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Bevezetés
1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Addm Jend Zeneiskola - Alapfoka Miivészeti Iskola
Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan

e Onalldan miikddd és gazdalkodo jogis személyiséggel rendelkezd iskola.

Koltségvetését a fenntartd ,,Osszhang” Miivészeti, Tehetséggondozd Kézhasznu

alapitvany fogadja el, hatdrozza meg, illetve ellendrzi.

Sajatos feladatellatdsanak felsoroldsa a szakmai alapdokumentum vagy az alapitd okirat
alapjan:
Intézményi alapadatok

Székhely:5000, Szolnok, Ovoda utca 5.

Telephelyek:
1. sz. telephely: 5055 Jaszladany, Kossuth ut 110.
2. sz. telephely: 5062 Koételek, Zrinyi ut 3.
3. sz. telephely: 5435 Martfii, Majus 1 ut 2.
4. sz. telephely: 5065 Nagykorii, Rakoczi Gt 22-24.
5. sz. telephely: 5000 Szolnok, Hild Viktor 1t 1.
6. sz. telephely: 5091 Tészeg, Szabadsag ut 17.
7. sz. telephely: 5052 Ujszasz, Szabadsag tér 1.
8. sz. telephely: 5051 Zagyvarékas, Alkotmany 1t 20.
9. sz. telephely: 5000 Szolnok, Templom ut 6.
10. sz. telephely: 5085 Rakéczifalva, Szabadsag tér 1.
11. sz. telephely: 5053 Szaszberek, Kossuth ut 196.

A szakmai alapdokumentum / alapit6 okirat kelte, szama: 2013. majus 8. / 100/2013
OM azonosit6:040448

Az SZMSZ célja
Az intézmény jogszerli mitkddésének biztositadsa, a neveld munka zavartalan miitkodésének
garantaldsa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre

juttatasa.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok

0sszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza
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Az intézményi miikddés rendjének meghatdrozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

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

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el az intézményvezetd hagyja
jova és visszavonasig érvényes. Az SZMSZ ¢és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybe
Iéptetéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a
miukodteto egyetértése sziikséges.

Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet

2. didkdnkormanyzat

Az SZMSZ ¢és a Hazirend nyilvdnos, az érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi irodaban —
munkaidében -, tovabba az iskola honlapjan (adamjenozenesuli.hu).

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az Adam Jené Zeneiskola,
Alapfokti Mivészeti Iskola mitkkodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

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

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

- a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabéasara van

lehetdség az igazgatoval torténd egyeztetéssel, illetve a hazirenddel 6sszhangban,
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- a sziil6t vagy mas, nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, s ha ez nem vezet
eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolithatja az illett, hogy hagyja el az iskola

¢épiiletét.

Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a fenntartod egyetértése sziikséges.



1.1. Az iskola szervezeti abraja

Adam Jené Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti felépitése

Sziiléi Tanacs

Igazgaté helyettes (altalanos)
Didkmozgalmat segitd tanar
Ifjisagvédelmi segitd tanar

Telgphelyi kapcsolattartd tanar

1. Zongora tanszak
2. Hegedl — gitar tanszak
3. Szolfézs tanszak
4. Faflivos tanszak

iskolatitkar< - = [

Igazgato

Vezeto fanacs

-
-

v

Nevelo testiilet

Didkonkormanyzat

dgazgat6 helyettes
(PR manager) \gazdaségi ligyintéz6

Kapcsolat a kiils6 partnerekkel
tlizvédelmi felelds

Konyvtaros
Hangszerkarbantarto

v
takaritok
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerl és torvényes miikddéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenil irdnyitja az igazgatOhelyettesek munkdjat, az iskolatitkart, és a
konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel, illetve
biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés hetente, illetve sziikség szerint munkaértekezletet tart.

Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozdssége. A neveldtestiilet sziikség szerint munkaértekezletet tart, amelyet
az igazgatd vezet. A nevelOtestiilet évente két alkalommal beszdmolo értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Tanszaki kozosségek

A tanszaki k6z0sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskoldban négy munkakozosség
miikédik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A nevel6-oktaté munkat segitok:

e [skolatitkar
e Rendszergazda (vallalkoz6i szerz6déssel)

Az iskolatitkdr feladatdit a munkakori leiras tartalmazza. A Szervezeti egységhez vald
tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakonkormanyzat

A didkonkorméanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségli €s pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Otéves iddtartamra. A  didkonkormanyzat munkdjat segitd pedagdgus az

igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.
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Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi
szervezet miikkodik, melynek elnevezése Sziiléi Tanacs. A Sziil6i Tanaccsal az igazgato tartja a

kapcsolatot.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetbk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;
¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

4

e az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend

szerinti benntartdzkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel ¢és a tanszaki kozosségek  vezetdivel — torténd

munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo tanszaki kozosségek

munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a tanszaki kozosségek vezetéi a munkatervben
meghatarozott iddpontokban tartanak kozOs értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informéciocserét az iskola vezetdsége €s a tanszaki kozosségek vezetdi kozott. Egyszersmind
biztositjak az egyes tanszaki k6zosségek egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét

is.

A tanszaki kozosségekkel valo kapcsolattartas

A tanszaki kozosségek, az egy-egy csoportot tanitd tanarok kozossége a didkonkormanyzattal,
szlikség esetén a Sziiléi Tanaccsal is kapcsolatot tart. A kapcsolattartas a tandrai €s a tandran
kiviili tevékenységek, tanszaki és iskolai programok, diakkdzgyiilés alkalmaval valosul meg. A

kapcsolattartas része, hogy a csoport kozosségek és a tanulok a Didkonkormanyzat képviselGin
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keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz. illetve az iskola
vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola vezetése és a telephelyi kapcsolattartok koézott mobil telefon, e-mail segitségével
allandé kapcsolat van. A telephelyi kapcsolattartdé tanar koteles a telephelyen torténd
eseményekrdl beszamolni, az azonnali intézkedést igényld iigyekben egyeztetni az iskola
vezetésével, illetve a hibat elharitani. Sziikség esetén a vezetd, illetve helyettese a helyszinre
utazik.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, beleértve a telephely vezetdjét is — a szervezeti és
mikodési szabalyzatban foglaltak szerint — koteles gondoskodni arrél, hogy 0O, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat elldssak. Ha a
nevelési-oktatasi intézmény, illetve a telephely vezetdje a sziikséges intézkedéseket nem tudta
megtenni, a vezetdi feladatokat.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas is ugyanezek elvek szerint torténik, a
telephelyek és az iskolavezetés egymassal is folyamatos kapcsolatban vannak.

A bent —tartézkodas vezetése, dokumentalasa: Az iskola vezet6i, az iskolatitkar, a gazdasagi
lgyintézd és a takaritond, jelenléti ivet vezetnek, a vidéki telephelyeken tanitd
tanarok/pedagdgusok benntartézkodasat a naploban vezetett ordk, illetve a heti munkaid6
nyilvantartas igazoljak. Ha a telephely miivelddési hazban, illetve mas kozismereti iskolaban
van, akkor a telephelyet miikodtetd miivelddési hazzal, kozismereti iskolaval is kdzvetlen
kapcsolatot tartunk, mely e-mailen, telefonon, faxon. SMS-ben is torténhet. A munka
értekelésével és elismerésével kapcsolatban minden informacio eljut a vezetés részérdl a
munkatarsakhoz.

A fenntartoval vald kapcsolattartds: Az intézmény vezetdje a kuratorium képviseldjével
folyamatos kapcsolatot tart, a jogszabalyok szerint biztositott a fenntartoval valo
egylittmiikodes.

A telephelyi kapcsolattarté tanar:

Kozvetlen szakmai felettese az igazgatd, tavollétében az A4ltalanos igazgatohelyettes. A
telephelyek miikodését figyelemmel kiséri, segiti, allandé informéciot szolgéltat az
iskolavezetés szamara. A telephelyi- kapcsolattartok felsorolasat a vonatkozd éves munkaterv

tartalmazza.
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Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd ¢és az altala megbizott kézosen késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetGi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadaséara. A
nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
Vezetdoi tanacs:

Vezeto6i tanacs mukodtethetd a kovetkezOk szerint:

Az igazgatd pedagogiai, szakmai ligyekben dontés-el0készitd, véleményezd, javaslattevod
testiilete a vezetdi tandcs, mely altaldban a nevelOtestiileti és kozalkalmazotti értekezletek
elokészitésében segiti/ segitheti az intézményvezetés munkajat.
A vezetdi tanacs tagjai: igazgato

altalanos igazgatohelyettes

igazgatohelyettes

tanszakvezetok (munkakozosség vezetok)

esetenként a telephelyek vezetoi.
Az {ilések Osszehivdsa az igazgatd feladata. A tandcs tagjai kezdeményezhetik a tandcs
Osszehivasat, ha a javasolt napirend megtargyaldsa ezt indokolja. Az iilésre - napirendi ponttol
fliggben - tanacskozasi joggal meghivhaté a gazdasagi tigyekkel foglalkozd személy, a
Diakoénkormanyzat vezetdje, a Sziiléi Tanacs elndke, a fenntartd képviseldje. A tanulodi jogok
érvényesiilésének folyamatos figyelemmel valo kisérése érdekében meghivast kaphat a
Didkonkormanyzat munkdajat segitd tandr. A vezetéi tandcs tagjai az igazgato altal
megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. A vezetdi tanacs a megbizasokkal felkért
tagokbol all és centralizalt modon donthet az egész intézményre vonatkozoan.
Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és a gazdasagi vezetd,
iskolatitkar heti rendszerességgel és sziikség szerint megbeszélést tart. Az iskola
tevékenységérdl sajtonak, médianak csak a fenntartd, illetve az igazgatd eldzetes engedélye

alapjan lehet t4jé¢koztatast adni
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato
Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka térvénykonyvében
¢s a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetéi jogkort, €s ellatja az ezzel Osszefiiggd
feladatokat.
Hatéskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:

1. Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a torvények és

mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.
3. Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.
4. Szabélyozza az iskolai szervezet mitkodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit ¢s moddjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és aldirasra, az

iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkét, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek ¢&s

kozosségeinek mitkodését.
7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az aldirasi jogkorét.
9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatédsa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az oralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanulok

felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

e Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
e Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetéset.

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésérdl/elkészittetésérél és hataridére

torténd tovabbitasarol.
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e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
e Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvaldsitasat, sziikség esetén Gsszehivija a vezetd tanacsot.
e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartadsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerli és

folyamatos tovabbképzéséral.

e Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésérol, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérol €s ellendrzésérol.
e Kapcsolattartassal vezeti a telephely vezetd tanarok munkajat.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélto

megtinneplésérol.
e Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
e Iranyitja a bels6 vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

e Gondoskodik a pedagogus tanszaki kozosségek megalakulasarol és mikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatdsarol, a nevelOtestiileti

dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

e Gondoskodik a didkkdzgyllés 0Osszehivasardol ¢és lebonyolitdsuk feltételeinek
biztositasarol.

e Iranyitja az ifjusdgvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat miitkodésének feltételeit.

e Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagogus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységét.

e Az iskola dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre

javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, ¢és sziikség esetén feleldsségre vonast

alkalmaz.
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e Figyelemmel kiséri ¢és segiti a nevelGtestilet és a tanulokozosség életét, a

didkdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

e Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a

korszertsito ¢s 1jitd torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiils6 szervezetek, valamint az

iskola €s a tanuldk csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
e Iranyitja, szervezi ¢és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.
e Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

e Ellendrzi ¢és ¢értékeli a tanitdsi oOrakat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,

a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a szilék tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi

fogadonapok, stb. megszervezését.
e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
o Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.
e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

e Kapcsolatot tart a sziilé1 kozosség képviseldjével.

Az igazgatohelyettes 1. (altalanos igazgatohelyettes) az altalanos nevelési és taniigy-
igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban.
Felel6sséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.
Ellenérzései soran személyesen gy6zdik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos
igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkorméanyzatot segitd tanar és a
rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

e A tanszaki munkakozosségek
e A didkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Alairdsi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint

utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.
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A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moddositdsdnak
iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

Javaslattétel a Diakonkormanyzat szdmara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara.
A didkkozgytilések szervezése €s iranyitésa.

A hirdetések ellendrzése

A rendszergazda iranyitésa.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az

igazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozé és javito-potlod vizsgakon

Folyamatosan ellatja a tanszakvezetdket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és

dokumentumokkal.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkesziti a KIR- statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az orarend elkészitését €s év kdzben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, €s

gondoskodik annak megvalositasarol.
Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsdg munkajat.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo

rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazol_atlan orakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanordn kiviili foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést.
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e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Egyiittmikodik a gazdasagi  vezetdvel a leltarozas megszervezésében ¢és

lebonyolitasaban.
e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

e FEllenérzi ¢és értékeli a tanitasi oOrdkat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,

a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak

megvaldsulasat.
e Gondoskodik a tanuldok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségér.
e Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.
e Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus tevékenységét.

e Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
e Felelds az iskolai tinnepségek lebonyolitasaért.
e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
e Nyilvantartja és ellendrzi a kirandulasokat.

e FEllatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s

adatszolgaltatasi feladatokat.

e A munkavédelmi szemlék 4altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges

intézkedéseket megteszi.

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolddod
adatszolgaltatasrol.

e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban.

e Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak

biztositasaban.
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Felel6s az informécidaramléas gyors €s pontos megtorténtéért (kordozvények, hirdetések,

iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl

az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

A PR igazgatéhelyettes, igazgatohelyettes Il. alapvetd feladata az iskolaban folyd oktatas

felligyelete, a miikodés folyamatossaganak segitése

Hataskorébe tartoznak:

Jogkore:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagoégusok mindsitésére, jutalmazésara,

kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkéjanak iranyitasa.

A médidval valo kapcesolattartas, a zeneiskola programjainak, koncertjeinek kozlése.
Az onértékelési feladatok, a mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa, szervezése.

Jogkorét a vezetd beosztadsii munkatarsakkal egylittmiikddve, azok munkéjat segitve

gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatés targyi feltételei biztositasanak figyelemmel kisérése, a problémak jelzése.
Iranyitja a szakmai oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.

Eldkésziti/elkésziti a tantargyfelosztast, az orarendeket, ellendrzi azok betartasat.
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Irdnyitja a potlo, javitd és osztalyozd, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Ellen6zi az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi

a versenyeken vald tanuldi részvételt, szervezi a versenyekre vald eljutast. A

kozismereti iskolakbol vald kikérést.

Iranyitja a szakteriiletén mikodé korrepetdlasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok

tartalmi munk4jat.
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° Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.
e Javaslatot tesz az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.
e Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

e Feladata a diakkozgytlések segitése, a Sziiloi Tandccsal, a Didkonkorményzattal valo

folyamatos kapcsolattartas.

e Javaslatot tesz a teriilet¢hez tartoz6 tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.
e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.
e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

e Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartoz6 tandran kiviili foglalkozasok megtartasat, a
naplovezetést, a belsé dokumentumok pontossidgat (Osszesitd, anyakonyv, naplok,

beirasi naplok, illetve segiti a sziikséges kimutatasok elkészitését).
e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.
e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
e Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

e Iranyitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, az IMIP-

et a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden karbantartja.

o Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tantargyak tanmeneteit.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat és a tanari munkafegyelem betartasat.

e Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozo egyéb versenyeket.

e Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetadlasokat, a hataskorébe tartozo szakkorok
munkajat.

e Segiti a zeneiskola honlapjanak frissitését, biztositja naprakészségét.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl

az igazgatot/altalanos igazgato helyettest folyamatosan tajékoztatni koteles.

e Ugyeleti feladatokat 14t el sziikség szerint.
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Iskolatitkar: kozvetlen vezetdje az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes 1. és az
igazgatohelyettes II.
- ellatja az adminisztrativ feladatokat (iktatés, postai iigyek, levelezés),
- kezeli a szamitdégépes programoknak megfeleld ligyeket, vezeti a beirasi naplot,
- tigyeletet tart munkarendjének megfelelden,
- hataridore rendszeresen statisztikat készit, jelentést tesz /KIR-STAT, KIR, MAK, stb./,
- munkakori leirds szerinti munkavégzés,
- Felel a beirasi naplo vezetéséért, az orarend, a tantargyfelosztas elkészitéséért, az iskola
¢letével kapcsolatos tligyintézésért, az iktatasért,
- a megszokott rend szerint segiti a fizetések atadasat, €s a téritési dijak beszedését,
- elokésziti a jelenléti ivet, melyet az igazgato, az igazgatohelyettesek, az iskolatitkar és a
takarit6éi munkakorben dolgozok, illetve a pedagdgusok irnak ala.
- minden olyan feladatot ellat, amivel az igazgaté megbizza.
Gazdasagi vezeto
- a beosztas ellatasaval az igazgatd bizza meg

Felel6s a kovetkezokeért:

- felelds az intézmény gazdéalkodasi tevékenységéért, a részben onalldoan gazdalkodo iskola
pénziigyi ¢és egyéb gazdalkodasi feladatainak ellatasaért, az eszkozjegyzék, leltar, selejtezés
naprakész vezetéséért,

- a bizonylati fegyelemért, a beszerzésekért,

- a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgéltatdsok helyességéért, a
palyazatok elszamolasaért, stb.

- a szamviteli, pénziigyi, add, tarsadalombiztositisi és egészségbiztositasi jogszabalyok
betartasaért, a személyligyek vezetésében vald kdozremiikddésért,

- a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedésekért, a leltarkészitésért, a koltségvetési terv
elkészitéséért,

- a munka- és tlizvédelmi eldirasok megtartasaért, a feladatok segitéséért, ellendrzéséért

- javaslattétel a téritési dijak megallapitasara, a befizetések ellendrzésére

- a megszokott rend szerint segiti a fizetések atadasat, és a téritési dijak beszedését,

- az igazgatoval egyeztetetten OTP pénzforgalom/ mas jellegli pénzforgalom (téritési dij
feladasa, készpénzfelvétel, stb.) ligyintézése,

- pénziigyek intézése esetén az igazgatoval egylitt alairasi joga van,

- segiti a téritési dij beszedését, az informacid atadast,

- a tanarokkal pénziigyi kérdésekben, az igazgato altal kijeldlt tigyekben kapcsolatot tart,
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- az iskolavezetéssel, a tanarokkal egyiittmikodve kozremiikodik az intézmény belséd
infrastruktura fejlesztésére vonatkozo intézkedési terv készitésében,

- minden olyan feladatot ellat, amivel az igazgatdé megbizza.

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanévre megéllapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétol, az adott
napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozéasokat is) végéig tartalmazza a
vezetOk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a
falinjsagon.

Az iskolavezetés tagjai tigy alakitjak munkarendjiiket, hogy munkaidén beliik valaki mindig az
iskolaban tartbzkodjon, illetve mindig elérhet6 legyen.

Az igazgaté munkaideje: naponta altalaban (hétfétél-péntekig) 8-16 oraig.

A megjelolt idohatarok kozt az intézményben tartozkodik, illetve eljar az intézmény iigyeiben,
a nap minden szakaszdban mobil elérhetdséggel rendelkezik, sziikség szerint képviseli az
intézményt személyesen, illetve fenntartoval vagy az igazgatdhelyettessel kdzosen.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iroddban dolgozok, valamint a
vezetd tdvozasatol az iskola zarasaig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartd
pedagodgus tartozik feleldsséggel, illetve 8-tol 16 o6rdig az iskolatitkar, és a gazdasagi vezeto.
Az intézményben portaszolgalat nem miikodik, a kulccsal rendelkezdk teljes feleldsséggel

tartoznak.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a jogszabalyok szerint szabalyozzuk.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi Dbiintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo

kotelezettségvallalasokat;
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Az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyeb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodo dontéseket,

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimeno leveleket az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott altalanos igazgatdhelyettes
irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az

igazgatohelyettes L., illetve akadéalyoztatisa esetén az igazgatohelyettes II.

A kiadmanyozas intézményi rendje

A kiadmanyozas rendje: Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Amennyiben az igazgat6 nem tartdzkodik az intézményben, illetve siirgds esetben az altalanos
igazgatohelyettesre atruhazza az alairasi jogot (az igazgatohelyettes — h — feltiintetése mellett).
Az intézményvezetd tavolléte esetén lehetséges megoldas: az altaldnos igazgatohelyettes
haszndlhatja az igazgatd névalaird pecsétjét, mely a zeneiskola kor alaki bélyegzdjével
érvényes. Barmilyen aldirassal kapcsolatos probléma esetén az intézmény vezetdjét, vagy az
altalanos igazgatohelyettest az iskolatitkarnak meg kell keresnie és az utasitdsnak megfeleléen

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

2.4. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhdzasarol szol6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikodési szabalyzatnak a helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
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e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuloi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és

felbontasaval,
e munkaltatdi jogkorrel 0sszefliggésben (az igazgatoval egyeztetve);
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos ligyekben,
e telepiilési onkorményzatokkal valo ligyintézés soran,
e Allami szervek, hatdsagok és birosag elott,
e az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott,
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel,

a tanszaki kozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a diakonkormanyzattal,

e mas  koznevelési  intézményekkel,  szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és mikodtetésében érdekelt

gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belsd ¢és kiilsd partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl az igazgatod
a fenntartoval minden esetben koteles egyeztetni. A média érdeklddése, illetve barmilyen
ellendrzés esetén, az igazgato, illetve az altalanos igazgatohelyettes, az igazgatd helyettes PR
menedzser azonnal értesitendd. Az iskola valamennyi dolgozdjara érvényes, hogy
kozszereplés, médianyilatkozat eldtt az igazgatd véleményét ki kell kérnie.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és az altalanos
igazgatohelyettes (vezet6i beosztasban 1évo alkalmazott) egyiittes alairasat kell érteni.

Az intézményt az onkormanyzati szervnél, hatésadgoknal és minden kiilsd szervnél az igazgato,
akadalyoztatdsa esetén az altalanos igazgatohelyettes (kiilon megbizassal a PR menedzser
igazgatohelyettes) képviselik a fenntartoval torténd eldzetes egyeztetés szerint. Pénziigyi és

gazdasagi témadkban az intézmény képviseletét a fenntartd, az igazgatd, az 4altaldnos
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igazgatohelyettes €s a gazdasagi vezetd/, gazdasagi ligyintézo lathatja el - eldzetes egyeztetés,
illetve az intézményvezetd alairdsaval ¢€s az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos

nyilatkozata szerint. A képviselet szabalyait az SZMSZ 3. szamu melléklete részletezi.

2.5. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a

helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az altalanos igazgatohelyettes a zeneiskola felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az altaldnos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjlik
tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes, PR menedzser a zeneiskola felelds vezetdje, de
minden esetben egyeztetnie kell az igazgatdval/altalanos igazgatohelyettessel a meghozando
dontés eldtt. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd
irasban biz meg egy feleldst (gazdasagi vezetd, vagy a rangidés munkakozosség-vezeto).
Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezeto latja el —
az igazgatoval vald egyeztetés szerint.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje, beleértve a telephely vezetdjét is — a szervezeti és
mikodési szabdlyzatban foglaltak szerint — koteles gondoskodni arrél, hogy 06, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat elldssak. Ha a
nevelési-oktatasi intézmény, illetve a telephely vezetdje a sziikséges intézkedéseket nem tudta
megtenni, a vezetdi feladatokat a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
(telephelyenként a rangidds tanar) koteles ellatni.

A telephelyi 6sszekotot tavollétében a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd pedagdgus
helyettesiti.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan,

valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.
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2.6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményben a hataskorok tisztazottak és egyértelmiiek, az eredményekrdl a hataskorok
szerint beszdmolnak a dokumentumokban. Az SZMSZ-ben rogzitett feleldsség és hataskorok
koherensek az érvényes jogszabalyokkal, tamogatjak az adott feladat megvalosulasat.

A munkatarsak (egyének, csoportok) dontés-elokészitésbe valdé bevonasa folyamatos és
kovetkezetes képességlink, szakértelmiik, illetve jogszabalyi eldirdsok szerint, melyek rendje
kialakitott és dokumentalt.

Az intézményvezetd hataskorébol atruhazza az altalanos igazgato helyettesre:

- tavollétében a feltétleniil sziikséges dontések meghozatalat, (el6zetes egyeztetéssel)

- a gazdasagi, "miszaki" (rendszergazda) és a "kisegitd dolgozé" elnevezési
munkakorokbe tartozok kdzvetlen iranyitasat, ellendrzését,

- a személyi anyagok kivételével minden hivatalos irat, kiildemény aldirasat (egyeztetett
témakban)- kivétel: tovabbi munkaviszony engedélyezése, munkakdri leiras kiadasa,

- mindsités, teljesitményértékelés,

- tobbletfeladat engedélyezése,

- rendes szabadséag kiadasa,

- rendkiviili, valamint fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

- kikiildetés, tavollét engedélyezése,

- illetmény, dijazas meghatarozasa a jogszabalyok keretei kozott,

- jutalmazas, kitiintetésre felterjesztés

- kartéritésre kotelezés

- athelyezés,

- munkakori feladatok meghatarozasa,

- tanulmanyi szerz6dés megkotése,

- munkarend, munkaidé-beosztds meghatarozésa.

A PR menedzser igazgatohelyettes felelds:

az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes altal adott feladatok elvégzéséért,

a mindségi munka feltételeinek naprakész biztositasaért (helyettesitések, a tanitast
akadalyoz6 tényezOk elharitasaért,

a Szolnok TV -vel, a Radioval, az Uj Néplappal stb. torténé folyamatos

kapcsolattartasért, az intézmény programjainak kozzétételéért,
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az 1gazgatdé ¢és az altalanos igazgatohelyettes altal kért anyagok/feladatok
elokészitéséért, a végrehajtds megszervezéséért,

a BECS munkdjanak figyelemmel kisérése , segitése,

a bels6 dokumentumok, kiilondsen a naplok, torzslapok, dsszesitok naprakész, pontos
vezetésének ellendrzéséért,

a tantargyfelosztas, az orarend elkészitéséért, elokészitéséért,

a Tehetségpont munkéjanak dokumentalasaért, az interperszonalis és a zenei képzést
igazold lapok vezetésének ellendrzéséért, az egyéni €s a csoportos fejlesztések éves szinten
torténd kidolgozasaért, a fejlesztés nyomon kovetéséért, valamint a végzett tehetséggondozas
éves beszamoloiak ellenOrzéséért,

az iskola biztonsagos mitkddésének segitése, a miikddési problémak megoldasa, illetve
jelzése az igazgatdnak.

Az intézményvezeté az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhdzza at dltalanossagban a
helyetteseire:

A pedagogusok teljesitményértékelése, intézményi/pedagogus Onértékelés, az orszagos
pedagodgiai szakmai ellendrzésben valo részvétel, feladatok,

A munkavégzés, a naplovezetés/belsé dokumentumok ellendrzése,

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése,

A vizsgak szervezése,

Az iskolai dokumentumok elkészitése /elkészittetése,

A statisztikak elkészitése,

Az orarend ¢€s a tantargyfelosztas elkészitése,

A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa,

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa,

A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése,

A nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezese €s ellendrzése,

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére,

Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés,

Személyi anyagok kezelése,

Az atruhdzott feladat- ¢és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat, - és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirdsok tartalmazzak.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozdssége. Véleményezési ¢€s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e A pedagogiai program elfogadasa.

o Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadésa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatoi vezetoi programjaval Osszefliggd szakmai vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi a didkdnkorméanyzat miikddési szabalyzatat, és véleményezi a
diakonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.
A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében. A
szakmai munkako6zosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes

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

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl €s az osztalyozo vizsgara bocsatasrol, a tanulok
fegyelmi tigyeirdl a dontést a neveldtestiilet hozza meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelOtestiilet dontéseit €és hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt
pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény milkddésével, mindség irdnyitdsi programjaval, a tehetséggondozéssal
kapcsolatos ligyekben valamint, a kozoktatasi térvényben ¢s mds jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo teriiletek

a) a nevelési, illetve a pedagogia program és modositasanak elfogadasa;

b) a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasanak elfogadasa;

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitésében kozremitkodés;

d) a nevel6testiilet javaslatot tehet a nevelGtestiileti értekezlet témajara, illetve a témak
szakszerli kommunikacion alapuld megyvitatasara;

e) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa;

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

g) a hazirend elfogadasa;

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

1) atanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

J) az intézményvezetdi megbizas el6tt a vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa;

K) jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

[) tilos a neveldtestiilet jogkdrének atruhazasa a PP. HT és az SZMSZ elfogadasanal.
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A neveldtestiilet hatarozathozatalanak eljarasrendje:

Az adott dokumentum megismerése, kérdésfeltevés, vélemény-nyilvanitas, javaslat a hatarozat,
az adott dokumentum, stb. tamogatasara, a hatdrozathozatalban valo részvétel nyilt
szavazassal. A szavazds akkor eredményes, ha a jelenlévok 50%+1 f6 egyetért a javaslattal.

A mindségirdnyitasi program elfogadasdnak rendje tekintetében a neveldtestiilet jogkore
megegyezik a neveldtestiilet hatdrozathozatalanak eljarasrendjével.

A neveldtestiilet véleménynyilvanitasa

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A hatékony idé — €és emberi er6forras
felhasznalasa érdekében. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a tantargyfelosztas
elfogadésa elétt, az egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztdsa sordn, valamint az
igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete dont a pedagdgiai program, valamint a
szervezeti és miikodési szabdlyzat jovdhagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a
birdsaghoz torténd kereset benyujtasarol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre, a Sziil6i Tandcsra vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a
neveldtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi,
illetve a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti €s miikddési szabalyzat elfogadasanal.

A pedagogusok alaptevékenysége, melyet ellatni kotelesek:

- az érvényes jogszabalyok szerinti alaptevékenységek,

- az intézményi Onértékeléssel, kiillondsen a pedagéogus munkdjadnak oOnértékelésével
kapcsolatos feladatok,

- a tanitasi ordkon, ill. foglalkozasokon kotelezd oOrdban végzett neveld-oktatd
tevékenység,

- az elézoekhez kapcsolodd tervezd, szervezd, felkésziilési, anyag-elokészitési, ill. a

tanulok tevékenységét ellenérzo, értékeld munka. - A pedagdgiai tevékenységgel Osszefiiggd
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értekezleteken, rendezvényeken valo aktiv részvétel. A tanulok felkészitése zenei versenyekre,
egyeb szereplésekre,

- a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatok végzése, a
gyermekek felligyelete,

- folyamatos Onképzés, tovabbképzés, szakmai, pedagdgiai ismereteinek folyamatos
korszerUsitése, fejlesztése,

- az Adam Jend Zeneiskola - Alapfokat Miivészetoktatasi Intézmény rendezvényein vald
aktiv részvétel, segitségnyujtas,

- a palyazatok elokészitésében, megirasaban valdo kozremiikodés, minden szakmai

tevékenység, amivel az iskola vezetdje megbizza a pedagogust.

A szaktanaroknak alaptevékenység keretében ellatando sajatos feladatai

- a tantervi anyag ismeretében - a tanulok eléképzettségét figyelembe véve - elkésziti a
tantervet, a bemeneti mérést, amelyet az iskola vezetéségének szept. 25-ig bemutat,

- az oOrdk megtartasit megeldzden eldkésziti az oOra megtartasdhoz sziikséges
szemléltetdeszkozt stb., oratervet készit,

- a szaktargya tanitasahoz sziikséges eszkdzok gyarapitasat kezdeményezi, s a meglévo
eszkozok kihasznalasara torekszik,

- tanitvanyai képességeinek fejlesztésére torekszik, kezdeményezd és aktiv a kiilonféle
tanulmanyi versenyekre val6 felkészitésben és részvételben,

- torekszik a gyengébb tanulok munkajanak segitésére,

- a tanulok munkajat, teljesitményét folyamatosan ellendrzi, értékeli irasban, szoban,
érdemjeggyel. A tanuld tudasarol a tantargy sajatossagainak megfeleléen sokféleképpen
bizonyosodik meg. Az érdemjegyet a naploba naprakészen bejegyzi, s a tanuloval is kozli,

- szaktargya tanitasaval kapcsolatosan az iskolai munka elemzéséhez, feladatok
meghatarozasdhoz 6nallo, megalapozott véleményt nyilvanit az iskola vezetés kérésére,

- a tanulok szorgalmarodl, magatartasarol igény szerint tdjékoztatja a sziiloket,

- a zeneiskola 2011 augusztusatol akkreditalt Tehetségpont is, ennek keretében a
szaktanarok részt vehetnek a tehetségazonositas, a tehetséggondozas és a tehetség-tanacsadas
feladataiban.

A pedagogusok kotelességei és jogai

A pedagbgus alapvetd feladata, a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a kdzponti

tantervben meghatarozottak alapjan kidolgozott Helyi tanterv torzsanyaganak atadasa,
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elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

A pedagégus kotelessége kiilondsen az, hogy:

a) a nevel6-oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon a gyogypedagdgussal, vagy a nevelést-oktatast segitd mas szakemberekkel,
hogy a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat eldsegitse,

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

d) elomozditsa a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekedjék azok betartdsara,

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

f) a sziil6t, torvényes képvisel6t rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatos problémdkrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése, és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka-és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval
betartatasaval a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziild és sziikség esetén mas
szakemberek bevonasaval,

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

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves és tanorai szinten tanulocsoporthoz igazitva szakszerlien megtervezze és
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

J) a tantervben és a Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel, vagy
szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

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

) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életatra vald felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m)a Pedagdgiain Programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
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n) pontosan és aktivan vegyen részt a nevelGtestiileti értekezleteken, a fogaddorakon, az
iskolai iinnepségeken, az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridoére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

p) meglrizze a hivatali titkot,

g) hivatasahoz mélté magatartast tandsitson,

r) agyermek, a tanul6 érdekében egyiittmiitkdjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

s) kommunikacidjat minden partnerrel jellemezze a kdlcsondsség €s a konstruktivitas,

t) vegye figyelembe a tanulok és a tanulokozosségek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérbol adodo sajatossagokat,

u) csoportos foglalkozasokon a konfliktusok megel6zésére és megoldasara, valamint hatékony
kezelésére torekedjen,

V) alkalmazzon egyiittmiikodést tamogatd, motivaldo modszereket a szaktargyi oktatas és a
szabadidds tevékenységek soran,

w) a pedagogus a csoportos (szolfézs, kamarazene, korrepeticid) és egyéni orakon tudatosan
fejleszti a novendékek kdzotti kommunikaciot,

X) a pedagogusokkal és a pedagdgiai munkat segitd mas szervezetekkel a didkok érdekében
kezdeményezden miikodjék egyiitt a kollégakkal, sziilokkel és a szakmai partnerekkel,

y) kezelje az iskolai szervezet mikodési rendszerének megfelelé modon, onalldan iskolai
feladatait, a felmeriilo problémakat,

z) felhasznalja eredményesen az IKT eszkozoket és 0sztondzze az online ismeretszerzést.

A pedagogus koteles a tanitasi orak megkezdése elétt 15 perccel az iskoldban tartézkodni,
illetve a napi munkaidé keretein belill a jogszabalyok szerint az iskola rendelkezésére allnia
(belsé dokumentumok vezetése, az igazgatd altal kijelolt feladatok, palyazat-irasi feladatok
sth.).

A pedagogus hét évenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — az Mt. 89. § (3) bekezdése, illetve a Kjt. 30§ (1)
bekezdésének d) pontjara hivatkozassal — annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, aki a
tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt, illetve tanulményait nem fejezte be sikeresen.
Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagdgus szakvizsgat vagy

egyéb jogszabalyban meghatarozott vizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.
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A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

a) személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢és
személyiségéi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjek,

b) a nevelési, illetve pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és
tanitds modszereit megvalassza, alapvetden az intézmény nevelési-oktatasi céljai hatarozzak
meg a modszerek és eljarasok valasztasat, a személyiség — és kozosségfejlesztést, az elvart
tanulasi eredmények teljesitését, a kiils0 és belsO elégedettséget, a fenntartdé elvarésait
figyelembe véve érjiik el, végezziik.

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

d) sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktatd munkajat,
anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

e) hozzdjusson a munkéjdhoz sziikséges ismeretekhez, iranyitsa és értékelje a gyermekek,
tanulok munkajat,

f) a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény Pedagogiai —nevelési Programjanak
megalkotasaban, elfogaddsaban, értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd
jogokat, mindsitse a tanulok teljesitményét,

g) szakmai tudasat, szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt vegyen a
koznevelési rendszer mitkddésében, pedagdgiai kisérletekben, tudoméanyos kutatdbmunkaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen helyi, regionalis €s orszagos kozneveléssel
foglalkozo6 testiiletek munkajaban,

1) az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges tanari
segédkonyveket, tankonyveket, illetve az informatikai eszk6zoket,

j) az éallami szervek, stb. altal fenntartott konyvtarakat, muzeumokat, stb. pedagdgus
igazolvannyal latogathassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Zeneiskolankban megallapithatd, hogy a tanarok legtobbje sikeresen hozzajarul az iskola
eredményes miikodéséhez, illetve a nevelési €és oktatdsi célrendszerhez kapcsolddd kiemelt
targyak/fotargyak minél teljesebb korti oktatdsdhoz. Amennyiben sziikséges felmérik a
fejleszthetd teriileteket is, és intézkedési terveket fogalmaznak meg a ndvendékek

hianyossagainak potlasara.

30



Adam Jené Zeneiskola - Alapfoka Miivészeti Iskola (}8/;1;
5000-Szolnok, Ovoda u. 5. it

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

Tanitasi év kozben a meglévd tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkozok és mas
felszerelések beszerzésére vonatkozo dontés nem valtoztathatd meg, ha abbol a sziilore fizetési
kotelezettség harul.

Azt, akit munkaviszonyban, pedagogus-munkakorben foglalkoztatnak, tovabba, —akit
pedagogus-munkakorbol helyeztek nyugallomanyba, megilleti az a jog, hogy az allami szervek
¢s a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, mazeumokat és mas kiallité termeket
ingyenesen latogassa. E jogosultsagot a munkaltato, illetve nyugdijas esetén az utolso
munkaltatd altal kiallitott okirattal kell igazolni. Az okirat felmutatasaval igazolhatja a
pedagbdgus azt is, hogy jogosult igénybe venni a pedagogus részére jogszabaly vagy helyi
Onkormanyzat altal biztositott mas kedvezményeket. Az igazolvany kozokirat. Az igazolvany-
nyomtatvany el6allitasdhoz ¢s forgalmazasahoz az oktatasi miniszter engedélye sziikséges.

A pedagégusok megbizas alapjan ellatando feladatai:

Az alapfeladatokon kiviili, de az intézmény szempontjabdl fontos feladatokat, amelyek ellatasa
pedagdgiai szakértelmet igényel, a pedagdgusok megbizas alapjan lathatjak el dijazasért vagy
dijazas nélkiil az igazgat6 dontése alapjan.

Alkalmi megbizas alapjan végzett pedagogiai szakértelmet igénylé nem dijazott feladatok

- Beiskolazasban vald kozremikodés,

- Az iskola képviselete, kiils6 szervekkel vald kapcsolattartassal jard feladatok,

- Azon feladatok, amelyeket az iskolai munka specialis, illetve hivatalos jellege megkivan
pl. versenyek rendezése, bemutatd foglalkozas tartdsa, hagyomanyok é&polasa, tigyelet stb. A
versenyekre valo felkészités folyamatanak kidolgozéasa segiti a hatékony nevelési-oktatési
eljarasok elmélyitését, bevezetését.

A pedagogusok tulmunka, helyettesités megbizasanak elvei

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

- A dijazott és nem dijazott feladatokkal valdo megbizasoknal torekedni kell az aranyos

jovedelemhez juttatdsra, a dijazott €s nem dijazott tevékenységek aranyara.
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A pedagogusok munkarendje

A pedagégusok munkaidejér6l a Munka Torvénykonyve rendelkezik. A pedagogusok
munkaideje heti 40 6ra. 2013. szeptember elsejétél megvaltozik a benntartozkodasi id6 (heti 38
ora), ¢s a kotelezo ora (heti 26).

- A pedagdégus munkaideje meghatarozott kotelezd oOraszambol ¢és az oktato-neveld
munkaval kapcsolatos egyéb tennivaldk ellatasabol tevidik Ossze.

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

- A pedagogus a kizardlag az oktatasi intézményben ellathatd feladatok végzéséhez
sziikséges id6tartamon tulmenden nem koteles az oktatdsi intézményben tartézkodni, kivéve,
ha az intézmény vezetdsége konkrét feladatra kéri fel a tanitdsi idon beliil. Az intézmény
vezetdje és helyettesei vonatkozasdban a szabalyt ugy kell alkalmazni, hogy az intézmény
munkarendjében meghatarozott idétartam alatt egyikiik mindig elérhetd legyen telefonon, vagy
az oktatési intézményben tartozkodjék.

- A pedagdgus barmely foglalkozasanak kezdete eldtt 15 perccel meg kell jelennie, el6 kell
késziilnie a foglalkozasra.

- Ha a pedagdgus valamilyen okbol nem tudja feladatait ellatni - betegség, rosszullét,
egyéb eldre nem lathatdo ok - koteles mielobb bejelenteni az igazgatonak vagy kozvetlen
munkahelyi felettesének.

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

- Halaszthatatlan csalddi vagy maganiigyben - ordinak elcserélésével szabadda teheti
magat. Ehhez kozvetlen felettesének jovahagyasa elézetesen sziikséges.

- Barmilyen tavollét utan jelentkeznie kell az igazgatonal vagy kozvetlen felettesénél -
beszamolésra vagy a munka felvételének bejelentésére.

- A pedagbdgus az oOran vagy egyéb foglalkozasokon tortént rendkiviili eseményrdl -
baleset, rosszullét, stulyos fegyelmezetlenség stb. - koteles jelentést tenni az igazgatonak, annak
tavollétében az igazgatohelyettesnek, vagy jelezni az iskolatitkarnak.

A pedagogusok munkaideje

Meghatarozott kotelezd oOraszdmbol ¢€s a nevel6-oktatd munkahoz szorosan kapcsolddod
alaptevékenységekre forditott id6bdl tevodik Ossze az érvényes jogszabalyoknak megfelelden.
A pedagdgus munkaidd nyilvantartas vezetésére kotelezett, melyet minden honap utols6 napjan

lead az iskolatitkarnak.
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A helyettesitések rendje

- ha a pedagdgus tovabbtanul, konzultacidjat — lehetéleg — a heti szabadnapjara kérje

- amennyiben a tanar eldre lathat6 okok miatt nem tudja megtartani oOrdit, kdteles errdl
igazgatdjat, valamint a névendéket irdsban (ellendrzd, tajékozatod flizet) értesiteni, a potlas
idopontjanak feltiintetésével. Az orapotlas — lehetleg — egy héten beliil torténjék (Iehetséges
szombati napon is). Az orapotlast a ,,p6tlo lapon” jelenteni kell.

- helyettesités sziikséges akkor, ha a tanar betegség, vagy rendkiviili okok miatt tartosan
van tavol, és egy héten beliil az orapotlas nem oldhatdé meg. A tandr helyettesitését a
helyettesitéssel megbizott tanar a szabadnapjan koteles ellatni. Amennyiben ez akadalyba
itkozik, azonnal értesiteni kell az iskola vezetését, illetve a telephely vezetdket, akik a
megfeleld helyettesrdl gondoskodnak. A helyettesités ténye a naploban erre megfeleld rovatban

rogzitendd.

- a tanarok helyettesitésre kijelolt napjat az adott tanitasi év munkaterve tartalmazza.

3.1.2. Tanszaki kozosségek

A tanszaki kozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagogusok.

Ennek megfelelen az iskolaban az alabbi tanszaki k6zosségek mitkodnek:

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A tanszaki kozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi
¢s modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi tanszaki kdzosség
legalabb 3 megbeszélést, szakmai napot tart. A tanszaki kozosségi értekezletet a tanszak-vezetd
hivja 0ssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgato vagy az igazgatohelyettes
elrendeli, vagy a tanszaki kozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A tanszaki kozosséget a tanszakvezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg tanszaki kozosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A tanszaki kozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.
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Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a tanszaki k6zosség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A tanszaki kozosség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsO ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palydzatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudédsidnak fejlesztése céljabol, propagdljdk a mdas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket. (Gitar — vonds szakmai nap, Fafuvos tanszaki nap, Zongora tanszaki
nap,stb.).

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriil, nem gyakornok pedagdgusok szaméra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkéjat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatd
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A tanszaki kozosségek éves munkatervet készitenek, melyek 6sszhangban vannak az iskola
éves munkatervével és az azzal koherens dokumentumokkal. A tanév kdzben és a tanév végén
késziild beszdmolok szempontjai megegyeznek az intézményi Onértékelési rendszer
elvarasaival, szempontjaival.

A tanév végi beszamolok, tanszaki értékelések anyagai a kovetkezd tanév tervezése alapjaul
szolgalnak, az eredmények elemzése neveldtestiileti feladat.

A tanszaki kozosségek részt vallalnak/vallalhatnak a tanarok tovabbképzésében, 1 oktatasi
rendszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek, ¢évkozi, tanév végi beszamolok,
meghallgatasok eldkészitésében, lebonyolitdsaban, mas tehetséggondoz6 feladatok kozos
megoldéasaban.

A tanszakvezetOk feladata a tanszak munkatervének elkészitése, munkak6zosségi

foglalkozasok eldkészitése, vezetése, a palyakezddk segitése, oralatogatas a tanszak tandrainal
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(az 1gazgatdval torténd egyeztetéssel). A tanszakvezetok a tanarokkal vald kapcsolattartasanak
modja a kdvetkezd: a tervezés, szervezés, megvalositds szintjén folyamatos odafigyeléssel,
illetve a munkakozosség tagjainak kapcsolattartdsdval egyeztetik a szakmai tevékenység
elvarasait, illetve gondoskodnak a vératlan feladatok megoldasardl. A munkakozdsség barmely
tagja javaslattal élhet, els6sorban azonban a tanszakvezetok gondoskodnak a kozos
tevékenység 0sszehangolasardl, illetve biztositjak a munkakozosség részvételét a pedagdgusok
munkdjanak segitésében. A tanszaki kozOsségek lehetéség esetén hivhatnak neves
szakembereket Tanszaki napra, ezzel helyi szinten segitik a tanarok tovabbképzését. A
tanszakok egymassal allando kapcsolatot tartanak a tanévben aktualis belsé tovabbképzések,
szereplések, kiilso fellépések megszervezése, ellatasa érdekében.

A tanszakvezetd félévkor és tanév végén beszdmol az altala vezetett kdzosség munkajarol,
illetve figyelemmel kiséri kollégai munkajat és az igazgatonak segit értékelni a nevel6k
teljesitményeit, eredményeit, 0sszegylijti a tapasztalatokat, szervezi az évkozi és tanév végi

beszamolokat.

3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik. A didkdnkormanyzat
vezetd szerve a Didkkozgytilés. A didkonkorményzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfoku
végzettségll és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkorményzat javaslatira
az intézményvezetd biz meg.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat miikodésérol;

e amikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

e hataskdrei gyakorlasarol,

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola milkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e ahazirend elfogadasa eldtt.
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A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti ¢s mikodési szabalyzata szabalyozza.
A didkonkormanyzat tevékenysége
A tanuldkozosséget iskolankban didkonkormanyzat képviseli, mellyel rendszeres kapcsolatban
van ¢s partneri egylittmiikodést tart az iskolavezetés. A didkonkormdnyzat tevékenysége a
tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkk6zosség tevékenységét kijelolt tanar
segiti, aki a novendékek kérésére eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is.
A didkonkormanyzat dont sajat miikodésérol, és szabalyzatai elkészitésérol.
Az Adam Jend Zeneiskola, Alapfokti Miivészeti Iskola a didkonkormanyzat szamara a szolfézs
termet téritésmentesen biztositja, ahol iiléseiket megtarthatjak (szamitogép, telefon, e-mail
rendelkezésre all).
A diakonkormanyzat miikodése
A didkdnkormanyzat — a nevelOtestiilet véleményének kikérésével dont sajat mitkkddésérdl, a
diakonkormanyzat miikodéséhez biztosithatd anyagi eszkozok felhaszndldsarol, hataskorei
gyakorlasardl, az iskolai tdjékoztatod rendszer 1étrehozasardl, esetleges mitkddtetésérol.
A didkdnkormanyzat javaslattal élhet, véleményét nyilvanithatja az intézmény mikddésével és
a tanulokkal kapcsolatos kérdésekben, és egyetértési jogot gyakorol a kovetkezd kérdésekben:
a) jogszabalyban meghatarozott tigyekben és iskola szervezeti és miikddési szabalyzat illetve
hazirend elfogadédsakor és modositasakor.
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni - az Nkt. 48§ (4) bekezdésben
megfogalmazottakon til — a kovetkezOk szerint:

- atanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- egy¢éb foglalkozas formainak meghatarozaséhoz,

- akonyvtar rendje kialakitasahoz,

- az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

- azokban az ligyekben, ahol a didkdonkormanyzat véleményét ki kell kérni, a meghivot a

hataridd eldtt 15 nappal ki kell kiildeni.

3.2.2. Az iskolai sportkor

A zeneiskoldban, mint miivészeti iskolaban nem miikodik iskolai sportkor.
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3.3. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet (Sziil6i Tanacs) mikodik. A sziiléi kozOsség sajat szervezeti €s milkodési
szabalyzatuk szerint mukodik.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé tigyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikkodési rendjérél és munkatervérdl,
valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagodgiai
program, a hazirend és a szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri a sziil61 k6zosség véleményét.

Az iskolaban a neveld- és oktatomunka segitésére, a neveldtestiilet, a szlilok és a tanulok, az
intézményfenntartd, tovabba az intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek
egyiittmiikddésének elémozditasara sziildi tandcsadd lehet létrehozni. Elnevezése: Sziiloi
Tanécs. Az iskola legfontosabb partnerei a tanuldk és a sziilok, ezért a veliik valo kapcsolat
kialakitasaban a bizalom és a kolcsonos feleldsség elvének gyakorldsara helyezziik a
hangsulyt.

Azon iligyek felsorolasa, amelyekben a Sziil6i Tanacsot/sziiloi szervezetet az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

A Sziil61 Tanéacs dont:

a) sajat mikodeési rendjérdl.

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A Sziil6i Tanacs részére biztositott jogok

- véleményezési, tanacsadoi jog: A Sziiléi Tanacs véleményt nyilvanithat a gyermekekkel
kapcsolatos kérdésekben, tandcskozasi joggal meghivast kap a nevel6testiileti értekezletekre,
ahol a tanuldkkal kapcsolatos dontés sziiletik,

- a hazirend megallapitasaban,

- a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

- az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban.

A Sziil6i Tanéacs figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai

munka eredményességét, képviseli a sziiloket.
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Az SZMSZ-ben rogzitetten a Sziiléi Tandcs részére a kovetkezd lehetdségeket biztositja
iskolank:

- Az iskola szolfézs termének hasznalata a Sziili Tanacs iskolaval kapcsolatos
talalkozésaira /szamitogép, telefon, e-mail/ az igazgatoval egyeztetve.

A sziilokkel valo egyiittmiikddés szervezése az igazgatd feladata, illetve minden tanar
kotelessége a napi kapcesolattartds. Az iskola legfontosabb partnerei a tanulok és a sziilok, ezért
a veliik valo kapcsolat kialakitdsdban a bizalom és a kdlcsonos feleldsség elvének gyakorlasara
helyezziik a hangsulyt. A sziilok altaldban elkisérik gyermekiiket a zeneiskolai fotargyi orakra,
igy a tanarok és a sziilok talalkozédsa szinte mindennapos. A Sziil6i Tanacs legalabb évi egy
alkalommal ¢és sziikség szerint taldlkozik, illetve tanacskozik, véleményt nyilvanit.
Tajékoztatast kérhet az igazgatdtol, az iskolai élettel kapcsolatosan tandcsaddi joga van. A
Sziilé1 Tanacs kezdeményezhet a tanulok érdekében fontos intézkedéseket. A Sziiléi Tanacs az
iskolaban tanacskozasaihoz termet, infrastrukturat kap.

Az intézményben nem miikodik iskolaszEék, intézményi tanacs, de intézményi tanacs életre
hivhato, ha a nevel6testiilet legalabb 20%-a, a zeneiskolaba jaré gyermekek sziileinek 20%.a,
az iskolaba jar6 tanulok 20%-a, a fenntart6 képviseldje jelolok/képviseldje koziil legalabb kettd

ezt kezdeményezi.

4. AMUKODES RENDJE

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 8.00-t6] 20 o6raig tart nyitva. Ettol
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Vasarnap, illetve tanitasi
szlinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
idotartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elore kozzétett tigyeleti
rend hatarozza meg. Az intézményt egyébkeént zarva kell tartani.

A tanitasi ordk a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt
esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az Ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd oOrdra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

Amennyiben a tandrnak a kovetkezd o6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.
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A tanitds nélkiilli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- ¢é&s
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
altalanos igazgatohelyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az alapfoka miivészeti iskola miikodésének rendje, a gyermekek, a tanulék fogadasanak
és a vezetoknek a nevelési oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A kozoktatési intézmény biztonsagos miikodése érdekében:

- Tanitéasi idében az iskola épiiletében (beleértve annak eléterét is) az iskolai dolgozdkon
¢s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az
iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak (pl.: hangverseny, helyiség atadasa esetén).

- Sziilok és az iskolaval jogviszonyban nem 4llok eldre egyeztetett idOpontban kereshetik
fel a tanarokat illetve az iskola vezetOségét.

- A tanarok munkaidejiik alatt (tanitasi 6rak, csoportos foglalkozas, miivészeti 6rak) nem
tudnak rendelkezésre allni.

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

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

- Veszélyhelyzet esetén a Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatdrozott feladatok
lépnek érvénybe.

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

Az iskola épiiletében a hatdlyos jogszabalyok tiltjak a kozépiileten beliili, illetve az iskola 5

méteres korzetében a dohanyzast - ez az iskolankra is vonatkozik.

A gyermekek, tanulok fogadasanak rendje, a nyitva tartas rendje
A miikodés rendjét a 20/2012.(VIIL 31) szami EMMI rendelet 4§. szabja meg. Nyitva tartas:
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Az iskola szorgalmi idOben hétfétdl szombatig reggel 8 6ratol 20 o6raig tart nyitva. Az igazgato
gondoskodik a mindenkori tanéri feliigyeletrdl, az épiilet zardsaval megbizott tanar pedig a
szakszerli villanyoltasr6l és a biztonsagos zarasrol. A vezetdék oktatasi épiiletben valod
tartozkodasanak a rendjét az éves munkatervben tessziik kozzé. Altalanos elviink, hogy a nap
minden szakaszaban legyen elérhetd vezetd az intézményben.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szok4sos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre
az igazgato ad engedélyt.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8-16 o6ra kozott.

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

A nyari sziinetben - az igazgatosag székhelyén - irodai tigyeleti napokat kell tartani. Ennek
kozzétételérol az igazgatd gondoskodik.

A nydri tanitési sziinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

Az tigyeleti idon kiviil a beosztasuk szerint munkét végzok, takaritd, stb. tartozkodhatnak az
épiiletben. A ndvendékek a tanitasi ora elott 5 perccel jelenjenek meg az iskolaban, az 6ra utan
5 perccel pedig hagyjak el az iskola épiiletét. Az alapfoki miivészetoktatasi intézménybe jard
tanulok mas miivészeti iskoldban folytatott tevékenységiiket kotelesek a fotargy tanaruknak
bejelenteni, illetve az egyéb munkaban (sportegyesiilet, miivészeti egyiittes) valo
részvételiikrdl eldzetesen az alapfokii miivészetoktatasi intézmény igazgatdjat tdjékoztatni.
Koteles azonban a sziild bejelenteni, ha gyermeke mas miivészeti oktatasi intézményben is
tanul (sziil6i nyilatkozat).

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

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne ilitk6zzenek az altalanos- €s kozépiskoldjuk
tanitasi oraival, illetéleg munkaidejével. A fotargyi ordk beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a
tavolabb lako tanuldk orait - ha lehetséges - kapcsoljuk a kotelezd targyi orakhoz.

Ahol a tanuldk tobbsége tavol lakik az iskolatdl vagy a tanitds helyétdl, illetleg ha ezt a
tanulok munkahelyi elfoglaltsaga vagy teremhiany indokolja, a csoportos ordk (a "B"
tagozatosok orainak kivételével) heti egy alkalommal 6sszevonhatok.

A megtartott hangszeres oradkat a fotargyi naploban datum szerint, a szolfézs, a miivészeti
tanszakok, illetdleg a kotelezd tantargyi ordkat az emlitett tantargyi naplokban sorszam és
datum szerint kell feltiintetni. Zenemuivészeti agban az egyéni foglalkozas dsszevontan 60 perc
lehet, illetve a csoportos (szolfézs stb.) foglalkozasoknak minimum 150 percnek kell lennie.

A tanitasi oradk zavartalansadga érdekében a tanart és a tanulot az 6rardl kihivni vagy a tanitasi

orat mas modon zavarni nem szabad. A tanitdsi ordkat 18 éven aluli tanulok szamara 20 6raig
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lehet megtartani. Iskolankban a sziiléi igény szerint szombati napokon is tanitunk. A
gyermekek védelmét szolgaldo eldirasokat a novendékkel ismertetni €s az ismertetést

dokumentalni kell.

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

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti orakban
ellatando feladatokat az igazgat6 hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a nevelOtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaid6 feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait
felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a titkarsdgra. Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrol az ligyeletes vezetdt és a tanszak-vezetdt is, akik megszervezik a
helyettesitést. Az ujboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6zd

munkanap 15 éraig.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,

személynél tartozkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatdsara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet

sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.

o A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.
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e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatdmunka rendjét.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval:

Egyéb esetekben (példaul rendezvény) az épiiletben vald tartézkoddsra az igazgatd adhat
engedélyt. Aki/akinek a gyermeke nem all jogviszonyban az iskolaval, nem tartézkodhat az
¢épiiletben. Nyilvanos hangversenyen a gyermekek altal meghivottak részt vehetnek, a koncert
ideje alatt az ligyelok gondoskodnak az iskola rendjérdl. Part vagy parthoz valo szervezet nem
tarthat iilést, nem mitkddhet az intézményben.

Kulesnyilvantartas és kulcshasznalat

Az épiiletek kulcsainak kiadéasat a kulcsnyilvantartés tartalmazza, minden tandr/dolgoz6 anyagi
felelosséggel tartozik az épiilet biztonsagaért, bezarasaért. Az iskola, a kapu zardsaért,
értékeiért minden pedagdgus, illetve a kijelolt pedagogus a felelds, varatlan akadalyoztatasa
esetén koteles az iskola vezetését értesiteni az esetleges problémardl. Az iskola zarasanak
rendjét minden évben Gjra nyilvanossagra hozzuk, ,,Az iskola délutani nyitva-és zarva-tartasi
rendjét” évente alairjak a zarasért felelds tanarok.

Az épiilet biztonsagos miikodtetése

A fiitési rendszert az igazgatd, a helyettese és az iskolatitkar kezelik. A flitétestek lezarasa, a
flitési rendszer hdmérsékletének szabalyozasa, csokkentése az iskolat zard tanar feladata is
lehet az igazgatohelyettessel tortént eldzetes egyeztetés és irasbeli rend szerint.

Az iskola minden dolgozdja felelds:

- az iskola biztonsdgos miikodtetéséért, a tlizveszEly, balesetveszély, stb. megeldzéséért,

- az iskolai tulajdon védelméért,

- az iskola rendjének, tisztasadganak megorzéseért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékossagért,

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

- az épiilet gondos bezarasaért (a kapu 2 zarral zarodik a Biztosito kérése szerint).

A tanuldk kotelesek az iskolai helyiségek igénybevételekor a legmesszebbmend gondossaggal
eljarni a felsorolt teriiletek tekintetében. A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit
csak pedagogusi feliigyelettel hasznélhatjdk. Idegen személy az intézmény teriiletén csak
ellendrzés mellett tartozkodhat. Aki nincs tanuldi jogviszonyban az iskolaval, azért felelsséget
nem vallal az intézmény. Tanitdsi 1d6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett

foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban. A tandr az oOrara érkezd didkért az orat
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megeldzo és az orat kovetd 6t percben felelds. Az iskoldban a jelzett idonél tovabb csak a sziild
feleldsségére tartozkodhat a tanulo.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. Felel6s a teremben utoljara

tanitd pedagogus.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

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

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden az dllagmegovas szem elott
tartasaval kell hasznélni.

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

A sziilok a gyermekiik kisérése idején, orajuk alatt tartozkodhatnak az épiiletben, illetve
hivatalos ligyek intézése esetén. A bejarati kapu zarva tartasa esetén a felszerelt csengd

hasznalataval lehet az épiiletbe bejonni.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, szilikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfeleld szdmu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt
a mindenkori tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgato szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tandr nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A
jelentkezés vagy a foglakozast tartd tanarndl lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel
esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa ¢és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes

elsajatitasanak eldsegitése.
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Idészakos tanoran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
A tanordkon kiviili rendszeres foglalkozasok a tanuldk igényeinek figyelembe vételévelés
épiiletenként/ telephelyenként az iskola lehetdségeinek Osszehangolasaval szervezddnek. A
foglalkozasok témajat, és a hidnyz6 tanuldk nevét a szaktanar a megfeleld naploban rogziti.
A kotelezd szolfézs, korrepeticio (maganének esetében) targy mellett kotelezOen valaszthato
Kiszenekar, kamarazene mellett lehet6ség van iskolankban valaszthatdo foglalkozasokon
(zenekar, kamaracsoport, ¢énekkar, kamarazene, versenyre felkészitd, tovabbtanuldsra
felkészité foglalkozasok, kulturdlis rendezvény, felzarkéztatd foglalkozas, stb.) részt venni,
amennyiben a csoportos valaszthaté foglalkozasok idépontja megfelel a novendéknek. Az
elkezdett foglalkozasok 10 honapon at tartanak.
A tehetséges novendékekkel iskolank tanarai 6nkéntes munkaval kiilon foglalkoznak. Ezek a
tehetségfelismerd, tehetségfejlesztd, tehetség-tanacsadd alkalmak délutani foglalkozasok
keretében zajlanak, nagyon eredményes felkészitést eredményezhetnek. A kiilon felkészités a
sziilok tudtaval és beleegyezésével szervezhetd. A foglalkozasok iddtartama altaldban 45 perc.
A képességek differencialt fejlesztésére a sziikségletek alapjan a kovetkezo foglalkozasokat
kell szervezni:

— korrepetalas,

— felzarkoztatéas (pl. hosszabb idejii mulasztas estén),

— tehetséggondozas keretében a kivételes képesseégli gyerekek felkészitése palyazatokra,

specialis képzésii gimndziumi osztalyokba, vetélkeddkre.

A foglalkozasi csoportok létszama minimalisan 1-3 tanuld, de lehetdleg ne haladja meg a 10
fot. A megtartott foglalkozasok anyagat, valamint a foglalkozatott tanulok neveit a foglalkozast
vezetd pedagogus illetve erre a célra hitelesitett naploba irja be. A korrepetalason, illetve
felzarkoztatason — a sziild egyetértésével — a tanuld részvétele kotelezOen ajanlott. A
szaktanarok altal tanév elején meghirdetett szakkorokre a foglalkozast vezetdnél lehet
jelentkezni. A jelentkezés a szakkor elinduldsa utan valik véglegessé. Ettdl kezdve a szakkori
foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. Az iskola tandrai, vagy barmely mas szervezet az
iskola diakjai szdmara az iskolaban 6nkdltséges tanfolyamot igazgatoi engedéllyel €s az érintett
tanulok sziileinek irdsos beleegyezésével szervezhetnek. Ha a tanulot felvették — képességei
fliggvényében — a nem kotelezd tanorai foglalkozasra/ tehetségfejlesztd képzésre, az év végéig

koteles azon részt venni.
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A nem kotelezd (valasztott) tanorai foglalkozast az értékelés €és mindsités, a mulasztas,
valamint a magasabb évfolyamba 1épés tekintetében tigy kell tekinteni, mintha kotelezd tanorai
foglalkozas lenne.

Alkalmanként szervezett foglakozasok, tanulmanyi kiranduliasok, miivészeti taborok,
kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek, fesztivalok, szakmai rendezvények

A tovabbtanulok utjanak figyelemmel kisérésére gondolva évente tobb alkalommal szerveziink
jelenlegi novendékek talalkozokat, melyek kotetlen foglalkozasok a jovoben varhaté feladatok
megismerésére a tovabbtanulokra varok feladatok tisztazasara.

Az iskola altal egy-egy alkalomra szervezett tanoran kiviil foglalkozasok lehetnek tobbek kozt,
az osztalykiranduldsok, a tanulmanyi kirandulasok, a tdborok, a didkcsoportok bel- és kiilfoldi
utazasai, valamint kulturalis intézmények latogatasai. Ezek a programok iskolai keretek kozott
csak tanari felligyelettel szervezhetdk. A kirdandulasok, a tdborozésok és az utazdsok esetén
hisz tanulénként egy tanar kiséri a csoportot. A tanuldk barmilyen, az iskola altal
alkalmanként szervezett tobb napos programon /osztalykirdndulds/ csak eldzetes irasbeli
hozzéjarulassal vehetnek részt. Az engedélyt a szervezd tanarnak a program szervezésének
megkezdésekor kell beszereznie a sziiloktdl és az osztalyfonoktdl. A foglalkozast szervezd
tanar a falinjsdgon keresztiil, ellendrzében eldre tijékoztatja a kollegékat a hidnyzo tanuldk
névsorardl és a program iddtartamarol. A tanuldk tavollétérdl, ha olyan programokon vesznek
részt, amelyeken az iskolat képviselik, az igazgaté dont. A tanitasi idon kiviili iskolai
szervezésli programokat a szervezd tandr irdsban bejelenti az igazgatonak, az alabbi adatok
pontos megadasaval: a program megnevezése, a csoportvezetd tanar neve, az indulas helye,
idépontja, a visszaérkezés helye, idOpontja, a résztvevok névsora (név, osztaly), a kisérd
tanar(ok) neve, telefonszam, ahol a csoportvezetot el lehet érni a program ideje alatt.

Az alapfoku miivészeti iskolaban tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonds  latogatdsai, cserehangversenyei, a hangversenyeken ¢és az
operaeldadasokon vald részvétel, a miivészeti, kézmilivelddési intézmeények, kiallitdsok
szervezett latogatasai. A tanulmanyi kirdndulasok a neveld-oktaté munka szerves részei, azokat
munkatervben rogziteni kell.

Tanitdsi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulads esetében a tanuldk részvételéhez az
altalanos- és kozépiskola, illetve az alapfokli miivészetoktatdsi intézmény igazgatdjanak
hozzéjéarulasa sziikséges.

Tanulmanyi kirdndulasok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuldonként legalabb 1 f6t. A kisérétanarok felelosek a

rendért és a tanulok testi épségéért.
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Ha a tanuld szereplésére is sor keriil, lehetOleg biztositani kell szaktanéra részvételét.

Onként jelentkezd sziilok kisérdiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

A kirandulas alkalmaval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak, az elsésegélyhez
sziikséges felszerelést magukkal kell vinni.

A kirandulésok koltségeit - a sziilok meghallgatasaval - gy kell megallapitani, hogy azok a
sziilloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Osszeget lehetdleg eld-
takarékossaggal biztositsdk. Torekedni kell arra, hogy az allami gondozott tanulok anyagi
okbol ne maradjanak tavol a kirdndulasokrol, €s a tobbgyermekes sziilok anyagi megterhelése
i1s minél kevesebb legyen.

Iskolai sziinetben (nyari, 6szi, téli, tavaszi) az alapfoki muvészetoktatdsi intézmény onalldan
vagy mas szervezetekkel, intézményekkel kozosen zenei, miivészeti alkoto, felkészitd
taborokat szervezhet. A koltségeket az iskola, a rendezd szervek, illetve a résztvevok kozdsen
viselik. A tdborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni.

A tanulok a kirdndulasokon és a tdborokban dnkéntes alapon, sajat koltségiikon vesznek részt.
A tanulmanyi, szakmai versenyek, didknap, Tehetségnap része a tanév helyi rendjének,
illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A
tertileti és orszdgos forduldra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a
tanitasi orakon vald részvétel alol. Az igazgatdé gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti,
helyi vagy hazi versenyeken gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését
az egész iskolakdzosség megismerje.

A tanulmanyi kirdnduldsokon, a szakmai versenyeken, tdborozasban és a tovabbképzéseken
résztvevd tandrok (kisérd tanarok) koltségeir6l - megbizds esetén - az iskoldnak kell
gondoskodnia. Ugyancsak az iskolakoteles gondoskodni a tanulmanyi versenyeken, szakmai
rendezvényeken, fesztivalokon résztvevd tanulok koltségeirdl (Utikoltség, részvételi dij). A
miivészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehetdségeinek ardnyaban jarul hozza a
koltségekhez.

Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere, latogatasok

Az iskola igazgatdja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tandrai és tanuldi
tapasztalatcsere és kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, hangversenyeket,
kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kolesonds
megallapodasainak alapjdn hatarozzdk meg. Amennyiben a belfoldi és kiilfoldi utazasra az
iranyitod szerv vagy impresszario megbizasa alapjan keriil sor, a koltségek téritése a megbizot

terheli.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei ¢és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd ¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban  4ll6  intézményekkel, dallami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal iranyitasdval és a kormanyhivatal operativ koézremiikodésével végrehajtando
pedagodgiai-szakmai  ellenérzések soran az intézmény vezetdsége ¢és pedagodgusai
egylittmiikddnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy segitse
a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgato6, illetve az altala megbizott igazgato helyettesek
képviselik. Az igazgatohelyettesek, illetve a PR menedzser a vezetdi feladatmegosztas szerint
tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel. A fenntarto Osszhang Kozhaszni Alapitvany, kiilsé

kapcsolattartoja: az alapitvany kuratériumi elndke

6.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:

- az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett adatszolgéltatd rendszerekkel, KIR és a KIRSTAT
IKER, stb.,

- az orszagos ¢és megyel szakmai szervezetekkel (MZMSZ, AME, zeneiskoldk megyei
szervezete, stb.)

- az iskolat tdmogat6 alapitvany kuratériumaval,

- a tanulok iskolaival (altalanos iskola, kdzépiskola)

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

- a telepiilések polgarmesteri hivatalaival, egyéb intézményeivel (pl. miivelddési hazak)

- az egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval, stb.

A kapcsolattartas formdja ¢és modja: esetenként valtozo, lehet: személyes (iskolank
igazgatohelyettese az MZMSZ elndkségének tagja), online, telefon, fax, levél, postai ut,

futarszolgalat hasznalata, stb.
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6.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes 1. felelds. Munkéja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatdsi szolgaltatasok sziikség

szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, €s tehetséggondoz6 versenyeken valo részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes (igh. 1.) tartja,
sziikség esetén, hiszen ez a feladat a kozismereti iskolak jellemzd feladata és a miivészeti
iskolakban nem jellemzd.

Az intézménynek nincs kdzvetlen kapcsolata a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval, mivel nem tankotelezettséget
teljesitd iskola, de probléma esetén a kdzismereti iskoldn keresztiil 1éphetiink kapcsolatba a
gyermekjoléti szolgalattal. Mivel zeneiskolank nem kotelezd, hanem vélaszthatd oktatasi
intézmény, szikség esetén megkereshetd a tanuld kozismereti iskoldjanak ifjusagi, vagy
gyermekvédelmi feleldse.

A gyermekjoléti szolgalattal torténd kapcsolattartas rendje

Ha a zeneiskola a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat észlel, és azokat nem tudja
pedagodgiai eszkozokkel megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, illetve a tanulokozosség
védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a gyermekjoléti szolgalattol, illetve a

jogszabalyok altal meghatarozottak szerint, vagy mas modon.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlir6vizsgalat lebonyolitasa, ezért ez a teriilet is a
kozismereti iskoldk feladatahoz tartozik. A szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez

¢s lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsonds kapcesolatért az igazgatohelyettes 1. felelds.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7. 1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos aktuélis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket
a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintii
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevelotestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont.

Az tnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl a pedagogusok is tdjékozodhatnak, akik az
tinnepélyeket megeldzden novendékeikkel ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb
tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az iinnepi Oltdzékben valdé megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:

Tanévnyito

Tanévzaro

Csoportos foglalkozdsokon megtartott iinnepélyek:

Oktober 23.

Marcius 15.

oktober 6.

februar 25.

Junius 4.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek k6zott apolja hagyomanyait:

e akorabban iskoldnkban tanult novendékek taldlkozoja
e tanszaki napok

Tartalmi vonatkozésok:

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idOpontokat, valamint a szervezési feleldsoket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Hagyomannya valt, hogy a 6, illetve a 10. évfolyamot befejez6 ndvendékek a zeneiskola

bejarataval, illetve kamara-hangverseny termének fotojaval diszitett emléknapot kapnak.
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A nevel6testiillet év végi szavazata alapjan egy tanar ,,Az Adam Jend Zeneiskolaért”
emléklapot (az anyagi lehetéségek fliggvényében pénzjutalmat) kap. Az ,,Addam Jend
zeneoktatasért” dijat adoméanyozhatja a dijjal azonos nevil alapitvany egy pedagdégusnak év
végeén.

A zeneiskola jutalmazhat év végén ,,A legeredményesebb pedagogus” dijjal kollégat. Az
elismerést a zeneiskola tantestiilete titkos szavazassal szavazza meg az év végi értekezleten.

Az aktudlis zenei évfordulokrdl, zeneszerzokrél megemlékezés noveli az elddeink irdnti
tiszteletet.

Az iskola ,esemény gylijteményét”, mely tartalmazza a zeneiskola életének legfontosabb
eseményeit az igazgatd helyettes vezeti, megorzendd, vagy évenként irattarba helyezheto.

Az iskolara jellemzo specialis hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvények:

Az Orszagos Adam Jend Dalverseny 3 évenként a maganének szakos zeneiskolai novendékek
szamara.

Az iskolai szintli versenyek, rendezvények:

- félévi és év végi tanari és novendék koncertek,

- mas zeneiskoldkkal, Tehetségpontokkal, cserehangversenyek rendezése,

- Karacsonyi, Mikuléds hangversenyek,

- a munkatervben meghatarozott hagyomanyos rendezvények lebonyolitasa,

- Bartok Béla sziiletésnapja tiszteletére a Mivészetoktatas Napja (minden tanév marcius
25.), Zenei Vilagnap tnnepségei, Tehetségnapok, szakiranyon tovabbtanuldo novendékeke
hangversenyei, stb..

A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az intézmény logojanak (jelvényének) leirdsa:

Két, egymasba fonddd violinkulcs koézépen lantot szimbolizald zenei jelvénnyel, a
Tehetségpont logéja: két, egymasba fonédé violinkules felsd részében az ,,Adam Jend
Tehetségpont™ felirat, alul a foldgomb, melyen Szolnok helyét pont jeldli, illetve alul a
»Nemzeti Tehetségsegitd Tanacs kistérségi Hatokori Kivald Tehetségpontja” felirat.

A gyermekek viselete zeneiskolai tinnepségeken: fekete szoknya, vagy nadrag, fehér bluz.

Az intézmény dolgozdi és kiilsé partnerei tdmogatjdk a zeneiskoldt hagyomdény6rzd és

hagyomanyt teremté munkajaban.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

A novendékek iskoldban vald tartozkoddsa alatt az intézmény védelmet biztosit szamara a
fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyiittesen felelosek az egészség
megOrzéséért €s a biztonsdgos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldézésében ¢és baleset esetén:
azonnali segitségnyujtas, a helyzetfelismerés alapjan orvosi vagy mentOszolgalati segitség
nyujtasa. A kozoktatasi intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni, és az
Orszagos statisztikai adatgyijtési programban, illetve jogszabalyban rogzitett modon,
meghatdrozott adatokat kdteles szolgaltatni. A nevelési-oktatasi intézmény — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — kivizsgélja €és nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti
az el6irt bejelentési kotelezettséget, és a balesetekrdl készitett jegyzOkonyvet megkiildi a
fenntartonak. A kozoktatasi intézmény, a kozoktatds feladatainak elldtdsdban kozremiikodo
maganiskola koteles a kozoktatas informécios rendszerébe bejelentkezni, és a kozoktatds
informécios rendszere részére adatokat szolgéltatni. Az adatszolgéltatasok teljesitéséért az
igazgato, kitoltéséért az iskolatitkar a felelds.

A tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra
vonatkoz6 baleset-megeldzési és munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a
foglalkozasi naplokban. Az oktatasban részt vevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni (naplok
szerint), amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

A pedagdgusok minden tanév elsd Ordjan a tanulokat altaldnos baleset-megeldzési, érintés- és
tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt a naploban is dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tiizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

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

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - szaktanteremben
stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

Baleset esetén mindenki kdoteles a tdle elvarhato mddon elsdsegélyt nydjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtod ladak a titkarsagon vannak

elhelyezve.
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Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

A pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatdo be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédids anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagéaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok
kozil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfelelden szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd €és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel
¢és engedélyezés elott az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az intézmény gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, épsége védelmérdl, — a tanitdsi ora
elott 6t perccel, a tanitasi oran, illetve a tanitasi 6ra utani 6t percben - épiileten, kapun beliil, de
ha a tanuld elhagyja az épiiletet, a gondoskodas a sziil6 feladata, illetve a novendék feleldssége.
Az intézmény gondoskodik a nevelés-oktatas egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtésérdl, a tanuldbalesetek megel6zésérdl. Gondoskodik a zeneiskola a mozgassértilt
tanulok fogadasarél a foldszinti termekben. Ev elején minden tanar baleset- és tlizvédelmi
érintésvédelmi oktatast tart a ndvendékeknek, tovabba ismerteti a hangszerhasznalat rendjét és
veszélyeit. A tanulo az iskolaban szamitdgépet, elektronikus hangszert csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhat. A baleset-, tliz- és érintésvédelmi oktatas tényét a naplokban rogziteni
sziikséges. A Hazirend IX. fejezete tartalmazza részletesen a tovabbi 6vo-védo eldirasokat.

Az iskola tertiletén, illetve 6t méteres kornyezetén beliil dohanyozni tilos, mert nemdohanyzo

intézmény.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A zeneiskola nem kozismereti iskola, ezért nem feladata gondoskodni az alcimben jelzett
egészsegligyl feliigyeletrdl és ellatasrol, de sziikségesség (rosszullét, stb.) esetén segit a
bajbajutott gyermeken/dolgozon, orvost, mentdt hiv, a sziildt/hozzatartozot értesiti, stb. Baleset
esetén a Baleseti szabalyzat szerint jar el iskolank.

A kozismereti, tankdtelezettséget teljesitd iskolak a Nkt és a Nkt Vhr eldirdsai szerint jarnak el
a kotelezd sziir6vizsgalatok, a véddoltasok, az egészségligylr mérések teriiletén, ez a feladat

nem kotelezo a zeneiskola esetében.
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8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok véarhatd vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok ¢és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épliletben és
kornyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrél szoban
értesililnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az egyes termekben 1évo tanuldk
azonnali, rendezett elvonulasat az oOrat tartdo tanarok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai
dokumentumok mentésével egylitt. A kiiiritést, a tlizriaddo esetére minden helyiségben
kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen
indokkal nem Iehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épililetbol vald kiérkezéskor
1étszdmellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy tligyeletes
vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadérol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasarol az igazgatd gondoskodik.

Rendkiviili esemény, tliz, bombariadd stb. esetén a tlizvédelmi szabalyzatban
megfogalmazottak szerint a tanuldk elhagyjak az iskola épililetét az igazgatd €s a tanarok
utasitasait kovetve. Sziikség esetén a rendvédelmi szervek, mentdk, tlizoltok, értesitésérdl, a
gyermekek védelmérdl gondoskodni kell. Rendkiviili eseménynek szamit a bombariado, illetve
a varatlan természeti csapas, esemény is.

A HIT szerinti mitkédeés életbe léptetése: a Honvédelmi Intézkedési Terv elkészitésével eleget
tettlink/tesziink a megel6z6 védelmi helyzet, terrorveszély-helyzet, a rendkiviili allapot,
szlikségallapot, vagy véaratlan tdmadas idején — a HIT utasitasainak sziikség esetén valo

teljesitésével - a vészhelyzetet kezel6 feladatok megoldasaért.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek €s a tanszakvezetok.
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi ordk. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a tanszakvezetok

végzik oralatogatassal.

e A tanszaki kozosségek munkaja. Az éves munkaterv {itemezés szerint a

munkako6zdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd

rendszeresen az igazgatd alkalomszertien ellendrzi.

e Az elektronikus napld vezetése: Az iskolankban még nem vezettiik be az elektronikus

napl6 hasznalatat.
o A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szaménak alakuldasa. Az ellen6rzést a pedagodgusok

folyamatosan végzik.

Az i1gazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai tanszaki k6z0sség iskolaszék és a sziild1 kozosség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagodgussal,
tanszakvezetdvel, illetve a tanszaki kozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hidnyossagok kikiiszobolésére, potldsara vonatkoz6 hataridds feladat vagy utasitds is
kapcsolodik. Az Aaltalanosithatd tapasztalatok 0Osszegzésére nevelGtestiileti vagy tanszaki
kozosségi értekezleten keriil sor.

Az intézményi belso ellendrzést a stratégiai dokumentumok alapjan végzik. Az ellendrzési terv
tanévekre bontva tartalmazza, hogy ki/ mit, mikor, milyen gyakorisaggal, milyen eszkdzokkel
ellendrziink. Az Onellendrzés, az ellenérzés folyaman azonositjuk a feladatok

eredményességének €s hatékonysdganak méréséhez, értékeléséhez sziikséges mutatdkat. Az
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intézmény folyamatosan gytijti, elemzi a tanuldsi eredményeket, ennek alapjan, sziikség esetén
korrekciot végez.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben a az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és feleldossége A hatékony és jogszeri miikodéshez rendszeres és jol
mikdodtetett ellenérzési rendszer sziikséges. E rendszer alapjait az ¢ szabalyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetdinek €s pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény
Onellendrzési programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer
teremti meg. A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben 6nalldak. Szervezetiikkel és
miikddésiikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

A nevelési-oktatasi intézmény milkddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban ¢és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagogusok, illetve a tanulok és a sziilok- valasztott képviselik utjan.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz k6tddd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a
gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcesolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.

A nevel6-oktatd munka belso ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mukodtetéséért az
igazgato felelds, a vezetdk felkésziiltek a pedagdgiai munka irdnyitasara és ellendrzésére.

Az cllenoOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét €s litemezését az évenként elkészitendd
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenOrzési tervet minden pedagogus megismerheti. Az
Osszegyljtott mérési adatokat felhasznaljuk a stratégiai dokumentumok elkészitéséhez, a
személyiségfejlesztéshez, a tanulas és tanitds szervezéséhez, irdnyitdsahoz. A fejlesztd célu
vezetdi, tandri visszajelzések bekeriilnek az intézményben kialakitott intézményi kultaraba.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont sziikség
esetén. Az Osszegyljtott mérési adatokat felhasznaljuk a stratégiai dokumentumok
elkészitéséhez, a személyiségfejlesztéshez, a tanulds €s a tanitds szervezéséhez, iranyitasdhoz.
A fejlesztd célu vezetdi, tanari visszajelzések bekeriilnek az intézményben kialakitott
intézményi kultirdba. Intézményi Onértékelésiinkben felhasznaljuk az ellendrzések
eredményeit, tapasztalatait.

Az intézmény Otéves intézkedési tervének értékelésénél figyelembe veszi a kordbbi fejlesztési
terveket, az ellenorzésekbol, az onértékelésekbol, az intézkedési tervekbdl adodo feladatokat,

valamint a tanfeliigyeleti ellendrzések megallapitasait, javaslatait. Az ellendrzések soran feltart
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informaciokat a zeneiskola felhasznédlja a stratégiai és operativ dokumentumanak
elkészitésénél. Az oOnértékelésben érintett pedagégus a belsd ¢és kiilsd ellendrzések
megallapitasai (erésségek, fejlesztendd terililetek) alapjan Onfejlesztési tervet készit, ami
tartalmazza a sziikséges feladatok iitemezését. Munkadjat az onfejlesztési terv szerint folytatja.
Az onértékelések soran — évente — az eredményeket elemezziik, a tanulsagokat 0sszegezziik, a
fejlesztendo teriileteket, feladatokat meghatarozzuk. az értékelési eredmények alapjan sziikség
esetén korrekcio torténik. A kiemelt figyelmet igényl tanulok (ndlunk: tehetséges és hatranyos
helyzetii gyerek) ellatasahoz kiilondsen figyelve a zeneiskola — a nevelési és tanulasi
eredményességérol szolo informaciok alapjan — feliilvizsgalja a stratégiai €s operativ terveit. A
hatrannyal kiizdé ndvendékek szamara a problémak megoldésara alkalmas modszereket, illetve
a ,,j6 gyakorlatokat” magunk is rogzitjiik. A feladatokhoz toreksziink a kiilsé (palyazatok) és
belsé er6forrasok feltérképezésére.
A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:
- az igazgato,
- az igazgatd helyettesek,
- a tanszakvezeték, a BECS tagjai, a pedagogusok (kizarblag szakmai jellegli
hospitalas/ellenérzés).
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az igazgatd
fejleszto értékelése a vezetd sajat értékelési gyakorlatanak is része lesz. Kozvetleniil ellendrzi
az igazgatohelyettes munkdjat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatds. Feladata a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsanak szakszerli ellendrzése és
megszervezese.
Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezden
sajat teriiletén végzi.
A tanszakvezetok az ellendrzési feladatokat a tanszaki kozosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefiiggd teriileteken lathatjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes
igazgatohelyettest.
A feladatokat tartalmazo munkakdri leirdsokat haromévente 4t kell tekinteni. A munkavallalok
munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az aldirt példanyokat irattarban kell drizni.
Minden tanévben ellendrizni sziikséges a kdvetkezo teriileteket:

- atanitasi orak ellenorzése,

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

versenyek latogatasa (pl. Jaszkun Vildg Miivészeti Szemle)

- a belsé dokumentumok vezetésének szabalyossagat ellendrizni sziikséges,
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- az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése,

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

A pedagogusok értékelése, az intézményi minéségiranyitasi program szerinti értékeld
folyamatok

A nevel6 testiilet altal elfogadott Teljesitmény-értékelési szabalyzat (1/2015. (01. 24.) szamu
tantestiileti hatdrozat) ¢és a vonatkozd jogszabalyok szerint torténik az intézményi
mindségiranyitasi-rendszer értékeld folyamatainak meghatarozasa, a pedagogusok értékelése.
A mindsités alapja (harom évenként) a kdvetkezo:

- A munkakori leirasban megfogalmazottaknak hogyan felel meg a pedagogus,

- Az éves munkatervben rogzitett feladatokat hogyan végzi, végezte az adott tanévekben,

- Az iskola mindségcéljait a dolgozd mennyire érzi kotelezonek, fontosnak, illetve
hogyan értékeli éves szinten a teljesitmény-értékeléskor (onértékelés), vagyis a munka
eredményessége, illetve a vezetés/ 6nmagunk szemszogébol, a kettd esetleges eltérése,
stb.

- A teljesitménymutatdé/mutatdk indikatorok alapjan torténd mérése — az év végi vizsga,
illetve a vizsga eredményességének pontozasa a tandr és az igazgatd értékelésével, az
onértékelésben a tanév folyamdn elvégzett feladatok, a ndvendékek szereplései, a
tehetségfejlesztés eredményei, a tovabbtanulasi, felvételi mutatdk, a versenyekre valo
felkészités ¢és annak sikeressége stb., az Onértékeléssel kapcsolatos igazgatoi
megjegyzések.

- Torekedni kell az értékelés tartalmi és a formai oldala egyensulyara, realitasara.

A tanév végi teljesitményértékeléskor a tanar onértékeléssel nyilatkozik, hogy a feladatait, a
mindségcelokat hogyan teljesitette, a vezetd, a vezetdk pedig a dolgozo altal rogzitett célokat,
azok onértékeléssel megallapitott teljesitését, eredményeit dsszeveti az altala/altaluk tapasztalt

értékelhetd eredményekkel.

Az ellendrzés modszerei

- a tanuloi munka, a hangversenyeredmények vizsgélata

- irasos dokumentumok vizsgélata (naplok, torzslapok, stb.)

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a tanszaki kdzosség
tagjaival kell megbeszélni.

Az Aaltalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatirozéasaval - tantestiileti

értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakadod kotelezettségiik vétkes megszegése €s/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa sordan. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgatod;
e azigazgatohelyettes .;

e a szaktanar.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.
A fegyelmi eljards meginditdsarol az igazgatd harom hénapon beliil dont, amelyet hatarozat
formdjaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi
eljards lefolytatasat megeldz6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsdga felelds, amelynek
mindenkori elndke az igazgatohelyettes I.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szlld, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskor kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehetéség van, arrdl a fegyelmi bizottsdg vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskort tanuld esetén a sziildt), az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére.

A tanulo - kiskoru tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi

napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
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egyeztetd eljaras lefolytatasdt nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb
harmadik esetben ismétlodik ugyananndl a tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megéllapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitoi
szolgélat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabdlyai az aldbbiak:

Az egyeztet6 eljaras idoépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tizi ki, az egyeztetd
eljaras idOpontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérol elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

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

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljards idOszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokdnyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.
Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

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

A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak alapvetd szabalyait (Nkt 58§ (4) allapitja meg. A fegyelmi
eljaras részletszabalyairdl az SZMSZ-ben kell rendelkezni.

A fegyelmi eljaras részlet — szabalyai:

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetében ezt a jogot a sziil6 gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik tanuldcsoportba,

e) eltiltas az adott iskolabol a tanév folytatasatol,

f) kizarés az iskolabol.

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

A fegyelmi és kartéritési feleldsség szabalyait a 20/2012. (VIIL: 31.) sz. EMMI rendelet 53. §
hatarozza meg a kovetkez6képpen:

(1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalés
pedagdgiai célokat szolgal.

(2) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

(3) Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi

eljards meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
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kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskort, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot
napon belill az egyeztetd eljarads nem vezetett eredményre.

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

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

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

(2) Az egyeztetd eljarast olyan nagykor személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelés miniszter feliigyelete alatt
miik6dé intézményben miikodd oktatasiigyi kozvetitéi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az
egyeztetés levezetésére.

55. § (1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha
a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhat6, ha a tanul6 a
nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegd
magatartast.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatdsatol, kizards az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a
tanul6 javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld — valasztdsa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen

vizsgabizottsag eldtt — osztalyozd vizsgat tegyen.
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(3) Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapité hatirozat az iskola tizedik
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathaté miivészeti
zardvizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idOpontig, ameddig a
kizéras fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll.

(4) A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb

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

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.

(5) A fegyelmi jogkdr gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltdnyléast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

56. § (1) A fegyelmi eljarasban a kiskora tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanul6t sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

(2) A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanulé sziiléjét, a gyakorlati képzés
soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatoja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodd
szervezet), tanuloszerzOdés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idépontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet
tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje
szabalyszerli értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziil ismételt szabalyszeri meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé
kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a
gazdalkodd szervezetet érintd kérdésekben a gazdilkodd szervezet képviseldje az liggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

(4) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden

ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.
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(5) A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagh
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

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

57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorlgja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitési eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

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

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségess¢ teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elsdfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

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

a) a tanul6d nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

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

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskori fél esetén a sziiljének, ha a gazdilkodd szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskort tanuld esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjel6lését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés

idGtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utaldst.
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(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgdlé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo aldirasat és a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a targyalést vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

59. § (1) Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskora tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozé véleményével
ellatva.

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

(2) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértdként eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskoru tanul6 esetén a sziilo is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoktl fegyelmi jogkor
gyakorlojanak munkaltatoja megallapitja az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok
fennallasat.

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

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a
vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni
kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében

meghatdrozottak szerint a kar megtéritésére.
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

11. Intézményilinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

11.1. Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

11.2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.3. Intézménylink adatvédelmi eldirasaira vonatkozé szabalyok

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitidsa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza

a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd

lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités

szovege:

Hitelesitési zaradék
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e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utalést:

,»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) killitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: 2015. november 21.
PH

hitelesitod

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

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairdst nem hasznalunk, (amennyiben van az intézményben
erre lehetdség) kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

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

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznéalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mésok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

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

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
Iskolankban az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat nem elektronikus aléirassal
hitelesitjiik, hanem a papir alapti nyomtatvanyt, iratot eredeti aldirassal a KIR, illetve egyéb

szervek szamara levélben megkiildjiik.

11.3. Adatvédelem az Adatvédelmi torvény eldirasai szerint:
Az iskola/intézmény fokozottan figyel az adatkezelés jogalapja betartasara, az Adatvédelmi
szabalyzatban részletezi:

— az adatok megismerésére jogosultak korét,

— az érintett kérelme esetén alkalmazando eljarast,

— az adatvédelmi incidens esetén alkalmazand6 eljarast,
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— az iskola munkaviszonnyal kapcsolatban folytatott, illetve a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos adatkezelési tevékenységeit,

— az adatkezeléssel érintett egyéb tevékenységeket, és kezelt adatkoroket,

— az adatfeldolgozassal kapcsolatos szabalyokat,

— az adatbiztonsagra vonatkoz6 rendelkezéseket,

— azokat a mellékleteket, amelyeket az adatvédelmi nyilvantartasban az adatfeldolgozok

hasznalnak

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférhetd az iskola
honlapjan (www.adamjenozenesuli.hu), a ,,Dokumentumok” meniipont alatt. A Pedagdgiai
Programrol, illetve a bels¢ szabdlyoz6 dokumentumokrél vald tdjékoztatds lehetdségei
biztositottak.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mukddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhaté a fenntartondl, az iskola titkarsdgan és az iskola konyvtaraban. Itt, a
konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdeklddd helyben tanulméanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatdl és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestol, elézetesen egyeztetett idopontban.

A Pedagogiai Programrol valo tajékoztatas lehetéségei:

A Pedagogiai Program megtekinthetd az iskola irod4jdban minden munkanapon 8-16 ora
kozott, tajékoztatds kérése az iroda nyitva tartdsi idejében, illetve az iskolavezetés tagjainal

eldre egyeztetett idépontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. A
munkakori leirdsmintdk az SZMSZ mellékletében talalhatok.

Az iskola éves munkaterve

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak tervezését az intézmény vezetése
iranyitja €s biztositja a tervek koherencidjat. Az iskolavezetés rendszeresen ellendrzi a tervek

megvaldsitasat, illetve a folyamatok megjelenését a naplokban, illetve a kovethetdségét a
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tantervekben ¢és egyéb dokumentumokban. Zeneiskolankban a tervek megvaldsitdsa a
pedagdguskozosségek €s a munkatarsak egyiittmiikodésével folyamatos. Az intézmény
stratégiai tervei az adott idészak oktataspolitikai céljaival 6sszhangban vannak.

A tervek készitésénél figyelembe veszik az intézmény milkodését befolyasold mérési
mutatokat (demografiai, munkaerd-piaci, szociokulturalis felmérések). Az adatok feldolgozasa
¢s értelmezése az alapja az intézmény jelenlegi és jovobeli helyzetmegitélésének.

A tervek szerint folyik az éves pedagdgiai munka, a nem vart helyzetek, specidlis problémak
megoldasara torekszilink, melyek indokolt eltérést hozhatnak.

Az alapfoku miivészeti iskola munkatervét az igazgato, a tanszakvezetOk javaslatait, a sziilok, a
didkonkormanyzat véleményét megismerve késziti el- a neveldtestiilettel elézetesen egyeztetve
-, melyet a tanévnyito értekezleten targyalnak meg. Az adott tanévre vonatkoz6 munkatervek
tartalmazzdk az intézmény tevékenységeinek ilitemezését, 6sszhangban vannak a fejlesztési és
értékelési tervekkel. A pedagdgusok szakmai csoportjai (tanszaki kézdsségek) maguk jeldlik
meg muiikodési kortiket, tanévenként az intézményi célok figyelembe vételével szervezik meg
¢és végzik tevékenységiiket, tiszteletben tartva a szakmai vezetdk hatas- és jogkoreit. Ebben a
munkiban a tandrok tobbsége kezdeményezden és aktivan részt vesz. Tanaraink tobbsége a
megbeszéléseken, értekezleten kifejti szakmai allaspontjat, a vitdkban nyitott, tolerans, kidll a
véleményéért, de meggyOzhetod és egyiittmiikodo. Iskolankban a pedagogus nyitott a partnerek
(sziilé/tanulo, intézményvezetd, kollégak, tanfeliigyeldk) visszajelzéseire, épitden felhasznalja
azokat.

A munkaterv elkészitése

Az alapfokl milivészetoktatasi intézmeény munkatervét az igazgatd, a sziilok, a tanszakvezetok
javaslatai figyelembevételével késziti el- a nevelbtestiilettel el6zetesen egyeztetve - , melyet a
tanévnyitd értekezleten targyalnak meg. Az intézmény tevékenységeinek tervezése
Osszhangban van fejlesztési, intézkedési tervekkel.

A feladatokat hataridokkel, a feleldsok megnevezésével, az évenként ismétlddd teenddket
1dorendi sorrendben tartalmazza.

Az iskola meghatarozd szakmai csoportjai a tanszaki kdzosségek, melyek 6nallé munkaterv
szerint dolgoznak, maguk alakitjak ki miikodési koriiket. A munkaterviiket az intézményi célok
figyelembevételével hatarozzak meg.

A pedagogusok szakmai csoportjai maguk jelolik meg miikddési koriiket, tanévente az
intézményi célok figyelembevételével szervezik meg és végzik tevékenységiiket, tiszteletben

tartva a szakmai vezetok hatas — és jogkorét.
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A zeneiskola — intézményen beliil és kiviil — pedagdgusai gyiijtik és megosztjak a jo tanulas-
szervezési és pedagogiai gyakorlatokat. Tehetséggondozo ,,J6 gyakorlatok” cimii munkank
felkeriilt a MATEHETSZ honlapjara is.
A pedagbégusok szervezeti kultardjanak fejlettségét mutatja, hogy belsd konzultacios
programokat szerveznek a munkatarsak részére, hogy a tovabbképzések tapasztalatait
megosszak egymassal.
Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé alapdokumentumok, nyilvantartasok
vezetése
A torvényes miitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapit6 okirat

- aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat

- apedagdgiai program

- ahazirend
Pedagdgiai program
A nevelGtestiilet javaslatait figyelembe véve az igazgato késziti el, a neveldtestiilet fogadja el -
a Sziil6i Tanécs és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével - és az igazgatd hagyja jova
a zeneiskola pedagogiai programjat és helyi tantervét, a fenntartd egyetértési jogot gyakorol. A
Pedagobgiai program a zeneiskola székhelyén, munkaidében betekintésre minden érdeklédének
rendelkezésre all, illetve nyilvanossagra hozzuk az iskola honlapjén is.
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

A Nevelotestiilet értekezletei a tanév folyaman:

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal
az iskola igazgatoja hivja Ossze. A bejard nevelok 100%-os utikoltség téritést kapnak az
értekezletekre valo beutazaskor, illetve a tagiskolakba torténd utazas esetén.

Tanévnyito értekezlet
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Augusztus ho utolso hetében az igazgato altal kijeldlt napon tanévnyito értekezletet kell tartani.
Ezen az igazgatd ismerteti az 0j tanév fObb feladatait, és a nevelOtestiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkoz6 javaslatat.

Félévzaro értekezlet

Eltéré rendelkezés hianyaban legkésdbb januar harmadik hetéig lehet megtartani. Ezen az
igazgato vagy helyettese elemzi az elsé félév munkdjat, és tajékoztatast nyajt a kovetkezo félév
feladatairol.

Tanévzaro értekezlet

Tarthat6 az utolso tanitasi napot kdvetden, illetve a tanév rendjének megfelelden.

Ezen az igazgato - az igazgatohelyettes, a szaktandcsado €s a tanszakvezeték véleményének
figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktatd munkdjat, a munkatervi feladatok
végrehajtasat.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatdrozott idépontokban nevelési értekezleteket lehet tartani.
Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelOtestiilet hataroz meg. A nevelési
értekezlet témajatol fliggben a nevelbtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat, melyet
jegyzOkonyvben rogzitiink. A jegyzOkonyv tartalmazza az értekezletek helyét, idejét, a
jelenlévoket jelenléti iv szerint, azok nyilatkozatait, a szavazasi eljaras szabalyait (nyilvanos
modon szavazunk — igen/nem/tartézkodik modon —) és a dontésrél hozott hatarozatot, annak

szamat.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet

Az igazgato rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivdsarol a napirend harom nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok felének aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Az értekezletet tanitdsi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell
hivni.

A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasdval kapcsolatos rendelkezések:

- A neveldtestiileti értekezletet az iskola igazgatoja késziti eld. A neveldtestiilet targyalja a
pedagogiai programra, az SZMSZ-re, a hazirendre, a munkatervre, az iskolai munkara iranyuld

atfogod beszamolot.
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- A tanszakvezetd a nevelOtestiilet elott szoban ismerteti a munkak6zossége véleményét.
Sziikség esetén irdsban tovabbitja az igazgatdhoz a neveldtestiilet altal elkészitendd
munkatervhez a munkak6zosség javaslatat.

- A neveldtestiileti értekezlet tanulokkal foglalkoz6 napirendi pontjahoz a tanacsadasi
jogot gyakorld Sziiléi Tanacs képviseldjét meg kell hivni.

- A nevelOtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgatd ¢és az altaldnos
igazgatohelyettes latja el.

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

- Amennyiben a testiilet igy dont, az igazgat6 titkos szavazast rendel el.

- Ha a dontésnél szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti
el.

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

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

- A jegyzOkonyvet az igazgatd irja ala.

A jegyzOkonyvbe az iskola munkdjdnak ellendrzésével megbizott szervek képviseldi
betekinthetnek. Az értekezletrdl igazoltan hidnyz6 tanarok a jegyzokonyvet utdlag
tanulmanyozhatjak.

Az iskolai konyv-, kotta-, zenemii-, és eszkoztar (hangszerek, lemezek)

Az iskolai konyv-, Kotta-, zenemiitar, fonetikai gyilijtemény stb. (tovabbiakban konyvtar-
eszkoztar) az iskolai neveld-oktatd munka hatékonysagat, a korszerli szemléltetést szolgalja.
Az igénybevett eszk6zokrdl naplot kell vezetni. A konyveket a novendék tanara veszi ki, majd
atadja a gyermeknek. Ugyanez az Utja a konyv/kotta visszavételének is. Amennyiben olyan
konyvre van sziikség, melyet a zeneiskolai konyvtara nem tartalmaz, a Verseghy Ferenc
Megyei Konyvtarral kotott érvényes szerzodés szerint a Megyei Konyvtartdl kolesonozziik,
vagy konyvtarkozi kolesonzéssel kérik meg szamunkra.

Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitasara. A konyvtar-eszkoztar allomanyanak
tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek altal eldirt eszkozoket (ajanlott kotta és
zenemuveket, szakkonyveket, lexikonokat, szoOtarakat, szakfolyoiratokat, valamint
rendelkeznie kell az alapvetd kazetta- €s hanglemeztarral, videokazetta-gytijteménnyel). A
konyvtar-eszkoztar gylijtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang- és videofelvételeket.
Az iskolai felszerelések, technikai eszkozok, hangszerek nyilvantartasaért az igazgatd altal

megbizott személy felel, a leltarért, a selejtezésért a gazdasagi igazgatd helyettes.
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A tanév végén a tanuloknak bizonyitvanyosztas eldtt tartozasukat rendezniiik kell.

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

A konyvtar gyljtokori €s hasznalati szabalyzatot készithet. Az SZMSZ mellékletét képezi az
iskolai konyvtar SZMSZ-e.
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14. ZARO RENDELKEZESEK
14.1. Az SZMSZ hatilybalépése

A SZMSZ 2018. szeptember elsején lép hatélyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt
szervezeti ¢s mukddési szabilyzat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2015.
november 21. napjan készitett (elozd) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felillvizsgélatdra sor kerlll jogszabalyi elbirds alapjén, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositdsit kezdeményezi az intézmény neveldtestitlete, a didkdnkormanyzat,
az iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositist az
intézményvezetdhtz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositdsi  eljardsa  megegyezik
megalkotdsanak szabalyaival.

Az SZMSZ-t az iskola neveldtestiiletével tirtént eldzetes ismertetés alapjan a 9/2018,(VL 18.)
sz. hatérozatéval ¢lfogadta a neveldtestiilet. Az Glésen részt vett a Sziléi Tandcs elnke és a
Didkénkorméanyzat vezetbje. Az érintettek a véleményezési jogukkal élve a dokumentumban
megfogalmazottakkal egyetértetick, Az SZMSZ az igazgato jovahagyésaval valik érvényessé.
A hatélybalépés napja 2018. szeptember elseje.

14.3. Az SZMSZ Kkiozzétételének médja, nyilvanossigra hozatala: az iskola titkarsigin
mind a tandrok, mind a szlok és ndvendékek megtekinthetik, illetve az iskola honlapjan
olvashat6 - erre felhivjuk az 4j kollégak és a sziilok/novendékek figyelmét.

A SZMSZ feliilvizsgilatira sor kerill jogszabdlyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvéltozas
esetén, vagy ha modositdsit kezdeményezi az intézmény nevelotestiilete, a didkdnkormanyzat,
az intézményi tandcs, illetve a szilldi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetdhdz kell beterjeszteni,. A SZMSZ modositasi  eljarasa megegyezik
megalkotdsanak szabalyaival,

Kelt: Szolnok, 2018. junius 18,
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14.4. Fenntartéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzattal kapesolatban a nemzeti kiznevelésrdl sz6l6 2011,
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartora
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések: -

Aldirdsommal taniisitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és miikdési
szabilyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyta az 5/2018. (VIIL. 28.) szdmi
hatdrozatdval.

Kelt: Szolnok 2018, augusztus 28,

‘ Vajna Katalin
a fenntartd ,,Osszhang™ Mivészeti

Tehetséggondozd Alapitviny elndke
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Adam Jend Zenciskola
Alapfoka Miivészeti Iskola
Sziiléi Tanédcsa

Szolnok

Ovodau. 5.

5000

A SZULOI TANACS NYILATKOZATA AZ SZMSZ
ELFOGADASAROL

Az Addm Jend Zeneiskoldban miikodé Sziil6i Tanics tagjaként nyilatkozom arr6l, hogy az
SZMSZ - t a Sziildi Tanécs megismerte, a 2018. jinius 18. napjén tartott iilésén megtargyalta.

Alairasommal tanusitom, hogy a Szilldi Tandcs véleményezési jogat jelen SZMSZ

felilvizsgalata sordn a jogszabalyban meghatérozott {igyekben gyakorolta, az SZMSZ
modositasaval egyetért.

Szolnok, 2018. jimius 18.

............................... t

A Sziil6i Tanacs {agja/ elndke
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Adéam Jend Zeneiskola
Alapfoki Mivészeti Iskola
Didkénkorményzata
Szolnok

Ovoda u. 5.

5000

A DIAKONKORMANYZAT NYILATKOZATA AZ SZMSZ
ELFOGADASAROL

Az Addm Jend Zeneiskoldban miikddé Didkdnkormanyzat tagjaként nyilatkozom arrél, hogy
az SZMSZ — t a Didkénkormanyzat megismerte, a 2018. janius 18. napjén tartott {ilésén
megtargyalta.

Aldfrdsommal tantsitom, hogy a Didkonkormdanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgdlata sordn a jogszabdlyban meghatirozott tigyekben gyakorolta, az SZMSZ
madositasaval egyetért.

Szolnok, 2018. jinius 18.

Lot Qoo

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

"/ A Diékénkorményzat elnoke
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1.SZ. MELLEKLET

A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol,
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol,

43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhatd

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitdé szervezetek kijelolésének részletes

szabalyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol
modositasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagéogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet,
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A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezéen

nyujtandé szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,

32/2012. (X. 8) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai

nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak

iranyelve kiadasarol,

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.

(XII. 29.) OKM rendelet,
Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2.SZ. MELLEKLET

Az alapité okiratok szama, kelte a kezdetekt6l napjainkig:

1. Az 1991-ben keltezett els6 alapitod okirat

2.  Szolnok Megyei Jogu Varos Kozgytlése 71/1994 (I11. 27.) sz.

kelte: 1994. majus 12. hatarozataval jovahagyott alapitéd okirat

3. 1997. november 14. - székhelymddositas

4.  2000. augusztus 25. — a tiszasiilyi telephely megsziintetésének engedélyezése

5. 2002. julius 12. — a jaszkiséri telephely megsziintetésének engedélyezése

1168-2/2002. mikddési engedély modositasa, Alapitd Okirat engedélyezési szama

6. Az iskola fenntartdja 2003. szept. elsejétdl az ,,Osszhang” Miivészeti, Tehetséggondozo
Kiemelkedden Kozhasznii Alapitvany., melyre megyei f6jegyz6 1119-2/2003. sz. hatarozata
adta meg a mitkddési engedélyt.

7. Az iskola nevének megvaltoztatdsa 2004. szeptember 1-jétol: a megyei f6jegyz6 1321-
2/2004. sz. hatarozata és a 1321-3/2004. sz. jogerdsitd zaradék.

8. Az intézmény névvaltoztatisa 2005. szeptember elsejétdl Adam Jend Alapfoku
Miivészetoktatdsi Intézményrél Adam Jend Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény,
Zeneiskolara (a normativ hozzdjarulds jogcimei) 1515-4/2005 szamu fojegyz6i hatarozat,
1515-6/2005 szamu jogerdsito zaradék

9. Az Adam Jend Alapfokii Miivészetoktatasi Intézmény, Zeneiskola nevének, alapitd
okiratdinak modositdsa, az Alapitd okirat 1233-2/2006 szdmon torténd féjegyzdi
nyilvantartasba vétele és miikodési engedélye, illetve 1233-3/2006 szamt jogerdsitd zaradéka.
10. Az Adam Jend Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény, Zeneiskola és Szakiskola nevének
(Adam Jend Alapfokii Miivészetoktatdsi Intézmény, Zeneiskolarol), alapitd okiratanak
modositasa, f6jegyz6i nyilvantartasba vétele és miikodési engedélyérdl szol6 hatarozat szama
1233-2/2006, a joger6sitd zaradék szama 1233-3/2006.

11. Az Adam Jené Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény, Zeneiskola és Szakiskola
fenntartojanak megvaltozasa, ,,Osszhang” Miivészeti, Tehetséggondozé Kiemelkedéen
K&zhasznti Alapitvanyrél ,,Osszhang” Miivészeti, Tehetséggondozo Kiemelkedéen Kozhasznli
Alapitvanyra. (Mddositd Alapitd okirat fojegyz6i nyilvantartasba vétele, illetve mitkddési
engedélye a 1233-6/2006 szamon €s a 1233-7/2006 szamu jogerdsitd hatarozat.

12. Az Adam Jené Alapfokii Miivészetoktatasi Intézmény, Zeneiskola és Szakiskola
telephely bdvitésének engedélyezd fOjegyzdi hatdrozatdnak szdma 1613-2/2007, a jogerdsitd

zaradék szama 1613-3/2007
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13. Az Adam Jené Alapfokii Miivészetoktatdsi Intézmény, Zeneiskola és Szakiskola
modositott alapité okiratanak nyilvantartasba vétele és miikodési engedélye: hatarozat
szama:1213-2/2008. Joger6sitd zaradék: 1213-3/2008.

14. Az Adam Jend Zeneiskola, Alapfokii Miivészetoktatasi Intézmény modositott alapitd
okiratanak nyilvantartasba vétele és miikodési engedélye: hatarozat szama 819-2, 819-3 /2011
15. Az Adam Jené Zeneiskola, Alapfokii Miivészeti Iskola Alapité okiratanak
nyilvantartasba vétele és miikodési engedélye hatarozatanak szama: Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Kormanyhivatal, XI.-B-10/00397-2/2012.

16. A 100/2013 sz. Alapitd okiratanak (2013.majus 8.) nyilvantartasba vétele és mikodési
engedélye hatarozatanak szama: JNB/08/00286-2/2013.

Az alapito okirat rendelkezése szerint gazdalkodasi szempontbol az iskola 6nallo koltségvetési
szerv. Feladata elsésorban az oktatis zavartalan mikodtetése. Eves koltségvetés alapjan
gazdalkodik, amely az éves iskolai munkatervre épiil. A koltségvetést az érvényben 1évd
tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi szabalyzatok alapjan kell elkésziteni. A koltségvetést a

gazdasagi vezetd és az igazgato késziti el, melyet jovahagyasra a fenntarto elé terjeszt.
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3.SZ. MELLEKLET

Konyvtari SZMSZ
(az iskolai SZMSZ melléklete)

Az iskolai konyvtar SZMSZ-ének elkészitésében iranyado a 2012. szeptember 1-jétdl hatalyos
20/2012. (VIIL31.) EMMIr. 167. § (1) rendelet.
A konyvtar neve: Adam Jend Zeneiskola - Alapfoka Miivészeti Iskola
A koényvtar cime: Szolnok, Ovoda u. 5.
Létesitésének ideje: 1991.
Elhelyezése: a zeneiskola épiiletének els6 emeletén
Alapteriilete: 20 m2
Helyiségeinek szdma: 2
A konyvtari rendszerben elfoglalt helye: iskolai konyvtar
A konyvtar jellege: zart konyvtar
I. Fenntartasa és szakmai iranyitoja: az ,,Osszhang” Miivészeti, Tehetséggondozo
Ko6zhasznt Alapitvany
Cime: Szolnok, Ovoda u. 5.
Szakmai, modszertani iranyitoja: Verseghy Ferenc Megyei Konyvtar
Cime: Szolnok. Kossuth tér 2.
Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi pedagdgiai programnak megfelelden, a tanulok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével fejleszti az Addm Jend Zeneiskola.
Az iskolai konyvtar feladatai
1. Az iskolai konyvtar alapfeladata
— gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
— t4jékoztatas nyajtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
— tanorai foglalkozasok tartésa,
— helyben haszndlat biztositasa,
— a konyvtari dokumentumok tanari kozvetitéssel valo kdlcsonzése (a tartods tankonyvek,
segédkonyvek elsdsorban helyben olvashatok)

2. Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai lehetnek kiilondsen:
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— tanéran kiviili foglalkozésok tartasa,
— dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa,
— szamitogépes informatikai szolgaltatasok lehetdsége,
— mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa — elsdsorban
tanacsadas szintjén, illetve konyvtarkozi kdlesonzéssel,
— kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Az iskolai kényvtar mitkédése
1. Az iskolai konyvtar gylijteményét a tanulok ¢és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.
2. A kozoktatasi intézmény szamdara vasarolt dokumentumok leltari nyilvantartasba
vétele. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol atvételi elismervényt kell
késziteni. (Konyvtaros tanar késziti, tdvolléte esetén az iskolatitkar).
3. A zeneiskola szervezeti ¢és miikddési szabalyzat melléklete a konyvtarhasznalati
szabalyzat, igy megismerhetd és nyilvanossagra hozhat6. A novendékét minden tanar
értesiti a konyvtari lehetdségekral.
a) Konyvtarhasznalok kore
Az Adam Jend Zeneiskola konyvtara iskolai konyvtar. Ennek megfelelden rendelkezésére all
minden novendéknek, aki a zeneiskola tanuloja, illetve tanarnak, aki a zeneiskola dolgozdja.
b) a beiratkozas moédja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének
modja

A beiratkozdashoz haszndlt dokumentumok:

A beiratkozasi, regisztralasi adatokat az iskola integralt szamitogépes rendszerébe rogziti. A
kotelezden felveendd adatok kore megegyezik az el6z6 bekezdésben leirtakkal. Az itt rogzitett
adatokat az intézmény személyhez kototten az olvasdval vald kapcsolattartashoz, illetve

tartozas esetén a végrehajtashoz hasznalhatja fel.

Olvasoi atvétel a kolcsonzott dokumentumokrol

Az olvaso a dokumentumkezelés szabalyainak betartasara, adatvaltozasainak bejelentésére, a
beiratkozéssal elfogadja a kdlcsonzési nyilvantartds vezetésének modjat. Kolcsonzési szandék

esetén egy flizetben vezetjiik a kolcsonzés tényét a kolcsonzott dokumentumokért anyagi

feleldsséget is vallal a konyvtarhasznald. Az 6nalld jovedelemmel nem rendelkezék esetében
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ezt a sziloknek kell viselniiik. A fotargytanar legkésébb év végén felszolitja a tanulot a

koleson vett konyvek stb. visszaaddsara. E nélkiil a tanév nem zarhato le.

A konyvtarhasznalorol régzitett adatok kezelése

Mivel kiilon nyilvantartdst nem vezetiink, a dokumentumok kezelése megegyezik az iskolai

dokumentumok kezelésével.

Reklamaciok intézése
A tanulok - amennyiben a konyvtar, valamilyen intézkedését sérelmezik -, panaszukkal a
konyvtaros tanarhoz fordulhatnak. Amennyiben problémdajuk igy nem nyer megoldast,
jogorvoslatért az intézmény vezetés¢hez fordulhatnak.

¢) a szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvtar latogatasanak, a szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a felhasznald
adatait regisztraltassa. Mivel az iskola novendékeinek, tanarainak adatai rogzitettek, ismertek,
kiilon beiratkozads nem sziikséges. Az egyes telephelyeken elhelyezett konyvtari egységek a
telephely vezetd tandran keresztiil kdlcsondzhetdek. A ndvendékek tandraik segitségével,

kozvetitésével kapjak meg a kért konyvtari anyagot, illetve juttatjak vissza.

A hasznalat alapfeltétele, hogy a konyvtarat hasznalni kivand személy a zeneiskola tanuloja,

ill. dolgozdja (tanara) legyen.

A zeneiskolaban elsdsorban tanari kolcsonzés folyik. A ndvendék mindennapi kapcsolatban
van fotargytanaraval. A novendék jelzi kérését a tanarnak, aki a konyvtarbol kikdlcsonzi a
szlikséges konyvet, CD lemezt, stb. A tanar a ndvendék szamara atadott anyagot koteles

visszakérni, legkésdbb a tanév végéig.

A konyvtar hasznalata a zeneiskola novendékeinek és tanarainak dijmentes. A szolgéltatdsokat

365 napon keresztiil veheti igénybe, kivéve az iskolai sziinet napjait.

A zeneiskolai tanulmanyait befejez0, ill. megszakité novendéek koteles az altala kikdlcsonzott

dokumentumot, konyvet, hangz6 anyagot visszaszolgaltatni.
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A konyvtari tagsdg ingyenes €s a zeneiskolai beiratkozasokkal 1ép érvénybe. A novendék a

kolesonzést és a konyvtar technikai eszkozeinek hasznalatat veheti igénybe.

A konyvtar onkéntes adomanyokat elfogad.

d) a konyvtarhasznalat szabalyai
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi és pedagdgusai hasznalhatjak.
Az iskolai konyvtar minden, az iskolaba beiratkozott tanuldt egyidejiileg a konyvtarba
beiratkozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak listajara.
Minden konyvtarhasznalé koteles a konyvtar rendjét meglrizni. A konyvtarba tanszereken
kiviil mas nem viheto.
A novendékek tandraik segitségével, kozvetitésével kapjak meg a kért konyvtari anyagot,

illetve juttatjak vissza

Koélcsonzeés a telephelyeken

Az egyes telephelyeken elhelyezett konyvtari egységek a telephely vezetd tandran keresztiil
kolesondzhetdek.

A konyvtari anyag egy része a telephelyeken keriilt elhelyezésre. A telephelyeken 1évo
zenehallgatasi konyvtari egységekért (CD-k. magnoszalagok, kazettdk) és a konyvekért, a
zenei lexikonokért a telephely vezetd tandrok felelések. A telephelyvezetd szabja meg a
helyben olvasas - zenehallgatas - idejét, idotartamat.

A konyvtéar valamennyi telephelyén biztositja, hogy allomanyanak erre rendelt részét latogatoi

helyben hasznalhassak (tanari kolcsonzés ttjan).

Az allomany védelme

A konyvtari dokumentumok hasznélatakor az olvasénak tigyelnie kell azok épségére, tisztan
tartasara. Rongalds, csonkitas, beleirds, aldhuzas stb. esetén a konyvtaros a
dokumentumhasznalatot koteles felfiiggeszteni és az olvasot a szolgaltatas igénybevételétol

egy évre eltiltani, az okozott kart megtérittetni.
Az internet hasznalatanak engedélyezése

18 éven aluli tanuloknak az Internet hasznélatat (a csoportos foglalkozasok kivételével) csak

akkor tessziik lehetové, ha ezt sziilojiik (gondviseldjiik) engedélyezte.
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A konyvtarhasznalat joganak felfiiggesztése
A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgéltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa van,
ill. a konyvtar hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat megszegi. Tanév végén minden tanuld és
tanar koteles a konyvtari dokumentumokat visszaszolgaltatni.

e) a nyitva tartas, kolcsonzés ideje, a nyitva tartas és a kolcsonzés modja, ideje

1. nyitva tartas, kolcsonzés ideje
A konyvtarhasznalat az alabbi helyen és idOpontban vehetd igénybe:
(Szolnok, Ovoda u. 5.), hétfo, szerda, csiitortok, péntek: 12-14.
A konyvtar sziikség esetén - eldzetes egyeztetés alapjan - a hét tobbi napjain is fogad, illetve
rendelkezésre all.
A telephelyeken kihelyezett konyvtari egység tanitdsi id0 alatt a telephelyvezetd tanar
segitségével vehetd igénybe.

2. kolesonzés modja
A zeneiskolaban elsdsorban tanarok utjan torténd kdlcsonzés folyik. A novendék mindennapi
kapcsolatban van fétargytanaraval. A novendék jelzi kérését a tandrnak, aki a konyvtarbol
kikdlcsonzi a sziikséges konyvet, CD lemezt, stb. A tanar a ndvendék szamara atadott anyagot
koteles visszakérni, legkésobb a tanév végéig.
A konyvtar hasznélata a zeneiskola novendékeinek ¢€s tanarainak dijmentes. A szolgaltatasokat

365 napon keresztiil veheti igénybe, kivéve az iskolai sziinet napjait.

A kolcsonzés szabdlyai
A konyvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott tanuldinak kolcsonadja. A
kolcsonzési  hataridé, valamint az egyszerre kikolcsondzhetd dokumentumok szdma
dokumentumtipusonként, tipuson beliil konyvtari status szerint a kovetkezd:

kolcsonzési 1d6 hosszabbitas
--konyv
= kolcsonzo6i allomany 30 nap igen (1x)
=nem kolcsondzhetd, tajékoztatoi allomany -- --
Helyben hasznalhat6 (elsdsorban tanarok részére) -- --
= audiovizualis (AV) dokumentumok -- --
= hanglemez -- -
= hangkazetta -- --

= CD lemez - -
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Az olvasonal sziikség szerint 1 -2 db konyvtari egység lehet kikdlcsondzve, ezek kozott nem
lehet AV dokumentum.

Olvasotermi ¢és segédkonyvtari konyv: e dokumentumok alapvetden helyben hasznélatra
szantak, ezért kolcsonzésiik megtagadhato!

A kolcsOnzés tényét a konyvtar sajat rendszere szerint (tanaronként rogzitve) tartja nyilvan.

Tanév végén a ndvendék koteles a kolesonvett konyveket, dokumentumokat leadni.

Eljaras késedelem esetén
Amennyiben az olvaso a kolcsonzési hataridé lejartaig az altala elvitt dokumentumot nem
szolgaltatta vissza és a kolcsonzés hosszabbitasat nem kérte, a tanara koteles felelOsségre
vonni.
Ha a dokumentum nem keriil vissza az intézménybe, két hét eltelte utdn a tanar, a konyvtar
felszolitja a kolcsonvevot a konyvtari dokumentum visszaszolgaltatdsdra. E levelet az
onallojovedelemmel nem rendelkezd olvasok esetén a sziilonek kell elkiildeni, €s fel kell benne
tiintetni a kolcsonzott dokumentumok tipusat és darabszamat.
Amennyiben a konyvtarhasznalo az ettél szamitott két héten belil a dokumentumot
visszaszolgaltatja, koltsége nem meriil fel.

f) tankonyvtari szabalyzat, tartos tankonyvekre vonatkozé szabalyok
1. Tartés tankonyv fogalma: tartds tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven
keresztiil haszndlhato tankonyvek (kemény boritds), segédletek: kézikonyvek, szotarak,
kotelezd és ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szdveggylijtemények. Az egy tanévre szo6lod
tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartés tankonyvnek, iddleges
nyilvantartasba kertilnek.
2. A tartés tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatdst segitd, hagyomanyos és nem
hagyoményos dokumentummal.
3. A konyvtaros tanar javaslatat a nevel6testiilet hagyja jova janius 30-ig.
4. A tartds tankonyvek nyilvantartdsanak maodja:
4.1 Egyedi nyilvantartdsba keriilnek a szotarak, kotelezd olvasmanyok, egyéb alkotéasok,
amelyeket a sziil61 munkako6zosség jovahagyasaval kertiiltek beszerzésre.
4.2 Az iskolai konyvtari alloméanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari (iskolai) bélyegzés
¢és nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetok.
4.3 A tart6s tankonyvek kolcsonzési ideje.
Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb két év.

Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1 - junius 15.
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Tankonyvet csak egész évre kolcsonziink.
4.4 Kartérités egy €v utdn 50% vagy az elvesztett dokumentum pétlasa hosszabb kolcsonzés
esetén a dokumentum elhasznalodéaséaval a rendelet szamit.
4.5 A tartos tankonyvek egy-egy példanyat az iskolai konyvtar tankonyvtaraban is el kell
helyezni.

g) katalogusszerkesztési szabalyok
A zeneiskola konyvtara Leltarkonyvben rogziti az dllomany mozgéasat. Sorszamozassal rogziti
a beérkezett dokumentumok és hangzo anyagok nyilvantartdsat. A kolcsonzésrél és a
visszaadasrol kiilon konyvben nyilvantartast vezet a pedagdgus alairasaval.

h) a konyvtaros tanar munkakori leirasa
Az Adam Jend Zeneiskola a konyvtarostanar munkakorben nem alkalmaz f64llast konyvtarost.
A konyvtarral kapcsolatos teenddket egy szakképzett - egyetemi informatikus kdnyvtaros
diplomaval rendelkezd zenetanar latja el. Feladata az allomédny szakszerii kezelése, a
konyvtarral kapcsolatos sziikségletek kielégitése. Feladatai kozott szerepel a nyilvantartas
vezetése (vasarolt dokumentumok feldolgozasa, nyilvantartasba vétele, elhelyezése az
alloményban, a kolcsonzott dokumentumok, hangzé anyagok kdlcsonzésének vezetése, stb.), a
telephelyeken vezetett kolcsonzések ellendrzése, az allagmegovas feliigyelete. A zeneiskola
konyvtarat a nyitvatartdsi idében rendelkezésre bocsatja. Az eldzetes, tanarokkal tortént
igényfelmérés utan az iskola igazgatojaval kozosen megtervezi az allomanygyarapitast (a
rendelkezésre allo lehetdségek fiiggvényében), javaslatot tesz a sziikséges dokumentumok,
zenel hangzoanyagok vasarlasara. Munkéjat az iskola igazgatojanak kozvetlen feliigyelete alatt

végzi. Amennyiben lehetséges, konyvtari orait elszamolhatja.

2013. januar 26.

Balint Erika Szab6 Katalin

konyvtaros tanar igazgato

Mellékletek:

1. Gylijtokori szabalyzat

2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. Konyvtaros tanar munkakori leirdsa

4. Katalogusszerkesztési szabalyzat
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A Konyvtari SZMSZ |. sz. melléklete

Gytjtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar gyiijtékorét az iskola alaptevékenysége hatarozza meg. Az Adam
Jend Zeneiskolaban a zeneoktatas keretében a tanulok muvészeti képességének, készségének
kifejlesztése, az alapfoku miivészeti ismeretek oktatasa a {6 cél. Az iskola tevékenysége a zenei
nevelés és az arra alkalmas, kiemelkedd képességti tanulok felkészitése a hangszeres, zenei

szakiranyl tovabbtanulasra.

2. Ebbdl addéddan a gyljtékorbe tartozd6 dokumentumok elsdsorban a zeneoktatashoz
elengedhetetleniil hozzatartozo kottak, zenei témaji konyvek, tankonyvek. Gondot forditunk a
megyénkkel kapcsolatos kiadvanyok, helytorténeti jellegi konyvek gytijtésére is a sziikebb

haza értékeinek jobb megismerése érdekében.

3. Masodsorban a zenével és a rokon miivészetekkel foglakozd konyveket gytijti. Zenei
lexikonok, szakkonyvek, zeneszerzok életrajzai. A konyvtar minden kapcsolddd miivészeti
témakor (irodalom, képzOmiivészet, helytorténet, nyelvi szotarak maganének szakos tanulok
szamara stb.) koteteit, példanyait gyijti. Kiemelt helyet kell elfoglalnia a konyvek kozott,

iskolank névadojaval, Adam Jendvel foglalkozo konyvek.

4. Harmadsorban egyéb audio- és vide6 adathordozok: CD-k, DVD-k, DVD-ROM-ok kertilnek
az iskolai konyvtar gyijtokorébe. Ajandékkonyvet vagy hanglemezt, CD lemezt barkitol.

barmikor koszonettel elfogad.

5. A konyvtar az el6z6ekben ismertetett konyvekbdl els6sorban a Magyarorszagon megjelent
kurrens és retrospektiv miiveket gytlijti. Az iskola kottaallomanyanak fejlesztése nem szab meg
foldrajzi és nyelvi hatarokat.

6. Nagy figyelmet forditunk a zenével kapcsolatos szakfolyoiratok beszerzésére is.

7. Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan valogatva

szerzi be a pedagdgiai programnak megfeleldé dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a

tantervekben meghatarozott ismeretkoroket, de egyetlen teriileten sem torekedhet teljességre.
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8. A gylijtokorbe tartozo dokumentumtipusok:
- kotta

- partitura

- konyv

- folydirat

- egyéb szakmai kiadvany, idészaki kiadvany
- MK - hangkazetta

- LP - anal6g hanglemez

- CD - digitalis hanglemez

- VHS - anal6g videokazetta

- DVD - digitalis videolemez

- CD-ROM - digitalis adathordoz6

9. ETO-szerinti felsorolas
a) Nyelvi hatar: anyanyelv+barmilyen idegen nyelvii mennyiségi hatdrok nélkiil
b) Idéhatar: kurrens és retrospektiv dokumentum gytijtése
c) Foldrajzi hatarok: barmilyen f6ldrajzi teriiletrél barhol megjelent
d) Feldolgozas szintje: szakteriileti, ismertetd szint, zenével 6sszefliggd szépirodalom

10. Iskolai konyv-, kotta-, zenemii-, és eszkoztar (hangszerek, lemezek) kolesonzése

Az iskolai konyv-, kotta-, zenemiitar, fonetikai gylijtemény stb. (tovabbiakban konyvtar-
eszkOztar) az iskolai nevel6-oktatdé munka hatékonysagat, a korszerli szemléltetést szolgalja.
Az igénybevett eszkozokrdl naplot kell vezetni. A konyveket a ndvendék tanara veszi ki, majd

atadja a gyermeknek. Ugyanez az utja a konyv/kotta visszavételének is.

Amennyiben olyan konyvre van sziikség, melyet a zeneiskola konyvtara nem
tartalmaz, a Verseghy Ferenc Megyei Konyvtarral kotott érvényes szerz0dés szerint a

Megyei Konyvtartol kolesondzziik, vagy konyvtarkozi kdlesonzéssel kérik meg szamunkra.

11. Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitasara. A konyvtar-eszkoztar allomanyanak
tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek altal eloirt eszkozoket
(ajanlott kotta és zenemiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szdtarakat, szakfolyoiratokat,

valamint rendelkeznie kell az alapvetd Kkazetta- és hanglemeztarral, videokazetta-
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gylijteménnyel). A konyvtar-eszkoztar gyijtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang-és
videofelvételeket.

12. Az iskolai felszerelések, technikai eszk6zok, hangszerek nyilvantartasaért az igazgato altal
megbizott személy felel, a leltarért, a selejtezésért a gazdasadgvezetd. A tanév végén a
tanuloknak bizonyitvanyosztas elott tartozasukat rendezniiik kell.

13. A konyvtar allomanyanak apasztisa abban az esetben torténik, ha a dokumentum
megrongalddik, elhasznalodik, megsemmisiil (viz-, tlizkar), vagy elvész. Ezen a teriileten a
tartalmi elavulas nem indokolt.

14. Allomanygyarapitasi terv (Ez fiiggeléke a gylijtokori szabalyzatnak. Ev elején készithetd).

2013. januar 26.

Bélint Erika Szabo Katalin
konyvtaros tanar igazgatd
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A Konyvtari SZMSZ 2. sz. melléklete

SZAKERTOI VELEMENY
Az Adam Jené Zeneiskola - Alapfokt Miivészeti Iskola

(5000 Szolnok, Ovoda 1t 5.)
iskolai konyvtaranak

Szervezeti €¢s milkodési szabalyzatarol

Keészitette:

I11és Julianna

konyvtari szakértd

Elérhetoség:

5000 Szolnok, Nagy Imre krt. 4. 5/13.
Tel.: 20/3388878

Konyvtari szakért6i szam: 23574-3/2007.
Késziilt: 2013. marcius 25.
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A vizsgalt intézmény adatai

Név: Adam Jené Zeneiskola - Alapfoku Miivészeti iskola

Székhely: 5000 Szolnok, Ovoda ft 5.

Elhelyezkedés: az iskola emeletén, 2 helyiségben, 20 m?

Alapitas éve: 1991.

Fenntarté és mikodtets: ,,Osszhang” Miivészeti, Tehetséggondozo Kozhaszni Alapitvany
Az iskola tipusa: iskolai kdnyvtar, zart

Tagintézmények szama: valtozo

A szakvélemény elkészitésének szempontjai

A szakvélemény az Adam Jend Zeneiskola - Alapfoku Miivészeti iskola felkérésére,
els6sorban az aldbbi jogszabalyok figyelembe vételével késziilt. (Az iskolai konyvtéarra
vonatkozd, jelenleg hatidlyos Osszes jogszabaly a szakértéi vélemény mellékleteként
szerepel.)

1993. ¢évi LXXIX . torvény még érvényben 1€vo részei és a 2011. évi CXC. torvény mar
hatalyos részei

2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

16/2013.(11.28.) EMMI rend. a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

110/2012. (V1.4.) Korm. rend. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazésarol (Hatalyba 1ép 2013.szept.l.)

51/2012.(X1I: 12.) EMMI rend. a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol
20/2012. (VII1.31.) EMMI rend. a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

22/2005. (VII. 18.) NKOM rend. a muzeélis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

243/2003. Kormany rend. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

3/1975. KM-PM egyiittes rend. a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az
alloméanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

Szakmai-modszertani ajanlasként az Igy mitkodik az iskolai kényvtar. Modszertani Gitmutaté
az iskolai konyvtarak milkodéséhez és miikodési dokumentumainak elkészitéséhez,

Bp.FPI,
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1998. cimii kiadvanyt vettem alapul.
A szabdlyzatot torvényességi €s szakmai szempontok alapjan véleményeztem, a megkapott
dokumentumok alapjan, személyes latogatas nélkiil, személyes talalkozassal,

konzultacioval az iskolai konyvtarossal.

Az intézmény kényvtaranak bemutatdsa

Az iskolai konyvtar csak az iskola beiratkozott hallgatéinak és neveldinek all
rendelkezésre. Az iskolai konyvtarral sz emben tamasztott kovetelményeknek (a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan) az alabbiakban felel meg:

> a konyvtar egy tanulocsoport (néhany f0) foglalkoztatdé elhelyezésére alkalmas

(alapteriilete 20 m?)

az allomany szabadpolcon hozzaférheto

az allomany nagysaga megfelel a hallgatok igényeinek

konyvtari szoftverrel nem rendelkezik a konyvtar

heti nyitvatartasi id6 8 ora (hétfd, szerda, csiitortok, péntek)

a mindennapos nyitva tartas kovetelményét nem teljesiti a konyvtar, de

specialitasabol fakaddan elegendd id6t biztosit a konyvtar latogatasara. SZMSZ-

ében feltiinteti, hogy sziikség esetén barmely nap fogad latogatot.

a konyvtarostanar végzettsége megfelel a torvényi eléirasoknak

a Nat-ban eldirt konyvtarhasznalati ismeretek rendszeres tanitasara nem keriil sor,

ezeket az ismereteket a gyerekek megkapjak, megkaphatjdk az 4ltaldnos

iskolajukban, vagy egyéb oktatasi intézményiikben.

> tanuloi szamitogépek szama 1

> atagintézmények konyvtari ellatadsa megoldott, amennyiben olyan igény meriil fel,
mely az iskolai konyvtar allomanyaban nem fellelhetd, akkor egylittmitkodési
megallapodas keretében azt a Verseghy Ferenc Konyvtar gylijteményébdl -
konyvtarkozi kérés segitségével is - szolgéltatja.

YV VYV VY

VvV V

Ertékelés

A szervezeti és milkodési szabalyzat az érvényes jogszabalyokban (foként a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendeletben) meghatarozott kritériumoknak megfelel. Az iskolai konyvtar
miikodésének legfontosabb teriileteit az eldirdsok figyelembe vételével szabalyozza.
Meghatarozza a konyvtar alap- és kiegészitd feladatait.

A szabalyzat egészében atgondolt, alapos tervezést, szakmai hozzaértést tiikroz. Az IFLA -
UNESCO iskolai konyvtari nyilatkozata tiikrében megfogalmazza az iskolai konyvtar helyi
kiildetésnyilatkozatat, mikodésének helyi céljait. A felhasznalt segédanyagokat az iskola
helyi adottsagaihoz igazitotta a konyvtaros tanar. Formailag igényesen készitett,
szerkesztett dokumentum.

Az alabbi kisebb, szakmai hianyossagokat tapasztaltam:
> akonyvtar szakmai kapcsolatrendszerének bemutatasa nem teljes korti
> a gyujtés mélysége nem keriilt szisztematikusan feltiintetésre
> az allomény feltardasanak modjaindl nem szerepelt a feltaras jelenlegi helyzetének
bemutatasa.
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Torvényességi €s szakmai szempontbol a szabalyzat a kovetelményeknek megfelel, ezért
a szabalyzat elfogadéasat javasolom.

Indoklas

A szabalyzat ismerteti a készitésénél figyelembe vett jogszabalyokat, helyi szabalyozokat,
a konyvtar alapitdsanak idejét, fenntart6jat ¢s mikodtetdjét, iskolan beliili elhelyezését.
Utal specialis funkciojara és tartalmazza bélyegzdjének lenyomatat.

Bemutatja a konyvtari rendszer egyes alrendszereihez val6 kapcsolodasi pontjait
(fotargytanar, megyei konyvtar). Rogziti a gazdalkodassal kapcsolatos
intézményfenntartdi és konyvtaros tanari kotelezettségeket.

A konyvtar mindegyik torvényben eldirt alapfeladatat szabalyozza. Ezek a kovetkezoek:

> A gyljteményének folyamatos fejlesztése a helyi pedagodgiai programnak
megfeleléen, a tanuldk és a pedagégusok igényeinek figyelembevételével -
megnevezve a beszerzEs tipusait.

> A gyijtemény feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa - Ennek
kapcsan rendelkezik a konyvtadr szdmdra beszerzett dokumentumok konyvtari
nyilvantartasarél, a nyilvantartasok tipusairol

> Rendelkezik a letétek kezelésérol, a lelohely nyilvantartasrol.

az 4llomanyvédelemre - mind a jogi, mind a fizikai védelem teriiletére. Szabélyozza
a konyvtari dokumentumok téritési modjat és a meghatarozza a leltar szabalyait,
dokumentumait.

> Az allomanyfeltarast két szinten szabalyozza, egyrészt bemutatja az allomany
egységeit masrészt a katalogussal torténd feltarast a mellékletben talalhatd
Katalogusszerkesztési szabalyzatba utalja.

> Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

> Az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja
szerinti tanorai foglalkozéasok tartdsa meghatarozott

> Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

> Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek,
segédkonyvek, egyéb dokumentumok (CD, kotta,stb) kolcsonzését -ennek kapcsan
rendelkezik a kdlesonzés fiizetes nyilvantartasardl, ill. a szolgéltatasok konyvtari
adminisztralasarol.

A konyvtar kiegészito feladatként az alabbiakat vallalja és szabalyozza:

> Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasat

> Tajékoztatas nyhjtasat az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikddo konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairdl, mas konyvtarak altal nytjtott
szolgaltatasok elérésének biztositasat - konyvtarkozi kdlesonzés formajaban.

> Kozremikddést az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban

> Zaro6 rendelkezéseiben intézkedik az szmsz nyilvanossagra hozdsanak modjardl - a
hozzaférés lehetdségérol.

Mellékletét képezi:
a) a gyljtokori szabalyzat:

Gyujtokorét a Helyi pedagogiai programbol és a helyi tantervbol, az iskola nevelési,
oktatasi céljaibol, az allomany részletes helyzetelemzésébol, az iskola szociokulturalis
kornyezetébdl kiindulva, a halézaton hozzaférheté dokumentumok és szolgaltatasok
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figyelembe vételével fogalmazta meg.

Meghatarozza a gytjtendd dokumentumtipusok korét, a gyijtés tematikajat (az
ismeretk6zl6 mivek esetén ETO fdosztalyok/alosztalyok szerint, a gyiijtés mélységét,
utalva az idealis példanyszdmokra is. Rogziti a gylijtésbol kizart dokumentumok korét.

b) a konyvtarhasznalati szabalyzat

Szabalyozza a konyvtar mukodésének ¢és igénybevételének szabalyait (ezt a
konyvtarhasznalati szabalyzatban, mint mellékletben). Ezért a térvényességi és szakmai
szempontoknak megfeleléen rendelkezik:
> ahasznalok korérdl
> a beiratkozas médjarol, az adatokban bekovetkezett valtozasok
bejelentésének modjarol
> aszolgaltatasok igénybevételének feltételeirdl
> atanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idépontban 1€vo
nyitva tartasrol, a kolcsonzés idejérdl és modjarol
¢) akonyvtaros tandr munkakori leirdsa:

Meghatarozza az egyes konyvtarszakmai, konyvtarpedagogiai feladatokhoz (tematikusan
csoportositva) az elvégzendd munkatevékenységeket, teljes munkaidén beliil a konyvtari
tevékenységre fordithat6 teljes munkaidot illetve annak megoszlasat.

d) a katalogus szerkesztési szabalyai:

Nincs az iskolai konyvtarnak katalogusa, hiszen olyan specidlis (zenei szak)
gyljteménnyel rendelkezik, mely alapjan katalogusszerkesztés (az allomany nagysaga
miatt sem) indokolt.

OSSZEGEZVE:

Az iskolai konyvtar szervezeti és mukodési szabalyzata, valamint a mellékletei a
jogszabalyoknak és a szakmai szabalyoknak megfelelnek, ugyanakkor tiikrézik az iskola
egyedi helyzetét, sajatossagait is.

Szolnok, 2013. marcius 25.

I11és Julianna
konyvtari szakérté 23574-3/2007
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4.SZ. MELLEKLET

1 Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2016. januar elsejétol.

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgato
e igazgatOhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakdri leirdsdban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: a mindenkori iskolatitkar.
b) kis korbélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznélata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznélatara jogosultak:

e azigazgato

e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
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Az 6rzéssel megbizott személy: a mindenkori iskolatitkar.

C) fejbélyegzd
(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznéalatara jogosultak:

e azigazgatd
e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: a mindenkori iskolatitkar.

1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkdrsdgan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
FelelOs az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzOkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegz0 sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzbt atvevo, hasznalo és 0rzo tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk hasznalhatok.
A bélyegz0 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhat6.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzo eldkertil, gy azt selejtezni kell.
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A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokonyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar ¢€s a jelenlévo tantl ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell a

nyilvantart6 laphoz.

Datum: 2018. jinius 18.

Igazgato
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5.SZ. MELLEKLET

Egyiittmiikodési megallapodas
[Mesterprogram/Kutatdprogram megvaldsitasa érdekében]

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol 326/2013. (VIII. 30.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ep. r.) 9/B. § (4a) bekezdése alapjan az Ep. r. 8. § (5)
bekezdésében meghatarozott Mesterprogram/Kutatoprogram megvaldsitasdhoz, az abban
foglaltak végrehajtasahoz kapcsolodo egyiittmiikddési megallapodds (a tovabbiakban:
megallapodas) kottetik

egYIESZIOl o e (név) Mesterpedagogus/Kutatotanar
fizetési fokozatot elérni kivand pedagogus (a tovabbiakban: érdekelt
pedagogus)
Sziiletési helye és ideje: ..................... y e V.. ho ...... nap
ANYJaANEVE: .utitiiiiii i
Lakeime: «..ooeeini i
Oktatasi azonositéja: =~~~
Mindsitési eljarasanak varhato datuma: ..... év(...... A tanév)

MASTESZIOl ..o (iskola neve) mint az érdekelt pedagdgust
foglalkoztat6 intézmény (a tovabbiakban: foglalkoztaté intézmény)
SZEKNELYE: ..o
KépViselOje: .oovviiiiiii e

OM azonositdja:
Mikodési engedély szama: ...............ooeeinnn

harmadrészrol ... ...........ccccccc v cvv v v vevve v e (intézmény neve) mint Kkiilsé szakmai
partner
SZERNECLYO: ...t e e e e e e e e e e e e e e e e e
KépviselGje: ..........ccccvviiiiii it s
OM azonositoja:

Nyilvantartdsi SZAMA: ... .........cceeeceioeeenveee e
[harmadik személyként kiilsd szakmai partner, pl. pedagogiai intézet, EGYMI, mas koznevelési
intézmeny, szakképzeshez kapcsolodoan gazdasagi szervezet, kamara stb. szerepelhet:dam a
kiilsé szakmai partnet nem kotelezd résztvevije az egyiittmitkodesi megallapodasnak]

kozott, mint — tovabbi egyiittes emlités esetén — Felek kozott az alabbiak szerint:

1. Az egyiittmiikddési megallapodas célja, hogy a Mesterpedagogus/Kutatotanar fizetési
fokozat (a tovabbiakban: fokozat) elérése érdekében benyujtott
Mesterpedagogusi/Kutatotanari palyazat (a tovabbiakban: palyazat) részeként az érdekelt
pedagogus altal elkészitett 6t évre szOlo Mesterprogram/Kutatoprogram megvaldsitasat
eldsegitse a Felek ehhez kapcsolodd kotelezettségvallalasainak, tovabba az érdekelt
pedagogus szamara a foglalkoztatd intézmény ¢€s a kiilsé szakmai partner altal a fokozat
megszerzésére valo felkésziiléshez nytjtott timogatas tartalmanak meghatarozasaval.

2. A megallapodas idébeli hatalya a fokozatba valo besorolas elsé naptari napjatol a palyazat
sikeres megujitasanak tényét megallapitd okmany kiallitdsanak napjaig, legfeljebb azonban
Ot éves iddszakra terjed ki, kivéve a 6. pontot, mely a megallapodés aldirdsanak napjatol
hatalyos.
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3. Az ¢érdekelt pedagdgus a Mesterprogramjaban/Kutatoprogramjaban a kovetkezd célok
megvalositasat tlizi ki:

- TP PP P PPN

[Bovitendd annyi sorral, ahany célkitiuzes a Mesterprogramban/Kutatoprogramban
szerepel. Ide at kell masolni a hidnytalanul a célokat.]

4. Az érdekelt pedagégus Mesterprogramban/Kutatoprogramban foglalt céljainak
megvalositasa soran kotelezettségként vallalja a kovetkezoket:

4.1. A foglalkoztat6 intézmény iranyaban:
» ellatja a pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitését;
» részt vesz az intézmény tartalmi szabalyozdinak kidolgozasaban, a kerettantervi

crer

(team munka iranyitasa, 6sszehangolasa);

» intézményi szakmai innovacidval kapcsolatos feladatokat végez (tovabbképzések,
szakmai mithelymunkdk vezetése, intézkedési terv elkészitésének koordinalasa, team
menedzsment, palyazatok elkészitése, oktatasi konferencidk szervezése, intézménykozi
szakmai kapcsolatos menedzselése);

» intézményi szabalyoz6 normak, dokumentumok atdolgozasanak koordinalasa, végzése;

» palyazatokhoz, szakmai-mddszertani és tartalmi-tantervi ujitasokhoz (nevelési-oktatasi
program bevezetése, kerettantervi akkreditacid, tanterv-adaptacid) szakmai anyagok
készitése, ezekrél prezentaciok formajaban a nevel6testiilet €és a szakmai teamek
(munkakozosségek) tajékoztatasa;

» egységes iskolai értékelési rendszer kidolgozasdban szakmai vezetéi feladatok
elvégzése;

» az intézmény adminisztracids és iigyviteli rutinjainak kidolgozasaban, atalakitdsaban
valo tevékeny részvétel,

» az intézmény intézkedési terveinek kidolgozasaban, korrekcidiban és megvaldsitasaban
szakmai vezetdi, mentoralasi feladatok végzése;

» az iskolai mindségbiztositasi tevékenységrendszerben valé mentori feladatok, szakmai
segitségnyujtas végzése;

» a tanulmanyi, sport- és miivészeti versenyeket megel6z6 hazi versenyek, bajnoksagok
tartalmi-szervezési metddusainak  kidolgozasa ¢és gondozdsa, a versenyek
lebonyolitasaban val6 rendszeres részvétel;

[kivéve, ha az érdekelt pedagdgus orszagos vagy nemzetkozi versenyekben vesz részt
szervezokent Id. 4.2. alpont]

[Tovadbbi tetszdleges szamu sorokkal bovithetd a  konkrét szakmai programcélok
megvaldsitasahoz kapcsolodva ugy, hogy a konkrét feladatok a 3. pontban részletezett
szakmai célokhoz illeszkedjenek.]
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4.2. A kiilso szakmai partner iranyaban:

>

>

A\

YV V VYV

szakmai tevékenységét a kiils6 szakmai partner dltal egyeztetett modon fejti ki,
megtartva annak belsé szabalyozoiban (szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend,
munkavédelmi eloirasok stb.) foglaltakat,

Mesterprogramjanak/Kutatoprogramjanak —a  kiilsé  szakmai  partnerrel — valo
egylittmiikodest igénylo részleteit egyezteti a kiilso szakmai partnerrel, vele egyiitt
tanévre szolo iitemtervet dolgoz ki;

a koznevelési jogi szabalyozasanak relevans valtozasairol a kézés szakmai
tevékenységet érinto kérdeseket illetoen tdajékoztatia a kiilsé szakmai partnert;

az ot foglalkoztato intézményben folytatott szakmai innovacioban valo részvételének a
kiilso szakmai partnert érinto kérdéseiben kiilon egyeztet;

kapcsolattartasa  a  kiils6  szakmai  partnerrel  folyamatos,  mely  e-
mailben/faxon/személyesen/postai levélben torténik eseti rendszeresseggel [megfelelo
resz kivalasztando, és/vagy reldcioban is]

részt vesz a kiilso szakmai partner felkérése alapjan az daltala szervezett szakmai
rendezvényeken (ankét, szakmai nap, eldoadas stb.), illetve a belfoldi vagy kiilfoldi
szakmai kikiildetéseken a Mesterprogramja/Kutatoprogramja szakmai célkitiizéseinek
megvalositasahoz kapcsolodoan;

a kiilsé szakmai partner szervezésében kozremiikodik a tanulok tanév rendjérol szolo
miniszteri rendeletben szereplo vagy a miniszter altal meghirdetett és finanszirozott
orszagos vagy nemzetkozi tanulmanyi, szakmai, miivészeti és sportversenyre torténo
felkeszitéseben [kivéve, ha az érdekelt pedagogus a foglalkoztato intézményben a hazi
versenyek, bajnoksdagok szervezésének feladatait is ellatia Id. 4.1. alpont]:

a Mesterprogram/Kutatoprogram megvalositisanak kiilsé szakmai partnerrel valo
egytittmiikodest érintd kiadasait a kiilsé szakmai partnerrel valo eseti megdllapoddsban
foglaltak szerint szamolja el;

a kiilsé szakmai partner gazdasagi érdekeit érintd, bizalmas, iizleti informaciokat
titkosan kezeli [e rész kiilondsen relevans, ha a kiilsé szakmai partner gazdasagi
Szervezet igy szakképzés vagy tudomanyos kutatas esetén] ;

eldsegiti a foglalkoztato intézmény és a kiilsé szakmai partner kozotti — a megallapodds
céljainak megvalositasat szolgalo — szakmai kapcsolatok alakulasat;

[Tovabbi tetszéleges szamu sorokkal bovitheté a  konkrét szakmai programcélok

megvalositasahoz kapcsolodva ugy, hogv a konkrét feladatok a 3. pontban részletezett

szakmai célokhoz illeszkedjenek.]

4.3. Az érdekelt pedagogus Mesterprogramjanak/Kutatoprogramjanak szakmai megvaldsitasa
soran a foglalkoztatd intézmény és a kiilsé szakmai partner szakmai/szakmai-pedagogiai
munkdjat segiti, kutatdsai soran a kutatdsetika elveinek tiszteletben tartdasaval jar el.

Az érdekelt pedagogus a foglalkoztatd intézmény és a kiilsé szakmai partner Sszellemi
eréforrdsait gyarapitja, targyi-infrastrukturalis eszkozeit célszertien hasznalja fel.

5. Az érdekelt pedagogust foglalkoztatéo intézmény és a kiilsé szakmai partner a
Mesterprogram/Kutatoprogram végrehajtasanak tamogatasa érdekében kotelezi/kotelezik
magdt/magukat a kovetkezokre:
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>

VVVYVY

az ¢érdekelt pedagdgus szamara a Mesterprogram/Kutatoprogram megvaldsitasdhoz
sziikséges jogi feltételeket, igy a koznevelési intézményben az egyiittmiikddési
megallapodas hatalya alatti idében torténd foglalkoztatast, a kiilsé szakmai partner
intézmeényének és létesitményének hasznalatat, a szakmai célokat szolgdlod targyi-
infrastrukturalis eszkozpark hasznalatat biztositja/biztositjak;,

munkaltatéi jogkorében eljarva a fokozatba sorolt pedagdgusra vonatkozoan a
foglalkoztatd intézmény garantdlja a kotott munkaidére vonatkozd jogszabalyban
foglaltak eldirasok érvényesiilését;

egytittmukodik/egyiittmiikodnek a szakmai célok érdekében az érdekelt pedagdgussal
valamennyi relevans szakmai-pedagogiai kérdést illetden;

gondoskodik/gondoskodnak a szakmai fejlédés, a tudomdnyos kutatds sziikséges human
er6forrasainak sziikség szerinti rendelkezésre allasarol;

hozzatérést biztosit/biztositanak a Mesterprogramban/Kutatoprogramban foglalt célok
elérése érdekében a koznevelési intézmény ¢€s a kiilsd szakmai partner nyomtatott és
elektronikus jel formdjaban tarolt anyagaihoz;

a koznevelési-tanligyi jogi szabdlyozds relevans valtozdsairdl a kozds szakmai
tevékenységet ¢érintd kérdéseket illetden tdjékoztatja/tajékoztatjak az  érintett
pedagbgust;

féléves rendszerességgel illetve az érdekelt pedagogus kezdeményezésére, vele kézdsen
dttekinti az egyiittmiikédés idoardanyos megvaldsitdasat, konszenzus esetén modositja a
tanévre szolo iitemtervet [kizarolag a kiilso szakmai partner esetén];
kapcsolattartasa/kapcsolattartasuk  az  érdekelt pedagogussal folyamatos e-
mailben/faxon/személyesen/postai levélben torténik eseti rendszerességgel [megfeleld
rész kivalasztando, és/vagy reldcioban is];

az érdekelt pedagogus kezdeményezésére érdemben foglalkozik/foglalkoznak az
egylttmiikodési megallapodas modositasanak kérdésével,

az erdekelt pedagogust megismerteti a relevans szabalyozo normak tartalmaval
(hdazirend, szerezeti és miikodési szabdlyzat, munkavédelmi eldirasok) [kizardlag a
kiils6 szakmai partner esetén],

[Tovabbi tetszoleges sorokkal bovithetok a konkrét feladatok tiikrében.]

6. A foglalkoztaté intézmény és a kiilsé szakmai partner az érdekelt pedagégusnak a
fokozat elérését célzd mindsitési eljaras sikeressége érdekében az alabbi tamogatast nyujtja:

>

>

a miniszter altal jovahagyott, az Oktatasi Hivatal altal kozzétett pedagogusértékelési
eszkozok (pl. Utmutatd) megismerésének, értelmezésének facilitélasa;

segitség nyujtdsa a pedagodguskompetencidk intézményben indikatorok formajaban
torténd beazonositasa érdekében [ez értelemszeriien a foglalkoztato intézményre vagy
arra a kiilsé szakmai partnerre vonatkozik, amely maga is koznevelési intézmény pl.
pedagogiai intézet];

a palyazat elkészitése soran — az érdekelt pedagogus kifejezett kérésére — szakmai
tanacsadas;

a mindsitési eljaras soran a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidd terhére — a
jogszabalyban foglaltaknak megfelelden — a palydzat elkészitéséhez iddkeret
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biztositasa, az eseti feladatok munkaltatéi elrendelése sordn méltanyossagi alapon
torténd disztingvalas (pl. helyettesitések, tligyeleti rend stb.) [ez értelemszeriien csak a
foglalkoztato intézményre vonatkozik] ;

» a palyazat elkészitéséhez az intézmény targyi er6forrdsainak lehetdség szerinti
maximalis biztositasa (sziikséges intézményi informatikai eszkozokhoz, fizikai tér,
irodai eszkozok stb.);

» a mindsito eljards soran, a mindsité bizottsag munkajaban valo aktiv, targyilagos és
konstruktiv részvétel [csak a kiilsé szakmai partnerre vonatkozik]

» szakmai konzultdcid a Mesterpedagogus/Kutatotanar — palyazatban  foglaltak
megvaldsithatdosdganak az intézményi szakmai dokumentumokkal (pedagogiai
program, szakmai program) val6 dsszevetésében;

» az éves intézményi munkaterv tervezésénél a Mesterpedagogus/Kutatotanar neveléssel-
oktatassal le nem kotott munkaidejének meghatdrozasanal eldzetes konzultacid a
palyazat célkitlizéseivel, a megvalositas elemeivel 0sszhangban, kiilonds tekintettel az
egyes feladatok kijelolésére (pl. mentoralas, intézményfejlesztési tevékenység,
versenyek szervezése stb.) terén [kiilsé szakmai partner esetében csak akkor relevans,
ha az koznevelési intézmény] ;

» az intézmény tovabbképzési programjanak és beiskolazasi tervének sziikség esetén a

palyazat egyes célkitlizéseivel valdo harmonizacidja;

minden tdmogatas megaddsa ahhoz, hogy az érdekelt pedagdgus a mindsitési eljaras

soran a pedagdgus szakmai és a kutatasi etika szabalyainak megfelelden jarhasson el;

Y

YV VYV

[Tovadbbi tetszéleges szamu sorokkal bovithetok a konkrét feladatok tiikrében.]
7. A Mesterprogram/Kutatoprogram modositdsa esetén a megallapodas is moddositasra

keriilhet, melynek — a Felek altali megegyezés szerinti — hatdlyba 1épése esetén a
megallapodast a modositassal egységes szerkezetbe kell foglalni.

8. A megallapodas hatalyat veszti a kovetkezd esetekben:

» a?2.pontban foglalt hatarozott id6 leteltével;

> afoglalkoztaté intézmény jogutod nélkiili megsziinése esetén;

» a kiilsé szakmai partner jogutod nélkiili megsziinése esetén a kiilsé szakmal partnerre
vonatkozo részek tekintetében,

> az érdekelt pedagogus foglalkoztatd intézménnyel torténd pedagdégus munkakor
betdltésre iranyulo foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése esetén;

» az érdekelt pedagogus haldla esetén;

> jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben.

9. A megallapodas hatalyanak a 2. pontban foglaltakon tali megszlinését az érdekelt
pedagogust foglalkoztatd intézmény vezetdje allapitja meg, melyet a jogszabalyban
meghatarozottak szerint k6zol az Oktatasi Hivatal vezet6jével. A megallapodds hatdlya a
kozlés napjaval sziinik meg.

10. A jelen megallapoddsban nem szabdlyozott kérdések tekintetében a vonatkozo
jogszabalyok eldirdsai az iranyadok.
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A Szerz6do Felek jelen szerzddést elolvasés és értelmezés utdn, mint akaratukkal mindenben
megegyezOt irjak ala.

Kelt ooooiiiiil, y ereens €V it havénak ....... napjan
PH. PH.
érdekelt pedagogus foglalkoztat6 intézmény kiilso szakmai partner
képviseldje képviseldje
Ellenjegyzem:
PH.

fenntarto képviseldje
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6. SZ. MELLEKLET

Az e-naplo kezelési rendjének szabalyozasa az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzataban
(mintaszoveg)

I1.7. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
I1.7.2. Az elektronikus naplo6 (e-napld) kezelési rendje
11.7.2.1. Az e-naplo felhasznadloi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt, helyi szerveren tarolt,.................. adminisztraciés szoftver
altal generalt e-napl6é harom uton érhetd el:
— a helyi intézményi halozathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznalok altal
— tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a
jogosultsagot kapo intézményi dolgozok altal
— a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférésii internetes kezelofeliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziil6k, tanulok)
Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisdhoz. Elsdsorban a rendszer, a napld
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag
Aktualizalas a tanulok, az osztadlyok adatainak ¢és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziil6i és tanuloi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok
Tandrai adatok rogzitése, a napld haladési, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

Sziilok

A sziilok kizarolag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot ¢€s jelszot az
iskolatitkartol személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok

A tanulok kizardlag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzéaférési jogot az internetes
feliileten keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik 4t az intézményben a tanévkezdés utani héten.

11.7.2.2. Rendszeriizemeltetok feladatkore

E-naplo felelds szakmai kompetenciaja:
e Az elektronikus naplo informatikai rendszerének teljes feliigyelete.
e A tantargyfelosztés, az drarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
e Kapcsolattartés a szoftverfejlesztokkel.
e A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken vald atadasa.
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e Az adminisztracios mulasztdsok kisziirése €s az intézményvezetés tajékoztatasa
ezekrol.

Rendszergazda feladatai:
e Az elektronikus naplo6 iskolai hdl6zaton vald zavarmentes miikddésének biztositdsa, a
felmeriil6 problémak javitasa.
e A haldzat karbantartasa.
e A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.
e Egylittmikodés az e-naplo feleldssel.

11.7.2.3. Az e-naplo miikédtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felelosok

FELADAT HATARIDO FELELOS

Ev eleji feladatok

Els6s  tanulok  adatainak|augusztus 31. iskolatitkar

rogzitése rendszerben

Javitovizsgak eredményei|augusztus 31. tagintézmény-

alapjan a csoportok, osztalyok vezetd/intézményegység-
névsoranak aktualizalasa vezetd/igazgatohelyettes(ek)
A tantargyfelosztas rogzitése ajaugusztus 31. igazgato, e-naplo felel6s
rendszerben

Tanuloi adatok ellendrzése, szeptember 15. osztalyfonokok, e-napld
aktualizalasa felelos

Az 6rarend rogzitése a szeptember 15. tagintézmény-
rendszerben vezetd/intézményegység-

vezetd/igazgatohelyettes(ek),
e-naplo felelds

Végleges csoportnévsorok szeptember 15. iskolatitkar
rogzitése a rendszerben

Ev kdzbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést osztalyfonokok, e-naplod
kovetd 5 munkanapon beliill  |felelds

Tanulok osztély, folyamatos, a cserét kovetd 5 |tagintézmény-
csoportcseréinek rogzitése munkanap beliil vezetd/intézményegyseg-
vezetd/igazgatohelyettes(ek),
e-naplo felelds

Haladasi napl6 vezetése folyamatos, a tanora napjan, |osztalyfdnokok
de legkésdbb az azt kovetd
max. 5 munkanapig

Ertékelési naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
tanarok
Helyettesitések szervezése, folyamatos tagintézmény-
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adminisztralasa vezetd/intézményegység-
vezetd/igazgatdhelyettes(ek)

Hianyzasi naplo folyamatos osztalyfénokok, tanitok,

tanarok

Heti biztonsagi masolat

minden hét péntek 17.00 6raig

e-naplo felelds, rendszergazda

Havi mentés

minden ho utolso

e-naplo felelds, rendszergazda

munkanapjan
Naplo ellenérzések folyamatos, havi igazgato, tagintézmény-
rendszerességgel vezetd/intézményegyseég-

vezetd igazgatohelyettes(ek)

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi,
szorgalmi feladatok
ellendrzése

osztalyozé konferencia napja,
délelott

osztalyfonok

Javasolt érdemjegyek
rogzitése

osztalyoz6 konferencia eldtti
nap

tanitok, tanarok

Naplok zaradékolasa

Tanévzaro értekezlet utdni nap

osztalyfonokok

Utols6 mentés

Tanévzaro értekezlet utani nap
16.00 oraig

e-naplo felelos

Végleges fajlok archivalasa,
CD lemezen torténd rogzitése

Tanévzaro értekezlet utdni nap

e-naplo felelds

Végleges fajlok archivalasa,
nyomtatott allapotban

junius utols6 munkanapja

igazgato, iskolatitkar

11.7.2.4. Uzemeltetési szabalyok

Az e-napl6 hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos miikodése.
Minden felhasznalonak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalata és az eszk6zok
allaganak megovasa. A rendszer mitkodtetésének feleldse az igazgatd. A dokumentumot
hitelesitett elektronikus aldirdssal a — jogszabalyban meghatarozott alakisag szerint — az

igazgato latja el.

11.7.2.5. Az e-naplo hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok 4altal bejegyzett ordkat, azokat
elsddlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve. A pedagogusok a
havonta megtartott oraikat kotelesek aldirni, az aldiraskor nem kell minden megtartott orat
kiilon alairni, de az aldirasnak at kell nytlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy
tagintézmény-vezetdjének/intézményegység-vezetdjének/igazgatohelyettesének ala kell irnia,
az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni, és irattarba kell helyezni.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.

11.7.2.6. A rendszer elérésének lehetoségei

Az intézmény épliletében elhelyezett e-napld fajlt tartalmazo szervert az iskola valamennyi
haldzatra kotott irodai gépérdl kozvetlentil el lehet érni.

11.7.2.7. Az e-naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok

tanul6 neve

sziiletési helye, ideje

neme

allampolgérsdga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, igazold okirat
megnevezeése, szama)

lakohely, tartézkodasi hely cime, e-mail cime

tb azonosito jel

szilo, torvényes képviseld név, lakcim, tartdozkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, kdznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai,
tanulobaleseti adatok, oktatasi azonositd, magantanuldi statusz adatai, magatartas és
szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési iigyek,
didkigazolvany sorszdma, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés
iddépontja)
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