. /csoportos 6raknal/ az egyéni 6rak2x 30 perc, 2x 45
perc, nagyobb gyerekeknél lehet egybe tartani 60 percet.

Ahol a tanuldk tobbsége tavol lakik az iskolatol vagy a tanitas helyétdl, illetve ha ezt a tanulok munkahelyi
elfoglaltsaga vagy teremhiany indokolja, a csoportos 6rak heti egy alkalommal 6sszevonhatok.

A tanitasi 6rdk zavartalansaga érdekében a tanart €s a tanuldt az orardl kihivni vagy a tanitdsi 6rat mas
modon zavarni nem szabad. A tandr koteles a tanitdsi id6 eldtt tizendt perccel a tanitas szinhelyén
megjelenni.

19.1. Tanoran kiviili foglalkozdsok rendje, formai
Tanulmanyi kiranduldsok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmadnyi versenyek, fesztivalok,
szakmai rendezvények

Szervezeti formak:
- tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskoldk kozotti, teriileti, orszdgos) kulturalis verseny,
- tanulmanyi kirdndulas,
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- kulturalis rendezvény, hangverseny

- miivészeti tabor.

Tanulmanyi kiranduldsnak mindsiill bemutatékon, kidllitasokon, szinhdzi eléadasokon vald részvétel,
hangversenyek, operaeldadasok, miuzeumok, tincmiivészeti eléadasok latogatasa.

Tanulmanyi kirandulasok alkalméval annyi kiséré zenetanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot. Ha a tanuldk szereplésére is sor kertil,
biztositani kell a szaktanarok részvételét.

A tanulmanyi kirandulasok a nevelé-oktaté munka szerves részei, azokat munkatervben rogziteni kell.

A muvészeti tabor vezetdjét az igazgatd bizza meg. A tanulmanyi, szakmai, kulturélis verseny része az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti €s az orszagos fordulora
tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi orakon vald részvétel alol.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a megyei, a helyi vagy a hazi versenyeken gydztes,
illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész intézményi k6zosség megismerje.

A tanarok legnagyobb része maga is valamilyen tanulmanyi kirandulasokon, a szakmai versenyeken,
taborozasban és a tovabbképzéseken résztvevd tanarok (kisérd tanarok) koltségeirdl az iskolanak kell
gondoskodni. Ugyancsak az iskola koteles gondoskodni a tanulmanyi versenyeken, szakmai
rendezvényeken, fesztivalokon résztvevd tanuldk koltségeirdl (utikoltség, részvételi dij). A miivészeti
csoportok esetében az iskola anyagi lehetdségeinek ardnyéaban jarul hozz4 a koltségekhez.

20. A vezetOk és az iskolai Diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartas formaja

EMMI rendelet 4. § (2) c)

Az iskolaban didkonkormanyzat tevékenykedik, akik eljarhatnak az intézmény egészét érint6 tigyekben,
A diakoénkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

- sajat mikodésérol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és miikodtetésérdl, valamint
amennyiben az intézményben mikodik, a nevelési-oktatasi intézményen belill miikodd tdjékoztatasi
rendszer szerkesztsége tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztéjének, munkatarsainak megbizasarol.

- A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Az
SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-
ével, hazirendjével. - A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- Az iskolai, didkonkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon til —

- a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

- az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben ki kell kérni.

Azokban az tgyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot — ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megeldzéen meg
kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

(A Digakonkormanyzat alapszabdlyzata megtaldalhato a 5.sz. mellékletben).

Az adatkezelés és tovabbitas rendje
Az intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az
adatkezelés €s - tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattéari
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Orzési idot. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsdnal a miivészeti iskolaban a sziil6i
szervezetet ¢s a diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra az intézmény vezetdje
¢s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Il. rész

Pedagogusok pedagdgiai és adminisztrativ feladatai, tanligyi nyilvantartasok

1. Tantargyi naplék, torzslapok, bizonyitvanyok

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, amely az iskola tantargyfelosztasaban szerepel.

A napl6 vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A naplokat az azokban talalhat6 utmutatd szerint kell
vezetni, 6sszesitd részeinek naprakész allapotban egyezni kell az irodai 6sszesitokkel.

A talérak megtartasat a naploban is vezetni kell. 2019. szeptember 1-t61 bevezetésre keriilt az elektronikus
naplé haszndlata. (KRETA)

Jelenleg csak a KRETA naplot haszndljuk elSirds alapjdn.

1.1 KRETA Elektronikus Napl6 Szabalyzat (8. szimi melléklet)

Az elektronikus naplo miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL

31.) EMMI rendelet iskoldk szaméra kotelezden hasznédlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az
osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhaszndléi csoportiai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracids Rendszer modul révén
kezeli, iranyitja.

Titkarsdag

Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRETA
csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések) és a Poszeidon rendszerben az iktatas kezelése.
Szaktandrok

Feladatuk a megtartott tanordk adatainak rogzitése az adott tanoran, a haladasi naplo, a hianyzas, késés,
vezetése, az osztalyzatok szaktanari bejegyzések rogzitése, a napld adataiban tértént valtozdsok nyomon
kovetése.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot. Az interneten keresztiil torténd
hozzaférés igényét az intézménynél jelzik év elején és az intézményi adminisztrator gondoskodik a
hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziild e-mailben torténd értesitésérdl. Kodokat oszt ki, melyek
segitségével a sziilok befizetik a féléves téritési- illetve tandijat.

A KRETA rendszer miikidtetési feladatai a tanéy sordn
A tanév elején:

Elvégzendd feladat Hataridd Felelds
ujonnan beiratkozott novendékek adatainak rogzitése | 08.31. — 09.15. igazgato
a KRETA rendszerbe, osztalyok, csoportok megbizott iskolatitkar
rendszerezése
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a tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a KRETA 09.15. megbizott iskolatitkar
rendszerbe

végleges orarend és csoportbeosztasok rogzitése a 09.15. - 09.25. megbizott iskolatitkar
KRETA rendszerben

Tanév kozben:
-Tanul6i alapadatokban bekovetkezett valtozasok mddositasa, félévi kimaradas, beiratkozas, ennek
rogzitése a KRETA-ban.
- A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi naplo, osztalyzat, stb.) feladatai
- Iskolavezetés napl6 ellendrzése.

A felsorolt feladatokat a megbizott iskolatitkar vezeti az iskolavezetés iranyitasa alapjan.

Tanév végén:
-naplozaras, osztalyzatok, szorgalom beirdsa €s lezarasa, megfeleld zaradékolas, iktatdsa a Poszeidon
rendszerbe, irattari archivalasa.

Felelds: az igazgatd
1.1.1. A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok iizembiztos miikodése. A technikai
eszkdzok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerii hasznalata, a technikai eszk6z
allapotanak megodvasa.

A technikai rendszer miitkddtetésének felelése az intézmény adminisztratora (iskolatitkar)

A rendszer elemeinek meghibdsoddsa esetén a szaktanar feladata jelenteni az intézmény
adminisztratoranak, az intézmény vezetésének a bekdvetkez6 hibat, melyet az intézmény jelent a rendszer
lizemeltetoknek.

Az intézményben a technikai eszk6zok biztonsagos mukodtetését a Monori Tankeriilet altal kijelolt
rendszergazda ellendrzi ahogyan a WiFi- vagy vezetékes kapcsolatokat, esetleges hibait is.

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve) koteles a haldzati
kapcsolat helyreallitaisait megkezdeni. Feladata a hiba behatdroldsa. (hardver ill. szoftver hiba
feltérkeépezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

1.1.2. Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilonosen a jelszavaikat biztonsdgosan tarolni,
rendszeres id0kozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék
meg. Ebben segit a kétfaktoros azonositds, melyet minden felhasznalonal kotelezd beallitani. A kétfaktoros
azonositas ugyanakkor lehetdvé teszi biztonsagos szamitdgép megadasat is, igy konnyitve a felhasznalok
hozzéaféréseét.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjdk méasok tudomasara. Amennyiben gyant meriil fel a jelszavak
kitudddasara, a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer iizemeltetéséért felelds

intézményiadminisztratornak.
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A KRETA rendszer minden miiveletrl naplo feljegyzést készit, tehat utélag feltérképezhetd minden
naplomiivelet.

Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer miikodtetésére
kiterjed az intézmény hatélyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata (Informatikai biztonsagi
szabalyzata)”. Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1€p hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttol kezdddden
kell alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Jovahagyta:
Dabas, 2024. januar 1.
Kovacs Eva
igazgat6

2. Egyéni és csoportos oktatis, KRETA feliilet

Tartalmazza a tanuld adatait, tandrai jelenlétét, hidnyzasat, a tanévre tervezett egyéni tananyagot, végzett
anyagot, havonkénti osztalyzatot, félévi és év végi tanulmanyi eredményt.

3. Torzslap, pottorzslap

A tanuldk személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztasai, valamint a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatok nyilvantartasara térzslapot kell vezetni.

A torzslap tovabbra is papir alapti nyomtatvany.

4. A bizonyitvany

A tanuldk a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a fOtargy tanara allitja ki az Utmutato
szerint. A bizonyitvanyt a fotargy tanara és az igazgato irja ala. A bizonyitvanyt a térzslappal megegyezden
kell kidllitani. A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkozo szabdlyok szerint kell javitani. A rontott
bizonyitvanyokat a dokumentum nyilvantartasnak megfelelden kell adminisztralni és tarolni. Az iskola
bélyegzdjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard linnepély napjan kell kiosztani.

Minden miivészeti dgban a legujabb tipusu bizonyitvanyt hasznalhatjuk.

4.1 A bizonyitvany masodlat

Az igazgato az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrol a torzslap alapjan masodlatot allit ki a
tanul6 vagy a sziild kérésére.

A masodlatnak a torzslappal mindenben egyeznie kell. Az tirlapon a ,,masodlat” szot fel kell tiintetni.

A masodlat kiallitasanak tényét és keltét a torzslap megfeleld rovataba kell bejegyezni. Torzslap hidnyaban
bizonyitvany masodlat nem adhato6 ki.

A bizonyitvany masodlat kiallitdsaért a fizetendd illeték atutalassal is megfizethetd, melyet a Magyar
Allamkincstar altal az e célra létrehozott 10032000-01012107 szamu eljarasi illetékbevételi szamlara
torténo atutalassal kell teljesiteni.

Az atutalds soran a befizetés azonosithatosaga érdekében a kozlemény rovatban fel kell tiintetni az
alabbiakat: az tligyfél neve, lakcime, iligyszdma (ha rendelkezik vele), eljaras tipusa (bizonyitvany
masodlata). Az eljarasi illeték megfizetésének tényét az eljaras soran igazolni sziikséges."

4.1 Digitalis bizonyitvany
Az alapfokt miivészeti iskolakban az iskolai bizonyitvanyok a 2025-2026 tanévtdl kezdédden az eloképzo

elsd évfolyamon, majd felmend rendszerben a soron kovetkezd évfolyamokon (tehat 2026/2027-es
tanévben az eloképzd masodik, 2027/2028-as tanévben az alapfok elsé évfolyamon is, stb.) az iskola
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igazgatdjanak elektronikus alairasaval ellatott digitalis biztonsadgi okmany formdjaban keriilnek kiallitasra,
a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6) bekezdése és a
99/M.§-ban foglaltaknak megfelelden.

Tehat a torvényben foglaltak szerint a tanulményi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis
bizonyitvanyrdl kizarolag az arra jogosult tanuld vagy a tanuld sziiléjének — a tanulmanyi rendszeren
keresztiil is eloterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapi masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tlintetni a tanulményi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi
azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles mésolata. A papir alapu
hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és az intézmény igazgatojanak, tovabba
a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzojével el kell latni. A diszpéldany els6 példanya ingyenes,
a masodik példanyért korméanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

5. A tantargyfelosztas

A KRETA online rendszerében

A tantargyfelosztast az igazgato a jogszabalyban el6irt idépontban megfelel6 allapotnak megfelelden allitja
Ossze. A tantargyfelosztas alapja a beirasi napld (mely tartalmazza a tanuldi 1étszdmot, az egyes tanulok
tanszakait) és a tanulécsoportok szamat.

Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit és az oraszamok aranyos
elosztasat.

6. A beirasi naplo

A beirasi naplo a kozoktatasi intézmény kotelezd dokumentacidja. Minden tanévben be kell vezetni az 1)
tanuldkat, a beirasi naploban feltiintetett itmutatd alapjan. A beirasi napld tartalmazza a tanuld nevét,
sziiletési helyét, idejét, lakcimét, anyja nevét, gondviseld nevét. Be kell vezetni a tanuldi jogviszony
kezdetének ¢és megszlinésének okat, idopontjat az intézménnyel, az esetlegesen nem magyar
allampolgérsagot, az iskola nevét, ahol a tankotelezettségének eleget tesz a tanuld. A megjegyzés rovat
tartalmazza a tanul6 oktatasi azonositd szamat és torzslapszdmat. A beirt adatoknak egyeznie kell a tobbi
taniigyi dokumentumban feltiintetett adatokkal.

A beirasi napldban a tanév eleji €s tanév végi 1étszamadatokrol sszefoglalot kell késziteni.
7. Egyéb iratok, dokumentumok

7.1. Jegyzokionyv
Az intézményben tortént éErtekezletekrdl, megbeszélésekrdl, vizsgdkrdl jegyzOkonyv készil. A

panaszkezelési szabalyzat értelmében, a partneri panaszokat, az azokkal kapcsolatos intézkedéseket
jegyzoékonyvezni kell. Az iskola miikdésével kapcsolatban készitett jegyzOkonyveket az irattarban kell
meg0drizni az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

7.2. Iskolalatogatasi igazolas

Annak igazolaséara, hogy a tanuld a miivészeti iskoldban folytat tanulmanyt, az igazgat6 iskolalatogatasi
igazolast adhat ki a tanuld, vagy gondviseldje kérésére.

7.3. Orarend

A KRETA online rendszerében
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Az iskolai orarend a tanitas idejét, helyét, a tanuld nevét (egyéni foglalkozas esetében), osztalyat és a tanar
Oraszamat, tuloraszamat tiinteti fel. Az orarendet el kell helyezni a tanterem ajtajan. Az Orarendi
valtozasokat (kimaradas, 0j felvétel, belsd Orarendi valtozds) azonnal be kell jelenteni az
igazgatohelyettesnek, a valtozasokat tartalmazo, uj o6rarend leadasaval egyidejiileg.

7.4. Osszesitd (zeneszak)

Tanév kezdetén keriil kitoltésre pedagogusonként illetve csoportonként. A tanév folyaman a valtozasok
(kimaradas, 0j beiratkozd, tanarvaltas) folyamatosan bejegyzésre keriilnek.

Tartalmazza a tanulok nevét, beiratkozds — kimaradas idépontjat, fotargyi osztalyat, kotelezd targyi
osztalyat, tandr nevét, kozismereti iskola nevét, osztalyat, beirasi napld sorszdmat, hatranyos helyzetet,
vidéki lakos. Statisztikai dsszesitést.

7.5. Beiratkozasi lap, sziildoi nyilatkozat

A beiratkozasi lap és sziildi nyilatkozat tartalmazza a tanuld adatait, a miivészetoktatasi intézményben
tanulni kivant tanszakot, tantargyat és osztalyfokozatot, valamint a sziild nyilatkozatat, hogy gyermeke
igénybe vesz-e masik miivészetoktatdsi intézményben is képzést, valamint melyik intézményben fizeti a
téritési dijat vagy tandijat. Tovabba tudomasul veszi a sziil6, hogy a miivészetoktatas téritési dij, illetve
tandij koteles szolgaltatas, mely 0sszeget az aktudlis tanév megallapitasa szerint, az el6irt hataridére befizet.
A Dbeiratkozasi lapot és sziil6i nyilatkozatot a gyermek beiratdsakor kell leadni, mely a taniigyi
dokumentécio szerves része. Az iskola felvételi hatarozatot készit, melybdl 1 példanyt a tanulé is kap.

7.6. Kotelezvény
Az intézmény tulajdonat képezd hangszer kolcsonzésekor a sziild kotelezettséget vallal a hangszer

megovasara, megorzésére. Alairdsaval igazolja, hogy az intézményi hangszert atvette.

7.7. Szocidlis alapon jaro fizetési kedvezmény kérelme

Gyermekvédelem:
Mivészeti iskolank étkezéssel és a tankonyvtamogatdssal nem foglalkozik, viszont kiilonds hangsulyt
fektet az alapfokt miivészeti iskolak részére adhato tovabbi dijkedvezményekre, amely a téritési -, illetve

tandij befizetéskor vehetd igénybe,

Intézménylink megkapta a Monori Tankeriileti Kézpont 1/2021 (V.26.) fenntartoi korlevelét a Monori
Tankeriileti Kozpont 1/2018. (V.31.) szami téritési és tandij szabalyzatban foglalt, valamint a
jogszabalyban eldirt mentességeken kiviil adhat6 tovabbi dijkedvezményekrol.

2.§ (1) bekezdése alapjan: Ingyenes az iskolai rendszerii nevelésben-oktatisban valo részvétel a
halmozottan hatranyos helyzetii és a sajdtos nevelési igényii tanulo részére.

16. § (3) bekezdése szerint pedig: Minden esetben ingyenes a hatranyos helyzetii tanulo részére az elsé
alapfoku miivészetoktatasban valo részvétel.

Tekintettel arra, hogy az alapfoki miivészetoktatas iskolai rendszerii nevelés-oktatasnak mindsiil, itt is
érvényesitendd a fenti alapelv, tehat a halmozottan hatranyos helyzetl és a sajatos nevelési igényii tanulok
szamdara jogszabaly erejénél fogva ingyenes az alapfokti miivészetoktatisban valod részvétel, mig a
hatranyos helyzetii tanulok esetében csak az elsd alapfokti miivészetoktatasban valo részvétel ingyenes.
Viltozasok a szdmlazasra vonatkozoan:

A szamléazasra vonatkozd addjogszabdly valtozadsok miatt nincs lehetdség a téritési dijak beszedésére a
beiratkozés alkalmaval. A téritési —¢s tandijak befizetésére a Krétaban torténd kovetelés eldirasat kvetden
keriilhet sor, amikor a szamla a sziiloi feliileten is elérheto.

A befizetéssel kapcsolatos hataridok részletes leirasa megtalalhat6 az intézmény hazirendjében.

A Monori Tankeriileti Koézpont a 1/2021.(V. 26.) szamu fenntart6i korlevelének 3.8 (3) bekezdésében
meghatarozottak szerint megallapitott és a korlevél 3. §(2) bekezdésben foglaltak szerint felhasznéalhato
keretdsszeget intézménylink részére tanévenként hatarozza meg.
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7.8 Kérelmek

- Miivészeti alap- €és zarovizsgara jelentkezés

- Osszevont fétargyi, illetve kotelezé targyi vizsga letételének kérelme

- Pedagogus tovabbképzésben valo részvétel kérelmezése

- Koznevelési foglalkoztatott egyéb tevékenységét bejelentd - engedélyezd kérelem
- Dijkedvezmény iranti méltanyossagi kérelem

7.9. A miivészeti iskola altal alkalmazhato zdaradékok

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol — iskolak altal alkalmazott zaradékok, valamint a 11/1994. sz. MKM rendelet
tartalmazza.

Az alapfoku miivészeti iskolai torzslapokra és bizonyitvanyokba, valamint a félévi értesitébe (tajékoztatd

flizet), a tanuld munkajarol, eredményeirdl egységes zaradékokat kell hasznalni

(A miivészeti iskola dltal alkalmazhato zaradékok megtaldlhatok az 8-as mellékletben.)
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1. szamu melléklet

Muzsak Alapfoku Miivészeti Iskola

A sziuléi munkakozosség alapszabalya

L. Altalanos rendelkezések

1. A Muzsak Alapfokt Miivészetoktatasi Iskola keretein beliil a kozoktatasrol sz616
1993. évi LXXIX. torvény {Ktv.} 59. § (1) bekezdése alapjan Sziildi Munkakdzosség alakult.

2. A szervezet neve: A Muzsak Alapfoku Muivészetoktatasi Iskola Sziiléi Munkak6zossége
3. A munkak6zosség cime: 2370 Dabas, Kossuth LaszIo u. 1.

2. A S7iiloi Munkakozosség célkitiizései, feladatai

* Az Intézmény (az iskola munkatarsainak, tanuldinak és sziileiknek) képviselete

* A pedagogusok és a sziilok kozotti egyiittmiikddés erdsitése

* Aktiv sziil6i részvétel eldsegitése a Miivészeti Iskola munkdjdban,

* Az Iskolai programok, fellépések, koncertek, szinhdzi és tancbemutatok megvalositdsaban valod
kozremiikddés (Muzsak Miivészeti Napok, Farsangi fellépések stb.)

* Az iskoldba jar6 didkok sziilei kozotti kapcsolatrendszer kialakitdsa, miikodtetése

3. A Sziiloi Munkakozosség célkitiizéseinek, feladatainak végrehajtisa
A célkitlizések, feladatok végrehajtasa érdekében a Sziiléi Munkakdzosségi tagok munkacsoportokat
allithatnak fel.

4. A sziilok képviselete
A Sziil61 Munkako6zosségi tagok kotelesek tanszakok szerint sziil61 érdekeket képviselni az adott témaban.
Kotelesek a sziiloket tajékoztatni, véleményliket kikérni és érdekeiket képviselni.

5. A S7iiloi Munkakozosségi tagok tajékoztatasi kotelezettsége

A Sziil6i Munkak6zosségi tagok tagjai a szervezetben hozott dontésekrdl tanszakok szerint kotelesek
beszamolot tenni az intézményben.

6. Sziiloi talalkozok idopontja tanszakok szerint

A sziilok tajékoztatasanak, véleményének megkérdezésének ideje a Miivészeti Iskola altal meghirdetett
sziil6i értekezletek idOpontjai.

7. Az Iskola S7iiloi Munkakozosségének felépitése, miikodése

A Sziilé1i Munkakdzosség tagjai a Miivészeti Iskola székhelyén miikdodd zenetanszakos tanuldk sziilei
képviseletébdl kialakult 3 {6, melyeket a tanuld didkok sziilei valasztanak meg a tanév elsd sziil6i
értekezletén.

Megbizatasukhoz a sziil6i értekezleten jelenlevo sziilok kézfeltartassal kinyilvanitott

50% +1 szavazata sziikséges.

A megvalasztott sziiloket megbizzak a Sziil6i Munkak6zosség altal vallalt feladatok ellatasaval.
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A Sziilé1 Munkakozosségi tagok megbizésa addig tart, ameddig gyermekiik az intézményben tanul, illetve
ameddig eltudjak latni megbizott feladataikat.

Az SZMK iiléseket a szervezet Elndke vezeti.

Az SZMK iilésekrdl az intézmény titkara altal irt jegyzOkonyv késziil.

Az iilésekrol késziilt jegyzOkonyvet az Iskola székhelyének hirdetdtablajan elérhetéveé kell tenni.

A Sziil61 Munkakozosség vezetdsége 3 f6- bol all

1 £6: elnok

2 10: tag

A vezetdséget a Sziildi Munkakozdsség tagjai 50%+1 {0 szavazattal, nyilt kézfeltartassal kinyilvanitott
szavazassal valasztjak meg.

Az SZMK iilések gyakorisaga, idopontja:

Félévente (negyedévente, ha sziikséges), mely a tanév rendjébe beirasra kertil.

Az SZMK tagjainak és vezet6ségének tagjainak névsorat az Iskola hirdetétablajan nyilvanossagra kell

hozni.
Az Alapszabaly az alakul¢ iilésen torténd egyhangu elfogadéasa utan 1ép hatalyba.

Dabas,

Kovacs Eva
igazgat6

Zaradék

A Sziiléi Munkakozosség Alapszabalyat a mai napon a jelen 1évé sziilok egyhangli tdmogatisaval
megszavazta, ezzel a mai napon hatalyba 1ép.

Dabas,

igazgatd

Jegyzokonyv
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A Muzsak A. M. 1. Sziil6i Munkakozosség értekezlete
(ajelndk és tagvalasztas)

A Muzsak Alapfoki Miivészeti Iskolaban 2020. augusztus 31-én du. 18.00 6rakor a Kossuth Laszl6 1 sz.
alatt az Intézmény Sziil6i munkakozdssége uj elndkot €s tagot valasztott

Jelen vannak: Kovacs Eva igazgato
Szabo Zoltan igazgatohelyettes
Sziics Szilvia jegyzokonyvvezetd
A Muzsak Alapfokt Miivészeti Iskoldba beiratkoz6 tanulok sziilei
Napirendi pont:
1. SZMK elnokvalasztas
Elnok: Kovacs Andrea

Tag: Ferenci Laszloné
Tag: Kdszegi Judit

A mai napom a jelen 1év0 sziilok egyhangl tdmogatassal megszavaztdk a Muzsak Alapfoku Miivészeti
Iskola 1) elnokét és tagjat, ezzel a mai napon hatalyba 1ép.

Dabas, 2020. augusztus 31.

igazgatohelyettes igazgato

jegyzokonyvvezetd
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2. melléklet

A
Muzsak
Alapfokt Miivészeti Iskola

Tiizvédelmi Szabalyzata

Késziilt: 2020.02.15.

A Muzsak Alapfoku Miivészeti Iskola Tiizvédelmi Szabalyzata megtalalhatéo az intézmény
székhelyének titkarsagan (2370 Dabas, Kossuth Laszl6 u. 1.)

X. ZARADEK

1. A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.
2. A Szabalyzatot hozzaférhetd helyen kell tartani és a tlizvédelmi hatosagi ellendrzés soran be kell mutatni.
3. Jelen szabalyzat 2020. év februar 3. napjaval 1ép hatalyba.

igazgatd
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3.szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Muzsak Alapfoka Miivészeti Iskola
2370 Dabas, Kossuth Laszlé u. 1

ISKOLATITKAR — Munkakori leiras

MUNKAVALLALO ADATAI
NV
Sziiletési adatok: e
ANV A BV,
LaKCImMe: e
AdOazonositd Jele: e
Oktatdsi aZonoSItO: .o
MUNKAVEGZES HELYE ..ottt ettt
KINEVEZO SZERV: igazgat6 a fenntartd engedélyezésével
ELLATANDO MUNKAKOR: iskolatitkar
MUNKAIDO: 40 6ra
MUNKAVEGZESHEZ SZUKSEGES:
e ¢drettségi bizonyitvany, szakiranya képzettség
A MUNKAKOR CELJA: - Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa
- Az intézmény pedagogusaival és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos
adminisztraci6 ellatasa
- A tanuldk adminisztrativ ligyeinek intézése
Az iskolatitkar a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.
ALTALANOS SZAKMAI FELADATOK
» Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat
» Tevékenységét jO kommunikacidos készséggel, alapvetd pedagodgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi
» Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi
» Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel. Eleget tesz a dolgozoi
teljesitmény-értékelési rendszernek
RESZLETES SZAKMAI FELADATOK:
o Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
o A szamitogép — kezelési feladatokat megfelel6 modon és sebességgel latja el
o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi €s tablazatkezeldi
alapismereteket
Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét, és a hataridok betartasat
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket
Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat
Ellatja a postazasi feladatokat
Kezeli a szakmai folyodiratokat, kdzlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat
Kezeli az intézmény munkavallaloinak rabizott személyi anyagat
Térolja és kezeli az intézményi dokumentaciokat, intézi a tanulok adminisztracios jellegl ligyeit
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TITKARI FELADATOK:

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat

Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikacios alapismereteket, az irodatechnikai alapismereteket,
a protokoll szabalyait

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat

Kozremiikodik az anyag — és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsdban

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit

Kozremiikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitésében

Adminisztracios feladatok:

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében

Gondoskodik arr6l, hogy a szilikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak

Az intézményben felmeriild iizemeltetési, karbantartdsi, kisjavitdsi ~munkdkhoz, az
anyagrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok lizemeltetéséhez, javittatasahoz kapcsolddo
adminisztrativ tevékenységeket elvégzi

Ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, amelyeket az iskola igazgatdja elrendel
A beszerzett eszkozoket, anyagokat, anyagokat kartonon vezeti, nyilvantartja a kiadasok idejét, helyét,
az atvételt alairatja, felhasznalasukat ellendrzi. Kozremiikodik az iskola 0j berendezési, felszerelési
targyainak beszerzésében, igazolja a szdmlat, gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitasarol,
a helyiség berendezésérol. A beérkezett kis —€s nagyértékll targyi eszkozoket nyilvantartja, atvételét
alairatja az atvevovel

Kis —és nagyértéki targyi eszkdzok és a munkaruha, védoruha leltari nyilvantartasanak ellenérzése, a
selejtezés ¢és a leltar elokészitése, lebonyolitasa

A MUNKAKORHOZ TARTOZO FELELOSSEG:

e Felel6s az atvett eszkozokért
o Felelds az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért
e Felelds a titkdrsagon Orzott bizonyitvanyokeért, torzslapokeért
e A személyi adataiban tortént valtozas bejelentéséért
e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik
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A MUNKAKOR KAPCSOLATAI:

- igazgatoval, igazgatohelyettessel
- iskola pedago6gusaival
- iskola technikai dolgozédival

KOTELESSEGELI:

>
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Koteles a munka — és tlizvédelmi eldirasokat betartani

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének, az iskola igazgatojanak

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

Koteles a munkaidé kezdetére munkdra képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval tolteni

A munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az okozott
karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik

Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint
végezni

EGYEB:

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkajat

Gondoskodik azok munkaidd beosztasarol, esetleges helyettesitésérol

Betegség vagy mas ok miatt torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hidanyzé munkatarsat
Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd iddtartamat aznap jelentenie kell felettesének
Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével

Munkaid6 alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti. Fentieken tilmenden
koteles elvégezni minden olyan elézdekben fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és
munkakorének megfelel és amellyel felettesei megbizzak

A MUNKAKORI LEiRAS ERVENYESSEGE ES HATALYA!

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

igazgato

A MUNKAKORI LEIRAS ELFOGADASA':

Alulirott kijelentem, hogy aldirdésommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezéen elismerem,
a munkakari leirast elfogadom. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Muzsak Alapfoka Miivészeti Iskola
2370 Dabas, Kossuth Laszlé u. 1

Pedagdgiai asszisztens — Munkakori leiras

MUNKAVALLALO ADATAI
NEVE.
Sziiletési adatok: L
ANV NV, e
Lakcime:
AdOazonositd Jele: e
Oktatdsi azonositO: oo e
MUNKAVEGZES HELYE. ..ottt
KINEVEZO SZERV: igazgat6 a fenntartd engedélyezésével
ELLATANDO MUNKAKOR: pedagdgiai asszisztens
MUNKAIDO: 40 ora
MUNKAVEGZESHEZ SZUKSEGES:

- érettségi bizonyitvany, szakirdnyu képzettség
A MUNKAKOR CELJA: - Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ

végrehajtasa
- Az intézmény pedagogusaival és egyeb alkalmazottjaival kapcsolatos
adminisztracio ellatasa

- A tanuldk adminisztrativ ligyeinek intézése
A pedagdgiai asszisztens a munkakdri leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitasaval
latja el.
ALTALANOS SZAKMAI FELADATOK.

» Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési

feladatokat
Tevékenységét j6 kommunikécios készséggel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll €s
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi
Feladatat tanulokozpontu szemlélettel végzi
Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziildkkel. Eleget tesz a dolgozoi
teljesitmény-értékelési rendszernek
Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.
Részt vesz az intézmény osztalyokat érintd eseményeinek szervezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanuldkat altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.
Kozremiikodik a tanuldt fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon
A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti
Oket azok megoldasaban.
Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi és sziikség esetén korrigalja a tanuld higiénés és onkiszolgalo tevékenyégét.
Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szlikségességét, esetenként (pl. ligyeleti idében) foglalkozast
szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok
tevékenységérol.
Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elékészitésben (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasdban, feliigyeli a
» rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.
» Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
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tanodrai foglalkozéasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tandrai foglalkozasokhoz
sziikséges eszkozoket. Segiti a pedagogust a kirandulasok, egyéb kulturalis események
lebonyolitasaban.

Igény szerint gyermekkiséretet 14t el.

RESZLETES SZAKMAI FELADATOK:

@)
@)
@)

o

O O O O O O

Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

A szamitogép — kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezeldi
alapismereteket

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét, és a hataridok betartasat
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket
Kezeli az iigyiratokat, betartva az tligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat
Ellatja a postazasi feladatokat

Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat

Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat

Tarolja és kezeli az intézményi dokumentéciokat, intézi a tanulok adminisztracios jellegi ligyeit

TITKARI FELADATOK:

@)
@)

o O O O

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat

Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikécids alapismereteket, az irodatechnikai
alapismereteket, a protokoll szabalyait

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat

Kozremiikodik az anyag- és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkdzeit

Kozremiikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitésében

ADMINISZTRACIOS FELADATOK:

@)
@)

o

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld mennyiségben
rendelkezésre alljanak

Az intézményben felmeriild tizemeltetési, karbantartési, kisjavitasi munkdkhoz, az
anyagrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok lizemeltetéséhez, javittatdsdhoz
kapcsolodo adminisztrativ tevékenységeket elvégzi

Ellatja mindazokat a munkakdréhez kapcsolodo feladatokat, amelyeket az iskola igazgatdja
elrendel

A beszerzett eszkdzoket, anyagokat, anyagokat kartonon vezeti, nyilvantartja a kiadasok idejét,
helyét, az atvételt alairatja, felhasznalasukat ellendrzi. Kozremiikodik az iskola 0j berendezési,
felszerelési targyainak beszerzésében, igazolja a szamlat, gondoskodik a megfeleld helyiségbe
tortend szallitasarol, a helyiség berendezésérdl. A beérkezett kis- és nagyérteki targyi eszkozoket
nyilvantartja, atvételét alairatja az atvevovel

Kis- és nagyértéki targyi eszk6zok és a munkaruha, védéruha leltari nyilvantartasanak
ellendrzése, a selejtezés és a leltar elokészitése, lebonyolitasa

A MUNKAKORHOZ TARTOZO FELELOSSEG:

e Felel6s az atvett eszkozokért

e Felelds az atvett bélyegzokeért és azok hasznalataért

e Felelds a titkdrsagon 6rzott bizonyitvanyokért, torzslapokért
e A személyi adataiban tortént valtozas bejelentéséért
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e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik

igazgato
A MUNKAKORI LEIRAS ELFOGADASA

Alulirott kijelentem, hogy aladirdsommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezoen elismerem,
a munkakori leirast elfogadom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Muzsak Alapfoka Miivészeti Iskola
2370 Dabas, Kossuth Laszlo u.1

MUNKAKORI LEIRAS
karbantarto munkakor

Munkavallalo adatai

Neve:

Sziiletési adatok:
Anyja neve:
Lakcime:
Adobazonosito jele:
Oktatasi azonosito:

Munkavégzés helye: 2370 Dabas, Kossuth Laszl6 u. 1.

2370 Dabas, Bajcsy-Zs. u. 17.
Kinevezo szerv: Intézmény igazgatdja, a fenntartd engedélyezésével
Ellaitand6 munkakér: karbantarto

Munkakor betoltésének feltételei:

Szakmunkasképz0 iskolai végzettség
Biintetlen eléélet.

Sziikséges képességek:

a sziikséges miszaki, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok, belsd
szabalyzatok ismerete, kéziigyesség, precizitds, esztétikai érzék,
megbizhatosag, gyorsasag.

Munkaidé beosztasa: Heti 40 6ra, teljes munkaidé — 7:00 — 15:00
Felettese: igazgato, intézmény vezetd helyettes és a tanszakvezetk

Feladatok részletes felsorolasa:

Az iskolaban felmeriild meghibasodasokat onalloan felkutatja, és tudéasa szerint fontossagi
sorrendben megsziinteti, ¢és jelzi a felettesének.

Ha baleseti veszélyforrast, egyéb rendellenességet tapasztal, jelzi feletteseinek.

Reggel nyitja az iskolat, és szemrevételezi az épiilet kiilsd, belsd allapotat.

Hetenként kiviszi a szeméttarolokat, és lirités utan visszahordja azokat.

A pedagdgusok kérésének megfelelden iinnepekkor, rendezvények alkalméval részt vesz a
tantermek dekordldsaban, nagyobb butorok mozgatasaban.

Sziikség szerint lenyirja a fiivet az udvarokon €s az iskola épiilete eldtt, locsolja a ndvényeket,
gereblyéz, seper, gyomtalanit, télen az utakat csiszas mentesiti, ha sziikséges.

Kisebb javitasokat, mazolasokat végez

Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitasdban, kiilsé szereldk
fogadésaban

Részt vesz az évenkénti orvosi vizsgalaton

Részt vesz az évenkénti tliz- és balesetvédelmi oktatason

Felettesei egyéb munkak elvégzését is eldirhatjak, amennyiben szakmai végzettsége lehetdvé teszi
Gondjat viseli a munkaeszkozeinek, karbantartja azokat, ha potlasuk sziikséges, jelzi feletteseinek.
Koteles a rabizott munkahelyi titkot megdrizni

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyi eldirasokat, hataridére kifogastalan modon, szakszeriien
végrehajtja azokat a feladatokat, amelyekkel a felettesei megbizzak.
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e Betartja a hazirendet

Feleldsségi korok:
- Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.
Munkakori tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének €és a vezetd
helyettesének.
Felelosségre vonhato:
» munkakori feladatainak hataridére torténd végrehajtasanak elmulasztasaért, vagy a feladat hianyos
elvégzéséért
» avezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok munkahelyi fegyelem és bizalmi
jelleg, a munkatarsak ¢s a gyermekek jogainak megsértéséért., a titoktartds megszegéséért

A munkakori leiras érvényessége és hatalya:

2

Ervényes
Evente atvizsgélasra keriil és a jogszabalyi valtozadsoknak megfeleld6 modositasokkal, kiegészitésekkel

bévul.

igazgat6
A munkakori leiras elfogadasa:
Alulirott kijelentem ¢és alairdasommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat velem megismertették,
azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezden elismerem, a munkakori
leirast elfogadom. A munkak®dri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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Muzsak Alapfoka Miivészeti Iskola
2370 Dabas, Kossuth Laszl6 u.1

MUNKAKORI LEiRAS
takarito munkakor

Munkavallalé adatai
Neve:

Sziiletési adatok:
Anyja neve:

Lakcime:
Adobazonosito jele:
Oktatasi azonosito:

Munkavégzés helye: 2370 Dabas, Kossuth Laszl6 u. 1.

2370 Bajcsy-Zs. u. 17.
Kinevezo szerv: Intézmény igazgatdja, a fenntartd engedélyezésével
Ellaitand6 munkakér: takarito

Munkakor betoltésének feltételei: Biintetlen el6élet.

Sziikséges képességek:
a sziikséges miszaki, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok, belsd
szabalyzatok ismerete, kéziigyesség, precizitds, esztétikai érzék,
megbizhatosag, gyorsasag.

Munkaidé beosztasa: Heti 40 6ra, teljes munkaidé — 7:00 — 15:00
Felettese: igazgato, igazgatohelyettes

Feladatok részletes felsorolasa:
e Seprés, porszivozas

e felmosas, butorok apoldsa
e ablakpucolés

e pokhaldtlanitas

e mosdok, konyha takaritasa

e fertOtlenités

Feleldsségi korok:
- Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére €s tevékenységére.
Munkakdri tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének és a vezetd
helyettesének.
- Felel6s az intézmény vagyonaért, a részére kiadott munkaeszk6zok allaganak megovasaért
- A kiilonb6z6 veszélyességi besorolasu takaritoszereket a kapott munkavédelmi oktatdsnak
megfelelden kezeli
- Halaszthatatlan esetben 6nalldan dont a sziikséges intézkedésrdl, egyéb esetben a kozvetlen
felettesével konzultalva.

Felelosségre vonhato:
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» munkakori feladatainak hataridére torténd végrehajtasanak elmulasztasaért, vagy a feladat hianyos
elvégzéséért

» avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok munkahelyi fegyelem és bizalmi
jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért., a titoktartas megszegéséért

A munkakori leiras érvénvessége és hatalya:

2

Ervényes
Evente atvizsgélasra keriil és a jogszabalyi valtozadsoknak megfeleld6 modositasokkal, kiegészitésekkel
boviil.

igazgat6
A munkakori leiras elfogadasa:
Alulirott kijelentem ¢és alairdsommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat velem megismertették,
azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezden elismerem, a munkakori
leirast elfogadom. A munkak®dri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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Muzsak Alapfoku Miivészeti Iskola
2370, Dabas, Kossuth Laszlo u.1

Munkakaori leiras
Pedagégus munkakor

Munkavallalo adatai

NS T
Sziiletési adatok: ...,
FN N T 11 1S
| 713 51 1=

Adobazonosito jele: .............
Oktatasi azonosito: ............

Munkavégzés helye:
Kinevezo szerv:
Ellatando munkakor:

2370 Dabas, Kossuth Laszl6 u. 1.
Intézmény igazgatoja, a fenntartd engedélyezésével
zenetandr

Munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség:
Elvart ismeretek:

Sziikséges képességek:

Munkaido beosztasa:

Napi munkaidé beosztés:

A miivészeti agnak megfeleld szakiranyt tanari, mivészeti
targynak megfeleld miivész, foiskolai vagy egyetemi végzettség.
Biintetlen el6itélet.

foiskolai végzettség

A hangszer oktatasahoz szilikséges pedagogiai, modszertani
szakiranyu ismeretek

Esetleges elrendelt online illetve tavoktatas keretében a
digitdlis tanitashoz sziikséges ismeretek alkalmazdsa,
Sfolyamatos fejlesztése

Szervezd és lényeglatd képesség, segitokészség
érzékenység a tanuloi problémakra €s terhelhetdségre
Rugalmassag, kreativitas, objektivitas, team-munka

Heti ..... Ora,..... tanitasi 6ra, melybdl .... 6ra hangszeres tanitas és ..... Ora
zongora korrepeticio
Ko6tott munkaido: ........ ora / hetente

orarend szerint, illetve az intézményi munkatervhez igazodva.

A rendezvények, illetve versenyek és egyéb programok alkalmaval a munkavégzés ideje valtozo.
Felettese: 1gazgato, igazgatohelyettes és a tanszakvezetok

Feladatok részletes felsorolasa:

e Hangszeroktatas

e Tanitasi 6rdk pontos, drarend szerinti megtartasa.
e A tanszakanak megfeleld specialis miivészeti ismeretek oktatdsa, a beosztott, rabizott tanulok
nevelése, tanitasa a pedagodgiai program és helyi tanterv alapjan.

e A specidlis milvészeti ismeretek oktatdsdn talmenden torekedjen a tarsmiivészetekkel vald
egylittmiikddésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztatasara.

e Alakitsa ki a kultara, zenekultira irdnti nyitott magatartast, mutasson példat ndvendékeinek
munkdjaval, viselkedésével, hangversenyeken valdé megjelenésével.

o A tanulok sziileit az oket érinto kérdésekriol — azok kérésére - tajékoztatni koteles fogadoora
keretében, illetve egyedi kérés alapjan azon tulmenden is. A tanulokat érintd rajuk vonatkozo
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informéciokat a tanuld tdjékoztatd fiizetébe be kell irni. A visszajelzést, az aldirdst koteles
ellendrizni.

- Orarendi valtozasokat, esetleges akadalyoztatasat a lehet6 legrovidebb idén beliil kételes jelezni.
- Az 6rék eldtt 15 perccel kdteles megjelenni.

- Kotelessége a ndvendékek szerepeltetése tanszaki és iskolai hangversenyeken,

- A tanulokat értékeli a tanitasi orakon, honapok végén, félévkor és a tanév végén.

- A korrepeticids 6rak beosztasaban egyiittmiikodik a szaktanar kollégakkal, a szereplések és egyéb
szakmai programok alkalmaval segiti tanitvanyaikat.

- Részt vesz az oktatdo —neveld munkat meghatarozo éves tanterv készitésében.

- A leltar szerint atvett eszkdzokért a hatalyos jogi szabalyozas szerint felel0sséggel tartozik.

- A pedagogus hét évenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt, valamint folyamatosan szinten tartja és fejleszti szakmai tudasat.

Adminisztrativ feladatok:
- kapcsolattartas a sziilokkel
- a taniligyi nyilvantartasokat a kovetelményeknek megfeleléen koteles naprakészen vezetni
elektronikus formaban a KRETA feliileten
- sziilok tajékoztatasa a téritési- és tandijak hataridore szol6 befizetéséral,
- asziiloktdl érkezd kérelmek, kotelezvények hatdridore torténd leadésa,
- hangszerkodlcsonzési szabalyok betartasa,

Vagyonvédelmi feladatok:
- leltarilag felelds az iskola tulajdonaért,
- amunka- és tlizvédelmi elbirasokat betartja és betartatja

Egyéb elvarasok:

- betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyok eldirdsait, hatadridére kifogéstalan
modon, szakszerlien végrehajtja azokat a feladatokat, , amelyekkel az igazgato, a helyettese €s
a tanszakvezetdk megbizzak.

- Dbetartja és betartatja a hazirendet

- tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat,

- Dbetartja az irott és iratlan pedagogusetikai szabalyokat,

- részt vesz a tantestiileti, és tanszaki értekezleteken személyesen és online formaban is

- végrehajtja a tankeriilet altal eldirt és kiadott AMI Covid protokoll eljarasrendjét

- azigazgatd megbizésa alapjan részt vesz a Belsd ellendrzési csoportban,

- Javaslataival, otleteivel hozzajarul az iskolai, valamint a nevel6-oktatd munka szinvonalas
miukodéséhez,

Hataskorok, jogkorok:
Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat
- gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat, a nevel6testiilet tagjanak és pedagoégusnak
biztositott jogokat.

Feleldsségi korok:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

Munkakori tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének, vezetd
helyetteseinek és a tanszakvezetonek.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi épségéért, a pedagodgiai program
kovetelményeinek megvalositasaért, a vizsgakra és tanulmanyi versenyekre vald szinvonalas felkészitésért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a rabizott eszkozokre, hangszerekre, leltari
targyakra.

Felelosségre vonhato:
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- munkakori feladatainak hataridére torténd végrehajtdsanak elmulasztasaért, vagy a feladat hidnyos
elvégzéséért:

- a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg,
a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért

a titoktartas megszegéséért:

a taniigyi dokumentacio6 hidnyos elkészitéséért (e - Kréta naplo)

Kotelessége az intézményvezetés dltal elrendelt online oktatasi forma betartisa, hangszeres novendékét
csak az ordjaban, élo video kozvetitésben koteles tanitani
(messenger, hangaouts, zoom, stb).

- az igazgat¢ altal elrendelt online tanitas elrendelése soran a tanitasi 6rak elhanyagoldsa miatt, illetve akkor,
ha az intézményvezetés altal nem az elrendelt oktatasi formaban folyik a tanitas .

A munkakori leiras érvénvyessége és hatalya:

2

Ervényes
Evente atvizsgalasra keriil és a jogszabalyi valtozasoknak megfelel6 modositasokkal, kiegészitésekkel

bévul.

igazgat6
A munkakori leiras elfogadasa:
Alulirott kijelentem ¢és alairdasommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat velem megismertették,
azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezden elismerem, a munkakori
leirast elfogadom. A munkak®dri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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Tanszakvezetoi munkakori leiras

Munkavallalé adatai

Neve:

Sziiletési adatok:

Anyja neve

Lakcime:

Adobazonosito jele:

Oktatasi azonosito:

Munkavégzés helye:

Kinevezé szerv:

Ellaitand6é munkakor:

Munkakor betoltésének feltételei:

A muvészeti agnak megfeleld szakiranyl tanari, miivészeti
targynak megfeleld miivész, féiskolai vagy egyetemi
végzettség. Biintetlen elditélet.

Iskolai végzettség : foiskolai végzettség

Elvart ismeretek: A szolfézs oktatasahoz szilikséges pedagogiai,
modszertani, szakiranya ismeretek
Esetleges elrendelt online- illetve tavoktatas keretében a
digitalis tanitashoz sziikséges ismeretek alkalmazasa,
allando fejlesztése.

Sziikséges képességek:  Szervezo és Iényeglatd képesség, segitOkészség, érzékenység a
tanuldi problémakra és terhelhetdségre. Rugalmassag,
kreativitas, objektivitas, team-munka.

Munkaidé beosztasa:

Napi munkaidd beosztas: orarend szerint, illetve az intézményi
munkatervhez igazodva.

A rendezvények, illetve versenyek és egyéb programok
alkalmaval a munkavégzés ideje valtozo.

Felettese: 1gazgatd, igazgatdhelyettes és a tanszakvezetok

Feladatok részletes felsorolasa:

- Tanitasi 6rdk pontos, drarend szerinti megtartasa.

- A tanszakanak megfeleld specidlis miivészeti ismeretek oktatdsa, a beosztott, rabizott tanulok
nevelése, tanitasa a pedagodgiai program és helyi tanterv alapjan.

- A specidlis miivészeti ismeretek oktatdsdn tulmenden tdrekedjen a tarsmiivészetekkel valo
egylittmiikodésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztatdsara.

- Alakitsa ki a kultira, zenekultira iranti nyitott magatartast, mutasson példat novendékeinek
munkdjaval, viselkedésével, hangversenyeken valdé megjelenésével.

- A tanulok sziileit az oket érintd kérdésekrol — kérésiikre - tajékoztatni koteles fogadoora
keretében, illetve egyedi kérés alapjan azon tilmenden is. A tanulokat érintd rajuk vonatkozo
informéciokat a tanul6 tajékoztatd fiizetébe be kell irni.

- Orarendi valtozasokat, esetleges akadalyoztatasat a lehet6 legrovidebb idén beliil kételes jelezni.
- Az 6rak el6tt 15 perccel koteles megjelenni.

- Kotelessége a novendékek szerepeltetése tanszaki €s iskolai hangversenyeken,

- A tanuldkat értékeli a tanitasi 6rdkon, honapok végén, félévkor és a tanév végén.

- Egyiittmiikodik a szaktanar kollégakkal, a szereplések és egyéb szakmai programok alkalméval
segiti tanitvanyaikat.

- Részt vesz az oktatd —neveld munkat meghatarozé éves tanterv készitésében.
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- A leltar szerint atvett eszk6zokért a hatalyos jogi szabalyozas szerint feleldsséggel tartozik.
- A pedagbgus hét évenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt, valamint folyamatosan szinten tartja és fejleszti szakmai tudasat.
Adminisztrativ feladatok:
- kapcsolattartas a sziilokkel
- a taniigyi nyilvantartasokat a kovetelményeknek megfeleloen koteles naprakészen vezetni
elektronikus formaban a KRETA feliileten.
- sziilok tajékoztatasa a téritési- €s tandijak hataridore szolo befizetésérol,
- asziiloktdl érkezd kérelmek, kotelezvények hatariddre torténd leadésa,
Vagyonvédelmi feladatok:
- leltarilag felel6s az iskola tulajdonéért,
- amunka- és tiizvédelmi elbirasokat betartja és betartatja
Egyéb elvérasok:
- Dbetartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a szabalyok eldirdsait, hataridore kifogastalan
modon, szakszerlien végrehajtja azokat a feladatokat, , amelyekkel az igazgatd, a helyettese és
a tanszakvezetdk megbizzak.
- betartja és betartatja a hazirendet
- tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat,
- betartja az irott és iratlan pedagogusetikai szabalyokat,
- részt vesz a tantestiileti, és tanszaki értekezleteken személyesen €s online formaban is
- végrehajtja a tankeriilet altal eloirt és kiadott AMI Covid protokoll eljarasrendjét
- azigazgaté megbizasa alapjan részt vesz a Belsé ellendrzési csoportban,
- Javaslataival, oOtleteivel hozzajarul az iskolai, valamint a nevel6-oktatdé munka szinvonalas
miukodéséhez,

Hatéskorok, jogkorok:
Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitdsokat
- gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat, a neveldtestiilet tagjanak és pedagdgusnak
biztositott jogokat.

Feleldsségi korok:

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

Munkakori tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének, vezetd
helyetteseinek és a tanszakvezetonek.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi épségéért, a pedagodgiai program
kovetelményeinek megvalositasaért, a vizsgakra €s tanulmanyi versenyekre valo szinvonala felkészitésért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, a rabizott eszkozokre, leltari targyakra.

Feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd végrehajtdsanak elmulasztasaért, vagy a feladat hidnyos
elvégzéséért:

- a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg,
a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért

- a titoktartds megszegéséért:

- a taniligyi dokumentacid hidnyos elkészitéséért (e Kréta naplo),

Kotelessége az intézményvezetés altal elrendelt online oktatasi forma betartasara, hangszeres
novendékét csak az orajaban, €16 video kozvetitésben koteles tanitani (Messenger, MEET, ZOOM,
stb).

Tanszakvezetoi megbizatasaval kapcsolatos feladatai:
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Tanszakvezetdi munkéja az alabbi tanszakokra terjed ki:

Nyujtson segitséget a tanszakok tanarainak szakmai, méodszertani kérdésekben. Jaruljon hozza az iskolaban
foly6 szakmai munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A tanszakvezetd feladata a tanszak munkatervének elkészitése, a palyakezdOk segitése, oraldtogatas a
tanszak tanarainal. Szamon tartja és értékeli a tanarok munkajat, eredményeit.

A tanszakok vezetése sordn szorgalmazza a tanarok tovabbképzésen vald részvételét, segitse eld az 1j
oktatdsi modszerek bevezetését.
Feladata a tanulmanyi versenyek, tanév végi beszamolok, meghallgatasok elOkészitése, a lebonyolitas
ellenérzése. Az igazgatohelyettes kérésére mérje fel a tanszak kotta és eszk6zigényeit. Tegyen javaslatot a
tanszak fejlesztésének fobb irdnyara, eszkoz, targyi- és személyi feltételeinek javitasara, megoldasara.

[rja 6ssze a hasznalaton kiviili és hasznalhatatlanna valt eszkozok jegyzékét.
A tanszakokon folyé munkardl, eredményekrdl, problémakrol szamoljon be az igazgatd - helyettesnek,
illetve az igazgatonak és tegyen javaslatot azok megoldasara.
Rendszeresen konzultaljon a szaktanarokkal a beiskolazandé novendékek elémenetelérdl.
Forditson kiilonos figyelmet a tehetséggondozasra.

- Segitse az intézményt a rendezvényeken torténd felkonferalassal

A munkakori leiras érvényessége és hatalya:
Ezen munkakdéri leirds az alairas napjan 1€p hatdalyba és megvaltoztatasig érvényes.

igazgat6
A munkakori leiras elfogadasa:
Alulirott kijelentem ¢€s alairasommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat velem megismertették,
azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezéen elismerem, a munkakori
leirast elfogadom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkakort betolté neve:
Munkakor megnevezése: miivészeti igazgatohelyettes
To6rvényes heti munkaideje: 40 ora,

(A Nkt. 62.§ (5) bekezdése alapjan ,,A nevelési-oktatasi intézményekben pedagodgus-munkakordkben
dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaid6-heti)
az igazgato altal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a
munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.”
A kormanyrendelet tervezetének 16.§ (3) szakasza el6irja, hogy a pedagdgus a kotdtt munkaidében koteles
a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladat
ellatasaval bizzdk meg.)

- a munkakdr munkaideje heti,

- oktatassal leko6tott munkaideje heti

Munkavégzés helye:

Munkaltat6: Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont
Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkakori feladatai, kotelességei:

1. A tanszakanak megfeleld specidlis miivészeti ismeretek oktatdsa, a beosztott, rabizott tanulok
nevelése, tanitasa a pedagogiai program és helyi tanterv alapjan.

2. A specidlis miivészeti ismeretek oktatdsdn tilmenden torekedjen a tarsmiivészetekkel vald
egylittmiikddésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztatasara.

3. Alakitsa ki a kultara, zenekultira irdnti nyitott magatartdst, mutasson példat ndvendékeinek
munkdjaval, viselkedésével, hangversenyeken valé megjelenésével.

4. A tanulok sziileit az Oket érintd kérdésekrdl — azok kérésére- tdjékoztatni koteles fogaddora
keretében, illetve egyedi kérés alapjan azon tilmenden is.A tanulokat érintd rajuk vonatkozo
informaciokat a tanuld tdjékoztatd fiizetébe be kell irni. A visszajelzést, az aldirast koteles
ellendrizni.

5. A tanorait koteles pontosan és felkésziilten megtartani, a tanitasi anyagot a szlikséges gyakorlassal,
kell§ id8ben el6késziteni. Orarendi valtozasokat, esetleges akadalyoztatasat a lehetd legrovidebb
1d6n beliil koteles jelezni. Az o6rak eldtt 15 perccel koteles megjelenni.

6. Az igazgatd elOzetes engedélyével jogosult az iskolaban kamarazenei, tarsas zenei CsSOportot,
zenekart szervezni.

7. Részt vesz az oktatdo —neveld munkat meghatarozo éves tanterv készitésében.

8. Kapcsolatot tart a tanulok altalanos, illetve kozépiskolaival.

9. A leltar szerint atvett eszkozokért a hatalyos jogi szabalyozas szerint tartozik felelésséggel.

igazgatohelyettesi megbizatdsdval kapcsolatos feladat és hatdskore:

1. Ellendrzi a pedagogus kotott munkaidejének beosztasat, az intézményben vald benntartézkodasat,
tigyviteli és egyéb feladatainak elvégzését az intézmény székhelyén és telephelyein az igazgatod
utasitasa alapjan.

2. Irényitja és ellendrzi az iskolatitkdrok munka;jat.

3. Az igazgatohelyettes az iskola iigyvitelének irdnyitoja, szervezdje és ellendrzdje. Az igazgatd
tavolléte esetén teljes joggal helyettesiti.
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11.
12.

13.
14.

15.

Ellendrzi az igazgatoi utasitasokat, azok végrehajtasat, intézkedik az iskola mindennapi életében
eléfordulo tigyekben.

Gondoskodik arrol, hogy az tjonnan belépd pedagdgusok megismerkedjenek az iskola jol kialakult
gyakorlataval, a rendeletekkel, az iskola hazirendjével, a tanarok és tanulok hazirendjével, a
munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyokkal.

Felvételi vizsgék, beiratkozasok elokészitése, ezzel kapcsolatos szervezési feladatok,
nyomtatvanyok biztositdsa, tartalmi, formai ellenérzése.

A felvételi vizsgak idOpontjainak, helyeinek egyeztetése, beiratkozo €s tijonnan felvett
novendékek téritési dijainak megallapitasa.

A toliik atvett okiratok (bizonyitvanyok) rendezése, megorzése, kitelezo targyi

beosztasok elkészitése, egyeztetése.

Tantargyfelosztas és statisztika elkészitése szeptember, illetve oktober
15-ig.

Leadott 6rarendek, Osszesitok alapjan orarendek elkiildése azokba az iskoldkba, ahol kihelyezett
tagozat mikodik. Az itt tanitd tanarokkal folyamatos kapcsolattartas

Osszesitok kitoltésének, orarendek, draszamok valtozasanak havonkénti ellendrzése.

. Tanari naplok tartalmi, formai ellenérzése havonta. Ev kozben folyamatos oralatogatasok, ennek

irasbeli véleményezése.
Elokésziti a nevel6testiileti értekezleteket és szakmai 0sszejoveteleket.
Tandraink szakmai tovabbképzéseinek nyilvantartasa, egyeztetése, jelenlétek ellendrzése,
sziikséges szervezési feladatok elvégzése, kozos orak, meghallgatasok, szervezése, ellendrzése.
Nagyobb szabast koncertek, kiilfoldi kapcsolatok szervezése, koordinalasa.
Zeneiskolai palyazatok elokészitése. Félévi, év végi vizsgak egyeztetése, beosztasok elkészitése.
A tanév zardsanak szervezési és ligyviteli feladatai:
- osztalyfolytatassal ¢és Osszevont vizsgakkal kapcsolatos szervezési feladatok (kérvények,
javaslatok) elvégzése. Hatarido: rendtartas szerint.
Torzslapok, bizonyitvanyok és naplok bejegyzéseinek formai, tartalmi ellendrzése, hibak
kijavittatasa
- A munkahoz tartozo jogszabalyok ismerete, jutalmazasok, kitiintetések javaslattétele, indoklasa.
Fenti feladatok igazgatoi ellendrzése - a hataridds feladatok kivételével - szliroprobaszertien.

Iranyitasa al4 tartozo miivészeti agak:

Valamennyi oktatott miivészeti 4g €s azok tanszakai, tantargyai.

Jelen munkakori leirds 2016. szeptember 1. napjan 1ép életbe. A munkakari leiras koriilményekhez igazodo
modositasanak és kiegészitésének jogat a munkaltato fenntartja.

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem, egy példanyt atvettem.

munkavallalo
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4. szamu melléklet

A Muzsak Alapfoku Miivészeti Iskola

Diakonkormanyzatanak szervezeti és miikodési szabalyzata

Nkt. 48.8§ (3)-(4)

EMMI rendelet 4.8 (2) ¢); 120. §

A Diakénkormanyzat (DOK) tagja lehet minden olyan dik, aki az adott tanévben beiratkozott
A Muzsak Alapfoka Miivészeti Iskolaba.

1. A DOK alaptevékenységei:
o adiakélet megszervezése, érdekképviselet
e joggyakorlas.

2. A DOK szervezeti felépitése:
A DOK szervezetében az iskola zene tanszakabol valasztott képviselok vesznek részt, akiket kotelesek
minden tanév elején megvalasztani.
A képviselok feladata:

o Minden tanszak, képviselete a DOK magasabb forumain

« aDOK terveinek, feladatainak, dontéseinek kozvetitése a képviselt tanszak

¢s egylittes, valamint az iskolavezetés felé.

A tanszak, amely bizalmat szavazott képviseldinek, barmikor megvonhatja tdliikk tdmogatasat, ha
elégedetlen munkdajukkal, s akiknek igy le kell mondaniuk tisztségiikrél. Ez esetben 1j képvisel6t
(képviseloket) kell valasztani. A valtozasrol tajékoztatni kell a DOK segitd tanart.
A DOK dontést hozd szerve a Didktanacs. A Didktandcs tagjai:

o azenetanszak képviseldi

e aDOK segitd tanar.
A Didktanacs a feladatoktol fliggen tartja iiléseit, de egy tanévben minimum két alkalommal.
A Didktandcs {ilése hatdrozatképes, ha a képviseldk minimum 51 %-a és a DOK
segitd tanar jelen van, vagy a meghirdetett idépont utan 15 perccel, aki jelen van (fiiggetlentil a 1étszamtol).
A Didktandcs iiléseinek 0sszehivasat kezdeményezheti:

o aképviseldk barmelyike

e aDOK segit6 tanar

e anevelOtestiilet

e azigazgato.
A Didktanacs iilései nyiltak, azokon barki részt vehet, véleményt nyilvanithat, de szavazati joggal csak a
zenetanszak képviseldi rendelkeznek.
A Didktandcs feladatai:

« aDOK hatiskorébe tartozé barmely {igyben dontéshozatal

« aDOK rendezvényeinek megszervezése, lebonyolitasa

o adidksag érdekeinek védelme

e kapcsolattartas a nevel6testiilet, illetve az iskola vezetése ¢és a didksag

kozott.

3. A DOK jogai, kistelességei:
A DOK jogai:
o adidksag érdekeinek képviselete
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A DOK dont:

a didksag jogainak gyakorldsa

véleménynyilvanitas

javaslattétel

egyetértési jog gyakorlasa a tanuldkat érinté kdvetkezo kérdésekben:
jogszabalyban meghatéarozott ligyekben az iskolai szervezeti ¢s miikddési
szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor

a tanulodi szocidlisjuttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor

az elképzelt ifjusagpolitikai célokra lehetdség szerinti pénzeszkozok
felhasznalasakor

a hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor.

a sajat mikodésérol

a mikodéséhez biztositott anyagok, eszk6zok felhasznaldsarol
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

hataskorének gyakorlasarol

tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mitkodésérol.

A DOK feladatainak ellatisahoz téritésmentesen igénybe veheti az iskola tulajdonaban 1évé hasznalati
targyakat, eszkdzoket, helyiségeket, ha ezzel nem korlatozza az iskola mitkodését.

A DOK kételességei:

az iskola hazirendjének betartisa és betartatasa
az iskola hagyoményainak apoléasa
az iskola épiiletének, berendezésének, felszerelési targyainak védelme.

igazgato
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5. szamu melléklet

Belsé ellenérzési szabalyzat
Muzsak Alapfoka Miivészeti Iskola

A belsd ellenérzés fogalma, célja és feladata

Fogalma

A belsd ellendrzés ténymegallapito és értékeld tevékenység, mely tartalmazza:
a tényleges allapot és a sziikséges allapot Osszevetését

a kiilonbségek rogzitését
a kovetkeztetések levondsat
¢s a sziikséges intézkedések megfogalmazasat

A belsé ellendrzés célja

A belsd ellendrzési szabalyzat célja az intézmény tervszeri miikddésének, a hatalyos torvények és
rendeletek betartdsanak, a szakmai feladatok mindségi, ésszerti lefolytatasanak megszervezése. A belsd
ellendrzés olyan intézkedési eljaras, amely biztositja a szervezettséget és a szervezet belsérendjét.
Tovabbi célok: ramutatni az esetleges hidnyossagok okaira, kovetkezményeire, valamint- sziikség
szerint- felvetni a mulasztasokkal kapcsolatos felelsségi kérdéseket is.

A belso ellendrzési tevékenység feladata
e A fenntartdi ellendrzéstervezetének megfelelden, azzal 6sszhangban:
e Biztositson megfelel6 mennyiségli, mindségli informacidt az oktatasi-nevelési intézmény
vezetése szamara az iskolaban folyd munka tartalmi kérdéseirdl és annak szinvonalarol.
o Jelezze az igazgatd szamara a pedagogiai €s jogi kdvetelményektdl vald eltérést, tarja fel a
szabalytalansagok, hianyossagok és mulasztasok okait.
e Segitse a vezetdt a megalapozott irdnyitasi, szervezési dontések meghozatalaban.
e Biztositsa az intézmény torvényes mitkodését — a jogszabalyokon kiviil megfelelve az egyéb
bels6 szabalyzatokban eldirasoknak, kovetelményeknek is.
Az ellenérzési tipusok
Targya szerint:
e Az adott tevékenység egészére iranyuld, atfogo ellendrzés.
e Az adott részfeladatokat, problémakat vizsgalo cél-ellendrzés.
e Tobb helyszint vagy személyt érintd, de azonos témara irdnyuld téma- ellendrzés.
e Egy mar korabban lefolytatott ellendrzés intézkedéseinek végrehajtasat, azok eredményességét
vizsgalo uto- ellendrzés.
Tartalma szerint:
Pedagdgiai ellendrzés (10 teriileteit id.3.1. pontnal)
Ugyviteli ellendrzés
Torvényességi ellendrzés
Munkajogi ellendrzés
Taniigy igazgatasi ellendrzés

Ez utébbira vonatkozoan iranyad6 a 11/1994. (V1.8) MKM rendelet II1. sz. mellékletében meghatarozott,
az alapfoktl miivészetoktatasi intézmények altal hasznalt kotelez6 nyomtatvanyokat taglald rendeleti rész,
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mely a taniligy igazgatasi nyomtatvanyok meglétére €és vezetésére vonatkozik. Ezeket, valamint a rendelet
II. szamu mellékletében eldirt zaradékok alkalmazasat sziikséges rendszeresen ellendrizni. A hivatkozott
jogszabalyban felsorolt alapvetd taniigyi dokumentumok a kdvetkezok:
Beirasi naplo*
Tajékoztatd fiizet
Egyéni foglalkozasi naplé/ KRETA feliilet/
Csoportos foglalkozasi naplé/ KRETA feliilet/
Tantargyfelosztas
Eszkoz-és hangszerkolcsonzési kotelezvény
Eszkoz-¢s hangszernyilvantart6 lap
Osztalyozo vizsga jegyzokonyv
Jegyzokonyv a tanulo-és gyermekbalesetekrdol™
Nyilvantartas a tanul6-és gyermekbalesetekrol*
Bizonyitvanykonyv* (alapfoki miivészetoktatdsi intézmény miivészeti 4gai — zenemivészet,
tancmiivészet, képz6-€s iparmiivészet, Szin és babmiivészet — szerint)
torzslap / KRETA feliilet/alapfoka miivészetoktatasi intézmény miivészeti agai — zenemiivészet,
tancmiivészet, képzo-és iparmiivészet, Szin és babmiivészet — szerint)
Jelentkezési lap a tanuloi jogviszonyrol
Sziil6i nyilatkozat az alapfoku miivészeti iskolaban folytatott tanulmanyokhoz
Idépont szerint:
A végrehajtast megel6z0 elozetes ellendrzés
A munka végzésével parhuzamosan torténd egyidejii ellenorzés
A munkat kdvetd dsszegzo vagy utdlagos ellendrzés
Megszervezése szerint:
Munkafolyamatba épitett ellendrzés (ha egy vagy tobb hibas munkafazis miatt nem folytathato a
tevékenység)
Munkafolyamatot koveté ellenorzés
Gyakorisaga szerint:
Folyamatos
Idoszaki
Eseti
Iranya, Kiterjesztése szerint:
Teljes korii
Szurdproba-szerii

A pedagogiai ellendrzés legfontosabb teriiletei
A pedagdgiai programban foglalt feladatok végrehajtasa.
A neveléssel-oktatassal kapcsolatos kovetelmények teljesitése.
A tanul6i munka eredményességének felmérése.
A tulorak, helyettesitések vezetése.
A miivészeti alapvizsgak és zarovizsgak szabalyszerti lefolytatasa.
A szakmai felszerelések, berendezések megléte és nyilvantartasa.
A tanulo tlizrendészeti oktatdsa és ezek bizonylatolésa.
a fenntartoi ellendrzésekben foglalt észrevételek végrehajtasa.
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Az ellendrzés leggyakrabban alkalmazott modszerei

Helyszini ellenorzés

A dokumentumokra, nyilvantartasokra alapozott kézvetett ellendrzés (forma: az ellenérzés helyszinen
torténd betekintés vagy az anyagok-atvételi elismervénnyel torténd elvitele)

Személyes tajékoztatas, mely a szemle alapjan végzett kozvetlen ellendrzésnek felel meg

A munkafolyamatba épitett ellenérzés kritériumai

A munkafolyamatba épitett ellendrzés kritériumait a szervezeti és miikodési szabalyzatban, tigyviteli
szabalyzatban-részleteiben pedig a munkakori leirasokban is- szabalyozni kell.

Sziikséges gondoskodni az ilyen moddszerrel folytatott ellendrzés modjanak, gyakorisaganak
rogzitésérol, valamint az ellenérzés eredményének hasznositasarol.

Jo munkavégzéssel kell biztositani a hibak folyamatos feltarasat, a gyors intézkedés meghozasanak
lehetdségét és - szlikség szerint- a feleldsok nevesitését.

A vezetok tevékenysége

Igazgatoi ellenorzés

Az intézmény vezetdjének, mint a belso ellendrzés iranyitdjanak az ellendrzési joga mindenre kiterjed:

az intézmény Osszes alkalmazottjara ¢s munkavégzésiikre, valamint a teljes miikddésre.

A vezetd kiemelt feladatai:
A fenntartoval egyeztetve (Id. a fenntartd ellendrzési terve) dolgozza ki a torvényességi és munkajogi

ellendrzések metddusat. Ez alapjan az ellendrzési iitemtervben hatarozza meg konkrétan azokat a
tertileteket, melyeket az adott tanévben vizsgalni, ellendrizni sziikséges
Ezekhez az ellendrzési teriiletekhez ajanlott kiils szakértd bevondsa; a szakérték munkdjanak
elkészitése és koordinalasa is sziikséges.

Biztositsa a belsd ellendrzési rendszer mitkodésének feltételeit.

Hatéarozza meg az éves ellendrzési litemterv és ellendrzési programok kidolgozasanak hataridejét.

Tartsa meg az értékeld megbeszéléseket, sziikkség szerint rendelje el a szamonkérést és az egyéb
intézkedéseket.

Az ellenérzési feladatok megosztasa a vezetok kozott

Az igazgatd és helyettese ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi miikodést. A vezetdk
hataskorét és ellendrzési korét a munkakdri leirdsok részletesen tartalmazzak.
A vezetdi ellendrzések kiemelt vizsgalati teriiletei:

- A hatélyos jogszabalyok betartésa.

e Az igazgatoi utasitasok €s intézkedések végrehajtasa
e Az egyéb végrehajtasi utasitdsok megtartdsa (tanligy igazgatasi, szaktargyi, modszertani,
torvényességi, statisztikai stb.)
e A hataridds feladatok teljesitése.
¢ A munkavégzés szinvonala és pontossaga.
Az igazgato- helyettes ellendrzési feladatai
Az altalanos helyettes ellenérzé tevékenysége
o Készitse el — a pedagdgusok bevondsaval — az ellendrzési litemtervet.
e Forditson kiemelt figyelmet a pedagogiai ellendrzés megszervezésére.
e Rendszeresen végezzen ligyviteli és taniligy igazgatasi ellendrzést.

Felelds tovabba:
e A pedagdgusok munkafegyelmének,

e anevelO-oktatd munka ellatasanak,
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a hataridok betartasanak,

a helyi munkaterv szerinti haladasnak,

a nevelési célok és a tantervi kovetelmények megvalositasanak,

a foglalkozasok, ordk eredményességének,

a pedagogusi viselkedésnek, a tanulokkal torténd banasmod mindségének,
a tehetséggondozo feladatok ellatasanak,

a tanuldi munka ¢€s teljesitmény értékelésének,

a rendezvényeken valo feladatellatds mindségének,

a taniligyi dokumentacio, valamint a tanulokra vonatkoz6 egyéb adminisztracio ellatasanak,
a nyilvantartasok, statisztikak, értékelések vezetésének és készitésének,
az intézmény tulajdon védelmének ellendrzéséért.

A vezetoi ellenorzés modszerei, eszkozei

A jogszabalyi eldirasok végrehajtasaval kapcsolatos — rendszeres vagy eseti — statisztikai és
egy¢b adatok vezetése, elemzése és értékelése.
beszamoltatas a feladatok teljesitésérél és az intézkedések végrehajtasarol (rendszeres vagy
eseti formaban).
Modszereit tekintve lehet helyszini, valamint munkafolyamatba épitett ellendrzés.

Az ellendrzés iitemterv

Az utemterv tartalma:

Szervezi és rangsorolja az ellendrzés feladatait.

Kijeloli az ellenérzés iranyat, tipusat €s céljat — megnevezve az ellendrizendd szervezeti
egységeket is

Pontosan meghatarozza a vizsgalatok f6 teriiletét, modszereit €s iranyat.

Megjeloli a legoptimalisabb idozitést (az iddszak meghatarozasa, az ellendrzés kezdd és
befejezd iddpontja).

Nevesiti az ellendrzés feleldseit.

Meghatarozza az eseti, szurdproba-szerli vagy rendkiviili (cél) ellendrzések meginditasakor
lefolytatando eljarast.

Kiils6 szervezet vagy személy megbizasa esetén megadja az alkalmazandé eljaras rendjét (pl.:
a vizsgalatba bevont szervezet szakértdit el kell latni megbizolevéllel, ebben hivatkozni kell az
ellendrzés alapjaul szolgéald okokra, intézkedésekre, jogszabalyokra stb.)

Az ellenérzési jelentés

Az ellendrzés megallapitasairol és a tapasztalatokrol — az ellendrzési munkatervben meghatarozott
esetekben, bizonyitékokkal alatimasztva — ellendrzési jelentést kell késziteni, mely tartalmazza:

az ellendrzési adatokat €s megallapitasokat,
a tapasztalatokat €s a felel0soket,

a mulasztasok bizonyité iratait,

a datumot és az ellenOrz6 alairasat,
valamint az ellendrzési jegyzokonyvet.

Az ellendrzési jegyzOkonyv tartalma:
Az ellendrzés konkrét adatai, valamint a feleldsségi, illetve a megismerési zaradék.
A jegyzOkonyvben az alabbi adatokat kell rdgziteni:

az ellendrzést végzok nevét,
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e az ellendrzés helyét és idOtartamat,

e avizsgalt teriilet megnevezését,

e az cllendérzés megallapitésait,

e valamint az ellendrzési zaradékot.

Az ellendrzési zaradék tartalma:

e A megismerési zaradékban az ellendrzott személy aldirdséval elismeri, hogy az ellenérzés
megallapitdsait elismerte és tudomasul veszi, hogy a hataskorébe tartozé intézkedéseket a vezetd
altal meghatarozott idon beliil koteles megtenni. Az ellendrzéssel kapcsolatban — zaradék végén —
irasos észrevételt is tehet.

o A felelOsségi zaradékban a felelds személy a ra vonatkozo megallapitasokat tudomasul veszi.
Elismeri, hogy koteles meghatarozott idon beliil a kifogasolt eljarasra irdsos magyarazatott adni-
csatolva hozza a bizonyitékokat.

Az ellendrzések nyilvantartasanak rendje, az ellenérzési iratok tarolasa

Az i1gazgatd utasitdsa alapjan az iskolatitkédri feladatokat ellatd beosztott koteles gondoskodni a

kovetkezd iratok tarolasardl és nyilvantartasarol:

e Ellendrzési iitemtervek, programok.

o Ellendrzési jelentések, beszamolok.

o Az ellendrzottek irdsos észrevételei és intézkedései.

e A vizsgalatok eredményérdl és kovetkezményeirdl sz610 iratok.

A felsorolt dokumentumokat tiz évig meg kell 6rizni. Az ellenérzésekre vonatkoz6 minden intézkedést

¢és egyéb, az iratok nyilvantartasara vonatkozo6 eldiras ellatasat az intézmény a sajat irattari terve szerint

végzi.
Az ellendrzést kovetd intézkedések

o Az cllendrzés végén — de legkésobb a jelentés leadasat kovetd 8 napon beliil — realizald
megbeszélésen sziikséges Osszegezni a pozitiv és negativ tapasztalatokat. ha az ellenérzés
tapasztalatait nem rogzitették jelentés formajaban, Ggy az észrevételeket a fent megallapitott
hataridén beliil szoéban kell megtenni. A megbeszélésen az intézmény vezetdje €s az érdekeltek
(ellendrzd és ellendrzott) minden esetben részt vesznek. Meg kell adni minden résztvevonek a
vélemény-nyilvanitas lehetdségét. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzOkonyv késziil.

e Az ellendrzés soran, illetve a realizald6 megbeszélésen megfogalmazott szobeli vagy irasos
javaslatok alapjan az igazgatohelyettes meghozza a sziikséges intézkedéseket.

e Fontos, hogy az intézkedések célozzdk meg a hidnyossagok poétlasat, a hibdk kijavitasat,
tisztazzak a feleldsségi kérdéseket €s lehetdleg prevencios jellegliek legyenek.

Az ellenérzottek jogai és kotelességei

e az cllendrzottek megismerhetik az ellendrzés megallapitasait, észrevételezhetik azokat,
valamint felvetéseikre valaszt kell kapniuk.

o Kotelesek az ellendrzd személlyel vagy szervezettel egytittmiikodni, nekik valds adatokkal és
nyilatkozatokkal szolgalni. Az ellendrzéshez biztositaniuk kell a zavartalan feltételeket. A
megallapitasokban foglalt intézkedéseket kotelesek megtenni.

9.1 Az ellenérok jogai és kotelességei
e Adatokat ¢és felvilagositast kérhetnek az ellendrzott személyektdl ¢és barmely mas

munkavallalotol.

e Beléphetnek barmelyik helységbe.

e Minden iratot kivonatolhatnak vagy masolatot készithetnek azokrol.

69



e Elvihetik a sziikséges okmanyt és iratot- az atvétel elismerésével.
Zaro rendelkezések
e A szabalyzat hatalya kiterjed a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi alkalmazottjara.
e A szabalyzatot az igazgatohelyettesnek ismertetnie kell minden munkavallaléval.
e Az igazgatohelyettes gondoskodik — jogszabaly és az intézmény milkddésbeli valtozésaitol
fliggden — a szabalyzat sziikséges modositasairol.
e Az aktualis modositas kibocsatasanak napjaval az el6z6 szabalyzat hatalyat veszti.
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6. szamu melléklet

ALKALMAZHATO ZARADEKOK

Alkalmazhat6 zaradékok/ a tantestiilet hatarozata rovatba:
a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet alapjin

1. Beiratkozott: ......... €V ho........ napjan.

2. A tanuléi jogviszonya

- kimaradéssal

T — ora igazolatlan mulasztas miatt,

- egészségiigyi alkalmatlansag miatt,

- téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt, ........ccocevieriieienncnnn iskoldba valo atvétel miatt megsziint, a
1étszambdl tordlve.

3. A zenei eloképzo......... (betlivel, pl . elsd) évfolyamat elvégezte.

4. Hangszeres tanulmanyait folytathatja. (HEK 1. évfolyambo6l HEK 2. évfolyamba 1épés esetén)

5.0 ¢vfolyamba léphet. (betlivel, pl.: elsd, mésodik B, harmadik)

6. Alapfoku zenei / miivészeti/tanulmanyait befejezte, alapvizsgat tett, a hetedik évfolyamba léphet.

7. Alapfokt zenei tanulményait befejezte, alapvizsgat tett (vagy:” nem tett”), maganének fotargybol

zeneiskolai tanulmanyait befejezte. (Ez a zaradék csak a magéanének fotargyas utolsd éves tanuldkra
vonatkozik.)

8. Alapfoku zenei tanulmanyait befejezte, alapvizsgat nem tett, zeneiskolai tanulmanyait ......... fétargybol
befejezte.

9..... targybol...¢és ....evfolyambol Gsszevont beszamolot tett........ évfolyamba 1éphet.

10............ fotargybol zeneiskolai /miivészetiskolai) tanulmanyait befejezte. (A tizedik évfolyam utan.)

Miivészeti zardvizsgat tett.

11. A tanév végi beszdmolon igazoltan nem vett részt.

12. Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd) vizsga letételére ....- ig halasztast kapott.

13, s tantargybol javitovizsgat tehet.

14. A beszamoltatd/javitd/vizsgan nem jelent meg, tanulmanyait csak az évfolyam megismétlésével
folytathatja.

15. A beszdmoltatd/ javitd / vizsgan .... tantdrgybol.... osztalyzatot kapott....évfolyamba léphet.

16. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevelGtestiilet hatarozata értelmében osztalyozd vizsgat tehet.

17.A........ évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie.
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18. Tanulmanyait ............... okbodl megszakitotta, a tanuldi jogviszonya ......... -ig sziinetel.
19. Kival6 tanulmanyi eredményéért szaktanari/igazgatoi dicséretben részesiilt.
20. A kovetkez6 tanévtol ,,A” tagozatra javasolva.

21. A kovetkez6 tanévtdl ,,B” tagozatra javasolva.

22, i fegyelmezé intézkedésben részesiilt.

23, e fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtdsa ..........cccceeenneee. -ig
felfiiggesztve.

24 Ao sz0t, (szavakat) osztalyzato(ka)t ...........ccccvennee. -ra helyesbitem.

25. A bizonyitvany.......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenittetem.

26. Ezt a torzslapot a......cccceeiennnnn kovetkeztében  elvesztett (megsemmisiilt) eredeti
helyett............c........ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

27. Ezt a bizonyitvanymésodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett................ adatai (adatok)

alapjan allitottam ki.

28. A bizonyitvanyt ................ kérelmére a .............. szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt
allitottam ki.

.......... évfolyamat
IR tanévben eredményesen elvégezte.

Kovécs Eva
igazgato
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7. szamu melléklet - Dibéteszes gyermek ellatasa az intézményben — Eljarasrend

A Magyar Kozlony 97. szamaban kihirdetett Egyes kdznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021. évi LII. torvény a
nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 62. §-at kiegészitette, és igy 2021 szeptember 01-jétél azon 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek részére, akinek sziildje vagy torvényes képviseldje ezt kéri (irasbeli kérelem benytjtasaval), az
intézmény specialis ellatast biztosit.
Az intézmény diabmentora a sziilé nyilatkozata alapjan végzi az alabbi feladatokat:

- vércukor mérés

- hipoglikémia kezelése azonnali szénhidrat-bevitellel

- ha sziikséges: inzulin beadésa

Ha a gyermek rosszul érzi magat:
Megmérjiik a vércukorszintjét, lassuk, azzal van-e 0sszefiiggésben a rosszulléte

- Tul alacsony (4 mmol/l alatt)
- Tal magas (14 mmol/l felett)

Minden ilyen esetben értesitjiik a sziildt telefonon, vele egyiittmiikodve mér vércukorszintet, és

végzi a tovabbi teenddket az intézmény diebmentora.

HIPOGLIKEMIA — alacsony vércukorszint esetén:

Tiinetek: sapadtsag, remeges, izzadas, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag,

koncentral6 képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

Okai: késve fogyasztott, kimaradt vagy nem elegendd szénhidrat bevitel, tobb testmozgas a

megszokottnal, tal sok inzulin adésa

- Teendd: sziilovel egyeztetett mennyiségben adunk plusz szénhidratot (1-2 dl gyltimoélcslé, par
szem sz6locukor, keksz). 15 perccel ezutan Gjra mérjiik a vércukorszintet.

Sulyos esetben a sziildvel egyeztetve Glukagon hormont tartalmazo injekci6 adasa (mely a

gyermeknél van). 25 kg testsuly alatt 0,5 mg-ot, 25 kg testsuly felett 1 mg-ot. Eszméletvesztés

esetén értesitjiik a mentdszolgalatot.

Nem hagyjuk magara, és nem engedjiik el egyediil.

HIPERGLIKEMIA - magas vércukorszint esetén:

Tinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag, homalyos 14tas,

koncentraciozavar. Tartdsan magas vércukorszint esetén hanyas, gyomorfajdalom, 1égszomj

Iéphet fel.

- Teendd: sziildvel egyeztetve a vércukorszint mérést kovetden vizet adunk a gyermeknek,
plusz inzulin adésa vélhat sziikségessé, mindenképp a sziildvel egyeztetve!

Sulyos esetben a mentdszolgalatot értesitjiik.
Az értesitési adatokat egyeztetjiik a sziilovel, a sziillének egy példanyt az eljarasrendbél
atadunk.

Kovacs Eva igazgat6
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8. szamu melléklet — Anafilaxias gyermek ellatasa — eljarasrend

Az anafilaxia felismerése
Az anafilaxia egy ¢€letveszélyes allapotot el6idézo tulérzékenységi reakcid. Tiinetei sokfélék
lehetnek az enyhe borpirtdl egészen az életveszélyes anafilaxias sokkig. Mivel ritka esetben akar
sulyos, ¢letveszélyes kovetkezményei is lehetnek, 1étfontossagh az anafilaxia mielobbi
felismerése, €s a sziikséges 1épések gyors megtétele. Annak megallapitasahoz, hogy a kdznevelési
intézményben a gyermeknél anafilaxias rosszullét all-e fenn, az alabbi jellemzo6 elézményeket és
tiineteket sziikséges ellendrizni:
1. Ha ismeretlen allergias gyermek ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen ételbdl evett,
vagy ismeretlen rovar csipte meg az allergias gyermeket ES
- HIRTELEN léguti tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyaladzas, nyelési nehezitettség, vagy
- HIRTELEN keringési tlinete (elgyengiilés, djulas kozeli allapot vagy djulas) 1épett fel

vagy
2. Két szervrendszert érinté HIRTELEN fellépd tiineteket tapasztalunk olyan gyermeknél, aki

tudomasunk szerint nem allergids ezek koziil 2 egyiitt fellép:

- bortiinetek (testszerte csalankilités, ajak- és/vagy szemhéjdagadas)
- légnti tiinetek

- keringési tlinetek

- gyomor- és bélrendszeri tiinetek (hasi gorcs, hanyas, hasmenés)

Amennyiben bizonytalansag 1ép fel: hivjuk a mentdket telefonon: 104, 112
l. Anafilaxia ellatasa

El6fordulhat, hogy a kdznevelési intézményben jelenlévo, a gyermekekre feliigyeld vagy erre
kiképzett pedagdgusnak, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdnek vagy egyéb dolgozdnak
kell segitenie a mentdk kiérkezéséig.

1. A gyermeket lefektetjiik, felpolcolt labakkal, nehézlégzés esetén félig 1il6 helyzetben

2. Ha mar tortént ilyen esemény a gyermeknél, van nala eldirt gydgyszer, a mentdket hivjuk,
¢és gyorsan mondjuk: ANAFILAXIA!

3. Ha mentdiranyito javasolja, a gyermek combjaba, a comb kozépsd szakaszanak eldlso-
kozEépso részébe adjuk be az eldirt nala 1évo injekceiot. 12 éves kor alatt 150 ug-os, 12 éves
kor felett 300 ug hatéanyagtartalmu injekciot. Az autoinjektort 10 mp-ig tartjuk nyomva.

4. Ezzel egyidoben a sziilot is értesitjiik.

Megtévesztd, de nem anafilaxias helyzetek:
- ha asztmas gyermek fullad (nala 1év6 inhalatort adjuk neki)
- haeldjul iskolai rendezvényen
- ha lazas beteg, és csalankiiitése lesz (sziilot hivjuk)
- ha gyomorrontas miatt van gyomor- €s bélrendszeri tiinete
- halazas és gyenge (csillapitjuk a 1azat, lefektetjiik, sziil6t hivjuk)
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