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A SZMSZ meghatdrozza az iskolai (intézményi) neveld-oktaté munka megvaldsitdsit segity’ iskolai szervezet
mifkédését és a mikidés rendjét.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartisa és betartatisa az iskola minden vezetojére,
alkalmazottjdra és a tanuldkra is egyardnt vonatkozik.

Vonatkozik azokra is, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek JSeladatainak megolddsdban, illetve
igénybe veszik, haszndljik helyiségeit.

Bevezetés
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a
Violin Alapfoka Miivészeti Iskola

belsd ¢s kiils¢ kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miik6dési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, tartalma:

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek a
koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozok-

kal, nem vonhat el torvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is sz{ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ SZABALYOZAS!I KORET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK
» anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

o

» az allamhéztartasrdl szold toérvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) korméanyrendelet (a tovab-
biakban: Amr.)

» a koznevelési intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.)

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljék helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen
szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

SZEMELYI HATALYA

A szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa kotelessége az iskola vezetSinek, peda-
gbgusainak, egyéb dolgozdinak és minden tanulénak.

Az SzMSz-ben foglaltak tiszteletben tartisa azoknak is kistelessége, akik kapcsolatba kertilnek az iskoldval, részt
vesznek feladatainak megoldaséban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A szabalyzatban foglaltak megtartdsa minden iskolahasznalo kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megsze-
gése esetén:

» Az alkalmazottakkal szemben az igazgatd - munkaltatéi jogkorben eljarva - illetéleg a helyettese hozhat
intézkedést,

»  Atanulokkal szemben fegyelmez6 intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabdsara van lehetéség,

\7%

A sziiloket vagy mas, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola dolgozdjanak téjékoztatnia
kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, értesiteni kell az
igazgatot.



AZ SZMSZ IDOBELI HATALYA

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatoja nytjtja be. Az intézményi SZMSZ elfogadasardl, médositasarel az intéz-
mény neveldtestiilete dont. Az intézmény SZMSZ-e mellékleteivel egyiitt az intézmény fenntartojanak, jévahagya-
saval 1ép hatélyba és hatarozatlan idére szél. Hatélyba lépésével az ezt megel6z6 SZMSZ hatélyat veszti.

Az SzMSz-t az iskola nevelbtestiilete fogadja el. Az SzMSz a fenntarto jovéahagyésaval valik érvényessé. A
hatalybalépés napja megegyezik az SzMSz jévéhagyéasanak napjaval.

AZ SZMSZ MODOSITASA

Az intézményvezetd hataskore, de kezdeményezheti a nevelétestiilet is.

AZ INTEZMENY TOVABBI SZABALYZATAI

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez szitkséges tovabbi rendelkezések, - igy pl. az adatvédelmi
szabalyzat, munkakori leirdsmintdk - az SzMSz mellékletei. A mellékletben taldlhaté dokumentumok jelen
SzMSz valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi elirasok, belss intézményi megfontolasok,
vagy az intézmény felel6s vezetdjének megitélése ezt szilkségessé teszi.

AZ INTEZMENYVEZETO KINEVEZESI RENDJE

Az intézmény igazgatdjat — az oktatasért felelds miniszter egyetértésével — a fenntartd nonprofit kft.
ligyvezetdje bizza meg, figyelemmel a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 68. §-ara.

AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULT SZEMELY

Az iskola igazgatdja. Akaddlyoztatasa esetén az SzMSz-ben meghatdrozottak szerint torténik a
helyettesitése.

HOSSZU BELYEGZO LENYOMATA

KORBELYEGZO LENYOMATA

HASZNALATARA JOGOSULTAK

Neve: Beosztisa: Aldirdsa:

Puskasné Radné Agnes Igazgatd




AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

A NEVELG-OKTATO MUNKA RENDJE, AZ ISKOLA MUKODESET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

MUNKATERV

Az éves munkatervet a tanévnyité értekezleten fogadja el a neveltestiilet,

A MUNKATERV TARTALMAZZA
»  valaszthat6 tanszakokat, telephelyeket, pedagdgus létszamadatokat,
e apedagogiai munka tartalmi valtozasait,
* atanév célkitlizéseit, feladatait, a megvalositas lépéseit,
* aziskolai ellendrzések (pedagdgusok ellendrzésének) feladatait, iitemezését,
e atanitas nélkiili munkanapok felosztasat,
s aziskola rendezvényeit, idépontjait, stb.
» nevelbtestiileti értekezletek idGpontjait, témait.

e aziskolai tanév helyi rendjét.
TANTARGYFELOSZTAS
A tdrvényi elGirdsok alapjén készil, a tanévre meghatarozott célok, feladatok alapjan.
ORAREND

Az érarend tartalmazza a tanitds napi és heti litemezését.

Az egyéni és csoportos Grarendet a szaktanarok készitik el az igazgatd dtmutatasai és javaslata alapjan,

Az érarendet az igazgatd hagyja jova.

TANTERV

Minden pedagogus az iskola Pedagdgiai Programjdban taldlhaté az Alapfokd Mvészetoktatas Alapprog-
ramja-t alkalmazza.

A TANEV RENDJE

A szorgalmi id8 kezd6§ és befejez§ napjat az igazgatd hatdrozza meg. A szorgalmi id6 két félévbél all. Eltérd
rendelkezés hianydban a mindenkori dgazati miniszter altal, a tanév rendjérél kiadott rendelete a meghata-
rozé.

Az orarend szerint meghatédrozott foglalkozasokon fellil megtartott ranak kell tekinteni a miivészeti kép-
zésben a tanterv altal elSirt meghallgatdsokat, a tanév végi beszamoldt, a tanuldk bemutatdit, kidllitésait,
hangversenyeit is. Azokon a tanuldk és a tanarok részvétele kételezd.

ST

kor a fenntartd hatdrozata alapjan az igazgatd a szorgalmi id6t meghosszabbithatja.

SZUNETEK, TANITAS NELKULI MUNKANAPOK

A tanitdsi szlinetek id6tartamat és a tanitds nélkili munkanapok szamat a tanév munkarendjérgl sz616
jogszabaly allapitja meg.

Sziinetel a tanitas a kdvetkez8 napokon:

»  Oktéber 23.
» Karacsony
» Marcius 15.
»  Husvét

»  Piinkosd

Az elébb emlitetteken kiviil tanitasi szlinetet - jarvanysziinet kivételével - csak az igazgatd engedélyezhet.



A TANITASI ORAK RENDJE

Az alapfoku mdvészeti iskolaba jaré tanuldk e tevékenységiiket kitelesek az iskolai osztalyfénokiknek
bejelenteni.

A tanulok 6rait tgy kell beosztani, hogy azok ne (itkézzenek az dltaldnos és kdzépiskolajuk tanitasi draival,
illetSleg munkaidejével.

A fétargyi 6rak beosztdsanal lgyelni kell arra, hogy a tavolabb laké tanuldk 6rait - ha lehetséges -
kapcsoljuk a kdtelezd térgyi drdkhoz.

A csoportos drakat sziinet kdzbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben - kérilmenyektdl fliggben -
azigazgatd maskéntis rendelkezhet.

Ahol a tanuldk tébbsége tévol lakik az iskolatdl, vagy a tanitds helyétédl, illetéleg ezt a tanuldk munkahelyi
elfoglaltsaga, teremhiany, stb. indokolja, a csoportos érék heti egy alkalomra dsszevonhatok.

A megtartott hangszeres 6rdkat a f6targyi napldban datum szerint, a szolfézs, a kételezd tantargyi rakat
az emlitett tantargyi naplékban sorszam és datum szerint kell feltiintetni.

maédon zavarni nem szabad.

Atanar koteles a tanitasi id§ el6tt 10 perccel a tanitas helyszinén, munkara képes allapotban megjelenni.

A TANITASI ORAK IDOTARTAMA
(Lasd: Hatélyos jogszabalyok!) Alapfokit miivészeti oktatas

1 tanitasi ora (45 perc)

> Aképzdémiivészet tanszaki foglalkozasai,

» A téncmivészet tanszaki foglalkozasai,
» A szinmilvészet tanszaki foglalkozésai,
> Aszolfézs, zeneirodalom elméleti targyak,

»  Zenekari- és kérusfoglalkozas, kamarazene.

1 tanitasi ora (60 perc, illetve 2X30 perc)

> A zenei fotargy "A" tagozat két 30 perces draja

A TANULOI LETSZAM, CSOPORTLETSZAM

A tanulok létszamkeretét (felvett tanuldk szama) a hatédlyos rendelkezéseket és a tantervet, Sratervet
figyelembe véve kell meghatdrozni. A maximalis csoportatlépést a fenntartd tanévente szabélyozza.

A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI ES AZOK RENDJE

Tanulmanyi kirdnduldsok, mlvészeti tdborok, kilféldi utak, tanulmanyi versenyek, fesztivalok, kidllitasok,
szakmai rendezvények.

Az alapfoku miveészeti iskolaban tanulmanyi kirdnduldsnak mingsiilnek az iskolai csoportok, tanszakok kal-
csdnds latogatdsai, cserehangversenyei, a hangversenyeken és néptanc-fesztivalokon, tdnchéazakon vald
részvetel, a mivészeti, kdzmUvel8dési intézmények, kidllitdsok szervezett Iatogatasa.

A tanulmanyi kirdnduldsok a nevel8-oktatd munka szerves része, azokat a munkatervben régzitent kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulds esetében a tanuldk részvételéhez az dltaldnos iskola, va-
lamint a kdzépiskola hozzajarulasa sziikséges.

Tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval annyi kisérét kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz
sziikséges, de 20 tanuldként legaldbb 1 fét.

A kisérg tanarok felelGsek a tanuldk testi épségéért. ha a tanuld szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztosi-
tani kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkezé sziil&k kiséréként bevonhatok, de a tanéri kiséretet nem helyettesithetik.

A kirdndulas alkalmaval - ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjék -, az elsésegélyhez sziikséges felsze-
relést magukkal kell vinni.



A kirandulds koltségeit - a sziil6k meghaligatasaval —‘ugy kell megailapitani, hogy azok a sziil6ket csak a leg-
csekelyebb mértékben terhelje, a sziikséges sszeget lehet8leg élé-takarékossaggal biztositsak.

Torekedni kell arra, hogy az allami gondozott tanuldk anyagi ok miatt ne maradjanak tavol a kirandulastdl,
és a tébbgyermekes szlil6k anyagi megterhelése is minél kevesebb legyen.

Iskolai szlinetben (nyari, téli, tavaszi) az alapfokd mivészeti iskola &nalidan, vagy mas szervekkel, intézmé-
nyekkel kdzdsen zenei, mlvészeti alkotd, felkészitd taborokat szervezhet.

A kéltségeket az iskola, a rendezd szervek, illetSleg a résztvevék kézdsen viselhetik. A taborozashoz szakmai
tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanuldk a kirdnduldsokon és taborokban énkéntesen vehetnek részt.

A tanulmanyi, szakmai versenyek, didknap része a tanév helyi rendjének, illetSleg az éves munkatervnek,
amely meghatdrozza a szervezés feladatait és felel8seit.

A teriileti és orszagos forduléra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanftdsi
6rakon val6 részvétel alol.

Az igazgato gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, kérzeti, helyi, vagy hazi versenyeken gyéztes, illetéleg he-
lyezést elért tanuldk eredmeényes szereplését az egész iskolakdz8sség megismerije.

A tanulmdnyi kirdnduldsokon, szakmai versenyeken, tdborozasban és a tovabbképzésben résztvevs tana-
rok {kisérd tanarok) koltségeirél az iskoldnak kell gondoskodnia.

Ugyancsak az iskola gondoskodik, koltségvetésének fliggvényében, a tanulmanyi versenyeken, szakmai
rendezvenyeken, fesztivalokon résztvevd tanuldk koltségeirdl (Gtikdltség, részvételi dij).

A TANULOK FELVETELE A MUVESZET! OKTATAS TANSZAKAIRA

> Uj tanul¢ felvétele, beiratkozésa a szitkséges dokumentumok kitltése és leaddsa utén a szorgalmi id6
utolso napjaig lehetséges.

> Potfelvételi, potbeiratozas meghirdetésére a kovetkezd tanév elsd napjat megel$z9 napig , de legkésébb

az U] tanév szeptember honapjaban van lehetéség,

>  Uj novendék tanév kozbeni felvételére — kiilon kérelem alapjan — kiilonbozeti vizsga letétele utan van
lehetdség. A tanuldk osztalyba soroldsara - teljesitményiik alapjan - a vizsgabizotisg tesz javaslatot. A
f6targy ¢s a kotelezOen valaszthato tantargy osztalyba soroldsa eltérhet egymastol.
BEIRATKOZAS

> Altalaban majus ho, de a tanévzarast megelézéen.

> Anbdvendékek jelentkezési lapot toltenek ki, mely tanulmanyi szerz6désként funkcional.

» A sziil6k minden tanév elején nyilatkozik arrél, hogy gyermeke jar-e mas miivészeti iskolaba.
>

A beiratkozasnal - az esetleges valtozdsok miatt - a személyi adatokat egyeztetni kell.

A TANULOI JOGVISZONY MEGSZUNESE MUVESZETI KEPZES ESETEN
»  Onként, kiskort tanul6 esetén a sziilé irasbeli kérelmére.
» A tantervi kovetelmények nem teljesitése esetén, ha a tanévet nem szandékszik megismételni.

» A megengedett hidnyzés tillépése esetén, ha az osztalyozo vizsgat eredményteleniil teszi le és félévet
nem Ohajt ismételni.

> Sulyos fegyelmi vétség elkovetésekor, kizarassal.

» Egészségiigyi alkalmatlansag miatt.

AZ ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

A PEDAGOGUSOK MUNKARENDIJE

Az iskola pedagégusainak munkaideje a kotelez6 orakbdl, a nevels és oktatébmunkahoz, ill. a tanuldkkal va-
16 egyéb foglalkozashoz sziikséges id6bol 4ll.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato és helyettesei allapitjak
meg.

A pedagogus a tanitasi, foglakozasi beosztas szerinti 6rdja el6tt 10 perccel munkahelyén, ill. a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt - annak szinhelyén — 10 perccel kételes megjelenni.

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okét lehetbleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon reggel 9.00 draig koteles — megfelelé modon jelenteni az igazgatdnak, vagy helyettesei-
nek, hogy helyettesitésérél — idében — intézkedni lehessen. Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet



engedélyt legalabb egy héttel elébb a tanéra elcserélésére (esetleges ethagyasara). A tanmenetté] eltérd tar-
talmu foglalkozas megtartasat is elére engedélyeztetni kell.

A hianyzé pedagdgus koteles hianyzésanak kezdetekor naplojat (tanmeneteit) az illetékes igazgatéhelyettes-
hez eljuttatni, hogy a helyettesit$ tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladasat.

A pedagbgusok szdmara, a kotelezd 6raszamon feliili, a neveld- oktatéd munkaval Osszefliged rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja a helyettesei és sziikség szerint a munka-
kozosség vezetdk véleményének figyelmébe vételével.

Az iskolal szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét — alkalomhoz ill6 8ltdzékben -
kételez8. A pedagdgus az iskola tanul6it magantanitvanyként nem tanithatja.

A MUVESZETI KEPZES MUNKARENDJE

Az iskolai tanitas rendje a fétargy tandr, a kotelezd targy tanar egyeztetett orarendjének megfelelden sze-
mélyre/csoportra szabottan alakul, és a koriilmények valtozdsaval osszhangban valtozik.

A ndvendék az érakat 6nalléan latogatja, a tanitasi ora elétt legalabb 10 perccel — felkésziilten — megjelenik,
€s a tanterembe a tanar hivasara megy be.

A kisérok a tanéran nem vehetnek részt, a foglalkozasokat nem zavarhatjik. A tanulo tanulmanyi eld-
menetelérél a fotargy-, vagy a kotelezo targy tandratdl elore egyeztetett idépontban kaphatnak tajekoztatast.

A NEVELO- ES OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL, ILL. KOZVETVE SEGITO
ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Az iskolaban az alébbi nem pedagogus alkalmazottak segitik a neveld, - oktaté munkat: iskolatitkar, pedagd-
gus asszisztens.

A nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét az igazgaté allapitja meg, oly médon, hogy az iskola zavarta-
lanul miikddhessen. A vezetdség tesz javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatésara
és alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

GYERMEKEK — TANULOK — FOGADASANAK ES A VEZETOKNEK A
KOZNEVELESI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A Violin Mivészeti Iskola Székhelyén és Telephelyein egységes rend a tanulok és vezeték benn-
tartozkoddsat illetéen nem fogalmazhato meg.

Alapelvkeént hatarozhato meg azonban: minden telephelyen alkalmazzuk a befogadé intézménynek a ta-
nuldk fogadasara vonatkozo6 hatalyos rendelkezéseit.

A vezetdség (igazgato, igazgatd-helyettes) munkarendje kotetlen. A székhelyen az tigyfélfogadasra kijelolt
idében elérhetdek, amelyrd! a latogatok a székhelyen kifliggesztett hirdetétablars! értestilhetnek.

Az iskola tanul6inak munkarendje (egyéni és csoportos foglalkozasok) ideje: naponta 6:30 6rat6l 21 éraig.

AZ ISKOLA HASZNALATI ES MUKODESI RENDJE

NYITVA TARTAS

Az iskola székhelye és telephelyei szorgalmi idben hétftol péntekig reggel 6 6ratol (6:00), este 9 oraig (21:00)
tart nyitva.

Az iskola székhelye és telephelyei szombaton, az egyes drarendek szerint tartanak nyitva reggel 7:45 6ratél,
15 oraig.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokésos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az igazgato ad
engedélyt.

Az iskolaban foly6 oktatds - sziikség esetén - szombat délelttre €s délutanra is kiterjedhet.

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik 8:00-16:00 6ra kozott.
Az iskola a tanitasi szlinetekben igény szerint szerint tart nyitva.

A nyari sztinetben - az igazgatdsdg székhelyén - irodai iigyeleti napokat lehet tartani. Ennek kozzétételérsl az
igazgat6 gondoskodik.

Az ligyeleti idon kiviil a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben. Egyéb esetekben
(pl. rendezvény) az épiiletben vald tartézkodasra az igazgatd adhat engedélyt.



KULCSHASZNALAT NYILVANTARTASA

A székhely bejarati ajtajahoz minden adminisztrativ dolgozo kulcsot kap, melyet illetéktelennek nem adhat

at, koteles azt megérizni. Elveszett kulcesrol - az észlelést kévetden - haladéktalanul koteles jelentést tenni az
iskolatitkarnak.

A BIZTONSAGI BERENDEZES KEZELESE

A biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola bejarati kulcsaval rendelkeznek.

A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

AZ

Az iskola Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen, az dllagmegdvas szem elétt tartasaval
kell hasznalni.

ISKOLA MINDEN DOLGOZOJA ES TANULOJA FELELOS

» A kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

> Aziskolarendjének, tisztasdganak megérzéséért,

» Az energia-felhaszndlassal valé takarékossagért,

»  Tlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjék. Idegen
személy az intézmény teriiletén csak engedéllyel tartdzkodhat.

Tanitasi id6 utén tanulé csak kiilsn engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskolaban.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott termeket zarni kell.

A Violin Miivészeti Iskola minden dolgozéja kételes betartani a telephelyek SzMSz-ében rogzitett haszna-
lati rendelkezéseket.

A DOLGOZOK ES A TANULOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az

A7

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A munkabeosztasok osszeallitasanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a pedagégusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok heti kotelez6 6raja 24 éra, heti munkaideje 40 6ra.

A pedagogus koteles a munkakezdés, illetve iskolai rendezvény el6tt minimum 5 perccel munkahelyén meg-
Jelenni. Munkébol valo tavolmaradasat elézetesen személyesen, vagy varatlan késés, tavolmaradas esetén te-
lefonon jelezni annak okét és id6tartamat, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
A helyettesitések rendjéért az igazgato felel.

A nevelé-oktato munkat segit6k és egyéb dolgozok (iskolatitkar, pedagogus asszisztens, konyveld, szamits-
gép karbantartd, takarit6 stb.) munkaidejének, megbizasanak beosztésat az igazgatd allapitja meg az iskola
megfeleld mikodtetésének figyelembevételével.

ISKOLA DOLGOZOINAK HELYISEGHASZNALATI RENDJE

Az iskola dolgozoi sajat munkahelyiiket, valamint a kozos helyiségeket az iskola nyitva tartasi ideje alatt
hasznalhatjak. Munkasziineti napon, tanitasi sziinetben az igazgaté engedélyével, aki gondoskodik az iskola
nyitasarol €s zarasarol. A helyiségekbol leltarozott targyakat csak a vezeté engedélyével szabad atvinni més
helyiségbe. A haszndlat befejeztével az atvivd gondoskodik a visszavitelrdl, err6l értesiti a vezetét.,

ISKOLA TANULOINAK HELYISEG HASZNALATI RENDIE

A tanulok az iskola helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak. A helyiségekbé] targyakat
csak nevel6 engedélyével szabad atvinni més helyiségbe. A hasznalat befejeztével a neveld gondoskodik a
visszavitelrsl.

BERENDEZESEK ES FELSZERELESEK HASZNALATA

A helyiségekben levo berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanuldk neveldi feliigyelet mel-
lett hasznalhatjak. Az eszkozok szakszerli hasznalatat a tanulékkal ismertetni kell az elsd foglalkozas alkal-
maval.

A tanév els6 napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatason ezekre az eszkdzokre is ki kell térni.

A tanuldk, dolgozdk az iskolédba hozott sajat eszkdzeiért, targyaiért az iskola anyagi felelésséget nem vallal.
A dolgozok és a tanulok értékes targyaiért az iskola feleldsséget nem vallal.



KARTERITESI FELELOSSEG

A tanuldi kartérités mértéke gondatlan kdrokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozés napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi 6sszegének Gtven szazaléka maximum, szandékos
kdrokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezé legkisebb munkabér - a kdrokozés napjan ér-
vényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi osszege maximalisan.

A karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték. Az iskola a tanulénak iskolai jogviszonyaval dsszeflig-
gésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Magyar K&ztarsa-
sdg Polgari Térvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az iskola felelds-
sége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kar a mtiksdési korén kiviil tértént.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDIJE

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENGRZESENEK FOGALMA, CELIA, FORMAI

A pedagogiai munka belsé ellenérzése a kdznevelési intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK CELJA
> azesetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa,
> afeltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

» apedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENYEK
»> fogja at a pedagogiai munka egészét,
> segitse el6 valamennyi pedag6giai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

» a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus 4ltal elért eredményeket,
0s5ztonodzzon a minél jobb eredmény elérésére,

irdanyuljon az intézmény pedagogiai programjaban foglaltak megvaldsulasara,
tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,

biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,
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tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kivetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

» hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESERE JOGOSULTAK
Apedagdgiai munka belsé ellenérzésére els6sorban, altaldnos jogkdrben jogosult:
» azintézmény vezetdje,
A pedagégiai munka bels ellenérzésébe bevonhatdak a szakmai munkakézdsségek, vagy a térségi mlivészeti vezetsk.
Aszakmai kdzdsségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellen8rizni.

A pedagogiai munka bels6, valamely kiemelt témajd terliletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK FORMAI
A pedagdgiai munka belsd ellen8rzésének formai kiilonssen a kévetkez8k lehetnek:
»  szbbeli beszamolo,

irasbeli beszamold,

értekezlet,

oralatogatas,

foglalkozasok latogatasa,
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specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.



Azintézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellenSrzése céljabdl éves munkatervet készithet.

Az ellen8rzés lehet tervszerd, ltemezett, valamint probléma feltardsara, megolddsara irdnyuld bejelentés
nelkili, alkalomszer(i. Az ellen8rzésrél késziilt feljegyzés vagy értékelSlap érdemi megallapitasait az ellen-
Grzéttel ismertetni kell. Lehetéséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltérd vélemények megbeszélésére.

Az ellendrzés fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat (amennyiben nem szébeli megbeszélés) az el-
lendrzést végz6, és az ellendrzdtt is aldirdsaval igazol.

BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ ISKOLAVAL

Kiils§ latogatok az iskoldban vald bent tartézkoddsuk sordn az ott folyé oktats-neveld munkat nem zavar-
hatjak. Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelen nevelési, célra lehet hasznalni, ettdl csak az
igazgaté engedélyével lehet eltérni. Az iskoldval jogviszonyban nem &lidk, a telephelyek intézményi rendjé-
ben (szmsz) meghatdrozottak szerint csak a fébejaraton, vagy a portan keresztiil kézlekedhetnek.

A sziil6k gyermekiiket az iskola folyosdjan varjék, bent tartézkodasuk ideje alatt — és iskolai rendezvénye-
ken — be kell tartaniuk az iskola hazirendjét

Az iskola dolgozoi, ligyndkok, lizletszerz6k, vagy mds személyek az iskola teriiletén kereskedelmi tevékeny-
séget nem folytathatnak.

Amennyiben kiils6 helyszinen zajlik az intézmény programja, abban az esethen a rendezvény megtartasara
kijeldlt hely tulajdonosaval kotott megéllapodas tartalmazza a benntartézkoddas szabalyait, a vagyonvéde-
lemre vonatkozé el8irdsokat.

Tekintettel arra, hogy az iskola telephelyei bérleményekben miiksdnek, mindenki kiteles betartani a bér-
leményre vonatkozé szabélyokat.

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIJE,
FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A

KEPVISELET SZABALYAI, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE, A VEZETGK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

AZ INTEZMENY VEZETOJE

Az iskola élén az igazgato all, aki vezeti tevékenységét az igazgatohelyettessel, valamint a gazdasagi veze-
t8vel (ha van) latja el.

Az igazgatd (iskola vezetGje) felelSs az iskola szakszer( és tdrvényes miikodéséért, az ésszer(i és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkéltatéi jogokat és dént az iskola mikddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabdly vagy kollektiv szerz8dés (alkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hatasks-
rébe. A foglalkoztatasra, élet és munkakériilményekre vonatkozé kérdésekben jogkdrét a jogszabalyban
el8irt egyeztetést kdvetSen gyakorolja. Az igazgat képviseli az iskolat. Jogkdrét esetenként vagy az tigyek
meghatarozott kérében allandd jelleggel helyettesére, vagy az iskola més alkalmazottjara ruhazhatja.

KIZAROLAGOS JOGKOREBE TARTOZIK
» apedagogusok feletti teljes munkaltatéi, valamint
> akotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa, tovabba

> akiilon megallapitott igyekben a kiadvanyozas.

A7 INTEZMENYVEZETO FELADATKOREBE TARTOZIK
» A nevel6testiilet vezetése.
»  Anevelé-oktatd munka iranyitasa, ellenérzése.

» A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerfi megszervezése,
ellenérzése.

»  Arendelkezésre 4ll6 koltségvetds alapjan a kdznevelési intézmény mitkodéséhez szitkséges személyi és
targyi feltételek biztositasa.

»  Munkdltatéi valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.
> Akoznevelési intézmény képviselete.
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A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazods, mélté megszervezése.

» A gyermek és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanulé- és gyermekbaleset megeldzésének iranyitasa,
egészségvédelmi feladatok megszervezése.

»  Dontés - az egyeztetési kitelezettség megtartasaval - az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan figyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

a.) Az igazgaté felel8s kiildndsen

az intézmeny szakszer( és torvényes mlikddéséért, a takarékos gazdalkoddsért,

az intézmény pedagdgiai munkajaért,

azintézmény ellen8rzési, mérési, értékelési és minbségiranyitasi programjanak miikddéséért,

a nevel6 es oktaté munka feltételeinek megteremtéséért,

a tanuldbalesetek megel&zéséért,

a tanulmanyok alatti vizsgdk, meghallgatdsok (osztélyozd, kiilénbdzeti, mivészeti alap,- és zaro-
vizsga) jogszabalyainak megfeleld elékészitéséért, lebonyolitdsaért és rendjéért,

a felvétellel, dtvétellel, tovdbba a tanuléi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével kapcsola-
tos eljaras, dontés jogszer(ségéért,

az dllami normativa igénylésével és elszamoldsaval kapcsolatos fenntarténak nydjtott el8készits
adatszolgaltatas helyességéért,

a kdzéptava pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazdsi terv elkészitéséért és a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az intézményi tankdnyv- és kottarendelés lebonyolitdsaért,

a kozoktatasi informéacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az intézmény tanligy-igazgatasi munkajaért, ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvan-
tartdsai kezelésének szabdlyossagdért, az intézményi adatszolgaltatasért,

a miivészeti nevel és oktaté munkdahoz a kovetkez6 tanévben sziikséges tankdnyvekre, tanul-
manyi segédletekre, taneszkdzokre, ruhdzati és mas felszerelésekre vonatkoz6 sziil8i tajékoztata-
sért,

a jogszabalyok altal a vezet8hoz utalt feladatok ellatasaért

az alkalmazottak szakmai alkalmazasanak jogszer(iségéért, szerzédéseinek megkttéséért, mun-
kabérek, megbizasi dijak kifizetéséért

b.) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerz6dik a sziikséges szolgaltatasokra,
megbizdsokat ad a szlikséges ligyekben. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vo-
natkozo kérdésekben eleget tesz a jogszabdlyban el8irt egyeztetési kitelezettségnek.

c.) Dént az intézmény mlikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, illetve jelen sza-
balyzat nem utal més hataskérébe.

d.) Képviseli az intézményt, képviselettel az igazgatShelyettest, munkakdz8sség-vezetst, esetenként més pe-
dagogust is megbizhat.

e.) Az igazgaté feladatkorébe tartozik kiildnésen:

a nevelGtestiilet vezetése,

a miivészeti nevelS és oktatd munka iranyitdsa és ellenérzése,

a nevel8testiilet jogkdrébe tartozé déntések elGkészitése, végrehajtdsuk szakszer(i megszervezé-
se és ellendrzése,

a rendelkezésre allo kéltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikédéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa

felel a telephelyek rendjéért a munkavégzés biztonsagaért, a tanuldbalesetek

megel§zéséért,

f.) Az igazgatd

megbizza az intézménybe jelentkez6k meghallgatasat végzé bizottsag tagjait, javaslatuk mérlege-
lésével dont a tanuldk felvételérdl és a szaktanarhoz vald beosztasardl,

engedélyezi a tanulék beosztasat mas tanarhoz,

engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulményi kévetelményeinek egy tanévben, ill. az el&irtnal
révidebb idS alatti teljesitését,

ddnt az intezmény eszkbzeinek kdlecsdnzésérdl,

kijeloli az osztdlyozd és a kiildnbbzeti vizsga id8szakat, engedélyt ad arra, hogy a tanulé ettdl el-
térd idépontban tegyen vizsgat,



- megbizza az osztalyozd vizsga elndkét és tagjait,

- el6késziti a tanév rendjében foglalt idSpontra a miivészeti alapvizsgat és zardvizsgat a jogsza-
balyban foglaltak szerint, gondoskodik a vizsga lebonyolitasi rendjérdl, megszervezi a vizsga-
eredmények kihirdetését, gondoskodik a térzslapok és bizonyitvanyok egyeztetésérdl.

AZ INTEZMENYVEZETO FELADATKOREBE TARTOZO MUNKAFOLYAMATOK ELVEI

MUNKATERV ELKESZITESENEK ELVEI
» Az intézmény munkatervét az igazgato késziti el.
» A munkaterv végleges kialakitasarél a neveldtestiilet hataroz.

» A munkaterv kiterjed a nevel§-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazésara, az
irdnyitas, az ellenérzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasu, valamint személyzeti
és gazdasagi feladataira.

Magaban foglalja az egyéb iskolai programokat is.
A feladatokat hataridokkel, az évenként ismétlédd teendbket idérendi sorrendben tartalmazza.
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Az igazgat6é a munkatervet (amennyiben kéri) megkiildi a fenntarténak.

A TANTARGYFELOSZTAS ELVEI

» A tantdrgyfelosztast az intézmény vezetSje késziti el, az elkészités eldtt kikéri a munkakozdsség-
vezet8k, térségi mivészeti vezetbk véleményét. A tantargyfelosztast a tantestiilet fogadja el, a fenntarté
hagyja jova.

A 2023/2024 tanévtél a KRETA rendszer bevezetése miatt annak alkalmazasaval készil.

> A tantargyfelosztas elkészitésének alapja a Pedagégiai Programba foglalt finanszirozasi feltétel: a fenn-
tarto altal jovahagyott tantestiileti létszam, a Pedagégiai Programban meghatarozott foglalkozasok ella-
tasahoz sziikséges 6raszam, az koznevelési torvény éltal garantélt 6rakeret.

» A finanszirozashoz kapcsolodo feltétel a gazdasagi szempontbol ésszertl, pedagogiailag hatékony cso-
portképzés, csoportbontds (a torvény adta létszamhatarok figyelembe vétele, iskolank tantermeinek mé-
rete, eszkozellatottsdg). A tantdrgyfelosztas sordn, a finanszirozason tul elsédleges szempont a szakos el-
latottsag biztositasa.

» Tovabbi felosztasi szempontok: A nevelk kételezé draszamanak kitoltése, szakmai felkésziiltség, ta-
pasztalat, a pedagdgus személyiségéhez leginkdbb kozelallo feladatvalasztas, az évfolyamokhoz, a tanu-
16k életkori sajatossagaihoz vald igazodds.

AZ ORARENDKESZITES ELVEI
> Atanordk torvényes idbeli elhelyezése, napi maximum figyelembe vétele korcsoportonként.
A tanulok egyenletes terhelése.

>
> A szaktantermek kihasznaltsaganak biztosftasa.
» A csoportbontasok figyelembe vétele.

»

A tovabbtanul6 pedagogusok tovabbképzési iddpontjainak figyelembe vétele.

ERTEKEZLETEK OSSZEH{VASANAK ELVEI
A nevelGtestiilet a tanév folyaméan rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel8testiilet értekezleteit az

iskola munkaterveben meghatarozott napirenddel és id6ponttal az iskola igazgatdja hivia 6ssze célszer(isé-
gi alapon. Résztvevdi a felvetett témakban érdekeltek.

TANEVNYITO ERTEKEZLET

Augusztus ho utolsé hetében az igazgatd dltal kijeldit napon tanévnyité értekezletet kell tartani. Ezen az
igazgato ismerteti az Uj tanév f6bb feladatait, és a nevel&testillet elé terjeszti a munkatervre vonatkozd ja-
vaslatat. A tanévnyito értekezlet dént az éves munkaterv elfogadasardl.

FELEVZARO, TANEVZARO ERTEKEZLET
Intézményi szinten szlikség esetén szervezett értekezlet, amelyen az intézmény vezetése kételezéen képvi-
selteti magat.

NEVELESI ERTEKEZLET

Intézmeényi szinten sziikség esetén szervezett értekezlet, amelyen az intézmény vezetése kételezéen képvi-
selteti magat.



RENDKIVULI NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET

Az igazgatd rendkiviili nevelStestiileti értekezlet Ssszehivasard! a napirend 3 nappal torténé kihirdetésével
intézkedik. A rendkiviili nevelStestiileti értekezlet Gsszehivasst a nevel6testiilet is kezdeményezheti, ehhez
a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet tanitdsi
iddn kiviil, a kezdeményezéstsl szamitott 8 napon beliil kell 6sszehivni.

AZ IGAZGATO JELENTES! KOTELEZETTSEGE

» A nevel6 - oktato munkat tartosan akadalyozé vagy varatlanul fellép6, események (jarvény, az épiilet su-
lyos, a mitkodést zavard vagy a tanitast sziineteltetd, megrongélodasa, stb.),

A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kér vagy hiany,
A dolgozdk vagy tanuldk sulyosabb balesete,

Iskolank dolgozoéinak stlyosabb fegyelmi esete,

YV V Vv

Minden rendkiviili esemény, amelyré! a nevel$ - oktaté munkara gyakorolt hatdsa miatt- az igazgatd
megitélése szerint- a felettes szervek téjékoztatasa sziikséges.

AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskdreibdl az alabbiakat adhatja 4t
az igazgatbhelyettes szamaéra:

» A naplok, koznevelési dokumentumok vezetésének ellendrzését, iskolai tinnepségek megszervezését,
tulmunka-nyilvantartasat,

» Az odrarend készitésével kapcsolatos feladatokat
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Aziskolai honlap alabbi meniipontjainak frissitését (tanév rendje, hirek, aktualitasok)

v

A szakmai jellegli rendezvények (koncertek / kiallitdsok, versenyek) szervezésével kapcsolatos dsszes
teendét (beleértve a szervezési feladatokat, a személyi és targyi feltételek meghatdrozasat, a résztvevék
kijelolését)

Szakmai (zenei / képz6miivészeti) targyalasok alkalméaval az intézmény képviseletét

A szakmai versenyek, vizsgak lebonyolitasat, a sziikséges adminisztracios feladatok elvégzését

A szakmai szervezetekkel, partneriskolakkal, szakemberekkel valé kapcsolattartast

YV V V V¥V

A telephelyeken foly6 szakmai munka koordinalasat és szakmai jellegti ellenérzését (beleértve az ora- és
terembeosztast, helyettesités meghatarozasat, az éralatogatast, adminisztraciés munka ellendrzését)

» A szakmai munkacsoportok munkajanak feliigyeletét

» Az intézményi honlap aldbbi szakmaspecifikus meniipontjainak frissitését (Zene-, Képz6-, Szin-, Téanc-
mivészeti agak, Beiratozasok, Vizsgak, Koncertek, Kidllitasok, Versenyeredmények, szakmai jellegti
Hirek)

AZ 1GAZGATOHELYETTES

A vezet§ beosztas elldtasaval megbizott igazgatohelyettes vezetsi tevékenységét az igazgatd irdnyitasa
mellett, egymassal aldrendeltségi viszonyban l1atjak el. Részletes feladatait az SZMSZ melléklete szerinti
munkakdri leirds tartalmazza.

AZ IGAZGATOHELYETTES FELADATKOREBE TARTOZIK

» Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése, tartés tavolléte alatt teljes jogkor
gyakorlasa.

> Adminisztrativ feladatok: tantargyfelosztas, érarendi kimutatés, helyettesitések beosztasa, valtozo
bérek elszamolasa, tajékoztatas.

> A munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitésa és ellenérzése.

A GAZDASAGI VEZETG (HA VAN)

2013-t6l a gazdalkodassal Osszefiiggé tevékenységeket, mint konyvelés, bérszamfejtés, aziskola-
val k6t6tt megdllapodds értelmében Csery Magdoina kényvel6 végzi.

Egyéb feladatok — bérek, jarulékok utalasa, egyéb utalasok, hazi pénztir vezetése, targyi eszko-
zok nyilvantartisa az igazgaté feladata.

Csery Magdolna felelGs a kbvetkezkért:
» akoltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok helyessége,

> aszamviteli, pénziigyi, adé és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartésa,



» avagyonvédelem korébe tartozé intézkedések,

> atéritési dijak és tandijak konyvelése.

A KIADMANYOZAS SZABALYAI

A kiadmany a jévahagyas utan letisztazott és a kiadomanyozasra jogosult részérdl hiteles aldirassal ellatott,
lepecsételt irat. Az intézményben a kiadomdnyozasi jog az intézményvezetst illeti meg, illetve az altala fel-
hatalmazott személyt.

Kiadmanyozasi joggal az igazgatd, és az igazgatdhelyettes (ha van) rendelkezik. A kiadmanyozd kiilén enge-
délye alapjan a kiadvanyozé aldirasa nélkiil is késziilhet irat. llyen esetben az iraton a kiadmanyozo neve
utdn " s.k." jelzést kell tenni, és az iratra " A kiadmany hiteles " zaradékot ra kell frni, majd a tanulmanyi
Ugyintézbnek ezt alairdsaval hitelesitenie kell.

KIADMANY TARTALMI ES FORMAI KOVETELMENYEI
A kiadmdny bal felsé részén:
» aziskola megnevezése, cime, telefonszama
» L Violin” logd
» azlgy iktatoszama
» azigyintézs neve
A kiadmany jobb felsé részén:
>  aziigy targya
> ahivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama
Kézépen
A kiadmany cimzettje, majd a kiadmany szdvegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész (és az indoklés

is), majd az alaird neve, hivatali beosztdsa, az eredeti tigyiraton az iskola kérbélyegzéjének lenyomata, ma-
solaton a hitelesitd hélyegz6 lenyomata.

Keltezés, Az " s.k. " jelzés esetén a hitelesités.

A KIADMANYOK TOVABBITASA

A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékot a postai elSirdsoknak megfeleld cim-
zéssel kell ellatni.

A kiildemények postai Uton térténd tovabbitasaért az iskolatitkdr felels. A tovabbitas az igazgatd 4ltal hi-
telesitett kézbesitd kdnyv felhasznéldsdval valdsul meg.

AZ INTEZMENY KEPVISELETE

Az iskolat az igazgatod képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — széban vagy irasban barmely isko-
lai dolgozdnak. Az iskoldt érinté nyilatkozatokat tenni az igazgaté jévahagyésaval lehet. Az igazgaté akada-
lyoztatdsa esetén az intézmény képviseletére helyettesei jogosultak.

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

A Violin Miivészeti Iskola Fejér varmegyében foglalkozik a zenem{ivészeti, tancmiivészeti, képz6- és ipar-
mivészeti, szinmdvészeti tanszakok iskolarendszer( oktatasaval.

Az igazgaté a térségi mivészeti vezetbkkel, a pedagdgusokkal hivatali ill. mobil telefonon, e-mail-ben,
messengeren, online videokonferencia (Skype) online dokumentummegosztd (Google Drive) feliileteket
haszndlva tartjak a kapcsolatot. Ebbe a folyamatba beleértendék az iskola adminisztrativ munkatérsa is {is-
kolatitkar)

A mindennapi munka zavartalan végzéséhez az igazgat$ szamara valamennyi tanar elérhetd kézelségben
kell, hogy legyen, ezért a telephelyeken un. telephelyi koordinatorok alkalmazaséval oldjuk meg a rendsze-
res kapcsolattartast.



A TELEPHELYEN A MEGBIZOTT VEZETO — KOORDINATOR. VAGY TERSEG MUVESZETI VEZETO —
AZ ALABBI KERDESEKBEN KOTELES JELENTEST TENNI
> Az érék atesoportositasa,

» A nevel6 - oktaté munkat tartésan akadalyozé vagy vératlanul fellépd, események (jarvany, az épiilet su-
lyos, a miikodést zavard vagy a tanitast sziineteltetd, megrongalodasa, stb.),

» A dolgozok vagy tanuldk sulyosabb balesete,
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Iskolank dolgozéinak sulyosabb fegyelmi vétségei,

> Minden rendkiviili esemény, amelyrél a neveld - oktaté munkara gyakorolt hatdsa miatt- az igazgato
megitélése szerint- a felettes szervek tajékoztatésa sziikséges, valamint

> Atanulok fegyelmezési, kartéritési tigyeinek bejelentése,
»  Egyébkérdések (eszkoz, felszerelés igény, versenyek, fellépések stb.)
A MUNKAKAPCSOLAT EGYEB TEREN AZ EVES MUNKATERVBEN MEGHATAROZOTT MODON TORTENIK

» Iskolank évente egy-két alkalommal nevelétestiileti értekezletet tart, ahol valamennyi alkalma-
zott €s oraado tanar jelen van.

> Féléviés év végi vizsgan mindegyik telephelyen az iskola vezetdsége jelen van.

Y

A telephelyeken rendezett koncerteken az iskola vezetésége is —a lehet6ségekhez mérten — jelen van.

> A tanuldlétszamot a telephelyek az anyaiskolaval (székhellyel) egyiitt készitik el.

A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIJE

Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kézotti rendszeres szakmai kapcsolattartas az éves munkaterv
szerint ltemezett nevelGtestileti értekezleteken, illetve a rendkiviili neveltestiileti értekezleten valdsul
meg.

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgaté hivja 6ssze az éves munkatervben iitemezettek szerint. A nevelg-
testlilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tarthat. Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet
Osszehivasat a pedagogusok egyharmaddnak alairasaval, tovabba az ok megjelélésével terjesztheti az igaz-
gatd elé a nevel6testiilet.

A nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a kdznevelési intézmény mikodésével kapcsola-
tos iigyekben, valamint a kdznevelési torvényben és tovébbi jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményez§, és javaslattevs jogkodrrel rendelkezik.

A VEZETOK AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézmény vezet6inek munkaid§ beosztasat Ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva tartdsa alatt
tartdzkodjon az épiiletben felel§s vezetd. Az igazgatét szabadsaga, betegsége, illetve hivatalos tavollét-
ében az igazgatdhelyettes helyettesiti. Az intézményvezets tervezett tartds tavolléte esetén (szabadsag),
valamint nem varhato - egy hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkor gyakorldséra kilén
{rasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézmény vezet§i feladatainak ellatésa tekintetében, vératlan tavolléte esetén, frasos megbizas hidnya-
ban a helyettesités rendje: Az igazgatéhelyettes

AZ IGAZGATO AKADALYOZTATAS ESETEN

» Az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorben, valamint gazdalkodasi Jjogkorbe tartozéd
ligyek kivételével - teljes felelosséggel az igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgato tartos tavolléte ese-
tén gyakorolja a kizarolagos jogkdrként fenntartott hataskoroket is. Tartés tavollétnek mindsiil a leg-
alabb kéthetes, folyamatos tavollét.

»  Gazdalkoddsi és pénziigyi kérdésekben az igazgaté helyettesitését a gazdasagi vezett latja el (ha van),
az igazgatohelyettes egyetértésével, ha gazdasagvezetd nincs, akkor ezt a feladatot is az igazgato- he-
lyettes végzi.

AZ IGAZGATO-HELYETTES AKADALYOZTATAS ESETEN

Ha az intézményvezet§ helyettese a sziikséges, vezetd helyettesi feladatkdrébe tartozé teendéket akads-
lyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudja ellatni, az intézményvezets helyettesi fel-
adatokat is az igazgato latja el.

Az igazgato és helyettesr egyidejii akadélyoztatasa esetén a helyettesitésre irasbeli megbizast kell adni.



A HELYETTESITES RENDJE AZ IGAZGATO, IGAZGATO-HELYETTES TAVOLLETEBEN

Azigazgato, igazgatShelyettes és a miivészeti vezetd egyidej(i akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésre irasbeli
meghizast kell adni.

A VEZETOK ES AZ ISKOLASZEK, INTEZMENYI TANACS, SZULSI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

Iskolankban nem mUikodik iskolaszék, intézményi tanécs, szlil§i szervezet.

A SzULOK TAJEKOZTATASI FORMAI

A sz(il6 jogos igénye, hogy gyermeke tanulmanyi el6menetelérsl és az iskoldban tanusitott viselkedésérél
rendszeres tajékoztatdst és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév soran elére meghatérozott, az 4lta-
ldnos munkaidén tuli id6pontokban sziilSi értekezleteket és fogadddrakat tart. (A tajékoztatasok id6pontjat
az éves munkaterv régziti.) Ezen tulmenden valamennyi pedagdgus kételes a tanuléra vonatkozd minden
érdemjegyet és irasos bejegyzést az osztdlynapldn kivil a tanulé tajékoztatd fiizetében is feltiintetni,
(KRETA fellilet).

A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A NEVELOTESTULET

A nevelStestilet az intézmény pedagdgusainak kdzssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb t:
nacskozd és hatdrozo szerve.

A nevelftestiilet dontését, javaslatat altalaban a munkak6zdsségek (vagy térségi mivészeti vezetSk)
elbzetes alldsfoglalasa alapjan alakitja ki.

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betslté alkalmazottja, valamint a
véleményezésijogkodrrel felruhdzott - megbizasi jogviszonyban alkalmazott - draadé tanar.

A NEVELOTESTULET ES JOGKORE

Az intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a kéznevelési intézmény miikddésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a kbznevelési térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdé-
sekben dontési, egyébként pedig véleményezési és javaslattev jogkdrrel rendelkezik.

A NEVELOTESTULET TAGJAI, HATAROZATKEPESSEGUK

> Az alkalmazotti k6z6sség értekezletének, illetve a nevelétestiileti értekezletek hatarozatképességének
megallapitdsanal figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a munkaviszonya sziinetel. Az alkalmazotti ér-
tekezlet akkor hatarozatképes, ha az intézményben dolgozok legalabb két-harmada jelen van. A nevelé-
testiileti értekezlet hatarozatképességéhez tagjai két-harmadanak jelenléte sziikséges.

» A neveldtestiilet a koznevelési kérdésekben, az iskola mikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a
kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

» A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tarthat. A nevelétestiilet rendes ér-
tekezletei lehetnek az osztalyozd értekezletek, tanévnyitd, tanévzard és nevelési értekezletek. A neveld-
testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az iskola igazga-
toja hivja ossze.

» Nevelotestiileti értekezletet kell osszehivni a fentieken til, ha az igazgaté vagy a tantestiilet egy harmada

kéri. A rendkiviili nevelétestiileti értekezletet tanitasi idén kiviil a kezdeményezésté! szamitott nyole na-

pon beliil 6ssze kell, hivni.

A NEVELOTESTULET DONTES!I JOGKOREBE TARTOZO UGYEK

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizdrdlagos intézkedési jog, amelyet jogszabaly-
ok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes felelésséggel egy személyben, testileti
jogkor esetén a testiilet abszoltt tobbség alapjdn dént. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad ré-
sze jelen van.



Y

A neveldtestiilet csakugy, mint az igazgato esetében a ‘vezeté-helyettes miikodésével kapcsolatban is ki-
fejezheti allasfoglalasat, szakmai alkalmassagukat illetden.
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Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiilet véleményezi

A Pedagogiai Program és modositasainak elfogadésa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és madositasainak elfogadasa.
Akoznevelési intézmény éves munkatervének elfogadasa.

Aziskola munkajat atfog6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tantestiilet képviseletében eljaré pedagogusok kivalasztasa.

A Hazirend elfogadasa.

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitésa.

A tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés,

A tanulok osztalyozd vizsgara bocsatasa.

YV VV VY VY Y VY

A Pedagdgiai Program, valamint a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa
esetén, a dontés elien a birésaghoz térténd kereset benyujtasa.

KI KELL KERNI A NEVELOTESTULET VELEMENYET
» A tantargyfelosztas elfogadasa eltt, az egyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztdsa soran, va-
lamint az igazgat6-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt.

> Az iskola koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo pénzeszkozok felhasznalasanak megter-
vezésében.

A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

» A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilosnbozé dontési forumokra, nevel6testiileti-, alkal-
mazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat Jjegyzodkonyvben kell r6gzi-
teni.

» A nevel6testiileti értekezletet az igazgatd késziti els. A neveldtestiilet irasos elOterjesztése alapjan tar-
gyalja a Pedagogiai Program, az SzMSz, a Hazirend, a Munkaterv, az iskolai munkéra irdnyulé atfogo
elemzés, beszamolé elfogadasat.

» A nevelGtestiileti értekezlet levezetd feladatait az igazgatd latia el. A jegyzOkonyv
hitelesitésére az értekezlet két nevelStestiileti tagot valaszt.

> Ha a nevel6testiilet egyszerii szotébbséggel hozhato dontésénél szavazategyenl6ség keletkezik, a hataro-
zatot az igazgato szava donti el.

> A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabdlyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal €s egyszerii sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszamlald bizottsagot jelsl
ki a neveldtestiilet a tagjai koziil. Szavazategyenldség esetén az intézményvezetd szava dont.

» A nevelbtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vagy igazgato
vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezet, a jegyzokonyvvezets és a neveldtestiilet Jjelenlevé tagjai
kozil felkért hitelesit6 fija ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati for-
méban.

A NEVELOTESTULET FELADATAINAK ATRUHAZASA, EGYES FELADATAINAK ES JOGKOREINEK
ATADASA

AnevelStestiileta térvényben meghatarozott jogk&rébél
Az iskolavezetbségre ruhdzza

» Az intézmény helyiségeinek hasznalatra valé atengedésével kapcsolatos dontései hataskorét. A
nevelStestiletet azigazgatd az értekezletek alkalméval tajékoztatja a hasznélati jog atengedésérdl.

A szakmai munkakdzisségekre, vagy térségi miivészeti vezetdkre ruhdzza

> A tantargyfelosztas el6tti,

» A pedagogusok kiilén megbizasainak elosztaséval kapcsolatos,

»  Valamint az iskolai felvételi kovetelmények meghatérozasdhoz biztositott véleményezési jogkorét.

A véleményezési jogk6r gyakorldsarél nevelStestiiletet a munkak6zosség vezet6k az értekezletek
alkalmaval tajékoztatjak.
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INTEZMENYEN BELULI INFORMACIOATADAS MODJA
> Kétiranyl szervezett, rendszeres és hatékony kapcsolattartast és az informacidaramlést tamogato
kommunikacids rendszer kialakitasa (szobeli, digitalis és papiralapt eszkozok alkalmazasa).

» Az intézmény munkatarsai szamara a munkajukhoz sziikséges informécidkhoz és ismeretekhez valo
hozzaférés biztositasa.
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A munka értékelésével és elismerésével kapesolatos informéciok a munkatarsakhoz térténd szobeli
vagy irasbeli eljuttatdsa.

A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli.

A KOZNEVELESI INTEZMENYEKKEL VALO EGYUTTMUKODES KERDESE!, TERULETEI

Kilondsen fontos a j6 munkakapcsolat kiépitése a helyi kdznevelési intézményekkel. Célszer(i, ha a tandrok
személyes kapcsolatot tartanak az altalanos és kézépiskoldk szaktanaraival, egyeztetik a fontosabb iskolai
rendezvényeket, esetleg irdsban régzitik egylittmikédési megallapodasukat.

Iskolank drarendjének elkészitésénél messzemenden alkalmazkodik az altalanos - és kdzépiskoladk draterv-
ehez. Amennyiben az iskoldk foglalkozasi ideje megvaltozik, iskoldnk drainak védelme érdekében a valtoza-
sokat egyeztetni szitkséges.

Iskolank munkajénak megismerésére gyakran adédik alkalom a kilsé szereplések altal. A telephelyek kultu-
rélis életében vald aktiv részvétel iskoldnk szdmara részben bemutatkozasi lehet8ség, masrészt az kdzneve-
lési intézményekkel vald egyiittmkodés elmélyitésének szintere. J6 kapcsolat kialakitdsara van sziikség az
egyhdzakkal, a mivel6dési hazakkal, kényvtarakkal, mizeumokkal. Ezekben az intézményekben a tanuloif-
jusag mellett a feln6tt korosztély tagjaival is kapcsolatot létesitiink.

Nem utolsd sorban fontos a miivészeti iskolak szdmara a sziil&kkel vald kapcsolat. Tamogatjék a pedagdgu-
sok munkajat, segitik az iskolai koncepcid megvaldsitasat. Nem elhanyagolhaté a szlilk figyelme és segit6-
készsége a ndvendékek tanulmanyi el6menetele szempontjébdl sem.

Az intézmény torekedjen a mlvészeti nevelés feladatainak és sikereinek megismertetésére. Apolja a kor-
nyezetében kiépitett kapcsolatait, és hatékony miikédéssel gazdagitsa a fejl6dd teleplilések kulturajat.

KAPCSOLAT A FENNTARTO, SZAKMAI IRANYITO, TANACSADO SZERVEKKEL

Az

A fenntartd, felettes szervekkel valé kapcsolattartas szolgalati dton torténik, kivéve, ha jogszabaly vagy
egyes esetekben a felettes szerv mésként rendelkezik. Az igazgaté a neveld - oktaté munkara vonatkozé
szakmai utasitasokat csak a felettes szerv illetékes képvisel6itsl fogadhat el.

Iskolank dolgozdi - a jogszabalyokban meghatarozott kivételekts! eltekintve - az igazgatd utjan fordulhat-
nak a fenntarto és iranyito szervekhez.

Azigazgatd minden rendkiviili eseményrd! - 24 éran beliil - jelentést tesz a fenntartd szervnek.

[SKOLA RENDSZERES KAPCSOLATOT TART

> Aziskoldt tdmogaté alapitvany kuratériuméaval
A Violin M(ivészeti Alapitvany kuratériuménak elndke évi egy alkalommal tdjékoztatja a kuratérium tag-
jait az intézmény munkajardl.

> Atanul6k iskoldival

A mivészeti iskola drarendje elkészitésénél alkalmazkodik az &ltalanos és kézépiskoldk elfoglaltsdgahoz.
Amennyiben a foglalkozasok ideje megvaltozik az 6rak védelme érdekében a valtozasokat egyeztetni kell.

Az iskolak tanuldi a Mdvészeti Iskola engedélye alapjan részt vehetnek mvelSdési, kulturalis és
ismeretterjesztS rendezvényeken.

A MvészetiIskola igény szerint tajékoztatast nyujt a tanuld elémenetelérsl, magatartasardl.

A kozismereti iskoldk mUivészeti terlileteinek oktatdsaban az intézmény ismeretterjeszts foglalkozdsokkal,
rendezvényekkel segitséget nyujt.

A Mlivészeti Iskola tandrai kozrem(kédnek az egyéb kéznevelési intézmények rendezvényein.
> Atelepiilések egyéb kulturdlis intézményeivel

Az iskola — a k6z6s éplilethdl addddan is — killéndsen szoros kapcsolatot tart fenn a székhely és a telephe-
lyek mivel8dési és kdznevelési intézményeivel, kdz8sségi hazaival- Az altaluk szervezett programokon

rendszeres fellépék iskoldnk mivészeti csoportjai.



»  Mas miivészeti Iskolakkal.

Az iskola vezetése és pedagdgusai szakmai kapcsolatot tartanak az azonos tanszakok tandraival, ennek
formaja személyes tapasztalatcsere.

» A miivészetiiskoldk szakmai szervezeteivel
o A Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetségével (MZMSZ)
o A Magyar Mivészetoktatasért Orszagos Szervezet (MAMOSZ)
o Alapitvanyi és Magéniskolék Egyesiilete (AME)

Aziskola képviselteti magat a Szervezetek tandcskozasain, kongresszusain.

A GYERMEKIOLETI SZOLGALATTAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése
érdekében a:
> gyermekjoléti szolgalattal, illetve
»  gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellato mis:

o személyekkel,

o  intézményekkel és

o hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattdl, ha a gyermeket veszélyeztets okokat pedagogiai
eszkozbkkel nem tudja megsziintetni.

A KAPCSOLATTARTAS FORMAI, LEHETSEGES MODIJAI
> agyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
> esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

> agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése, lehetévé téve a
kozvetlen elérhet8séget,

» eloadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

CSEREKAPCSOLATOK, BELFOLDI ES KULFOLDI TAPASZTALATCSERE LATOGATASOK

Az iskola igazgatdja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tandrai és tanuldi tapasztalatcsere és koz3s
mUvészeti tevékenység céljabdl csereldtogatdsokat, hangversenyeket, kéz8s fellépéseket szervezhetnek. Ennek
koltségeit a meghivo felek kdlesénds megallapoddsainak alapjan hatdrozzak meg.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYAPOLASSAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

ISKOLAI SZINTU UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dé jelleggel, a kordbbi hagyo-
manyokat apolva keriil meghatarozasra. Az iskolai innepélyek és megemiékezések pontos idSpontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felel&siket az éves munkatervben régzitjiik. Az intézményveze-
tés altal meghatdrozott iskolai innepélyeken/rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulék megjelenése ko-
telez§, a megfeleld linnepi 6lt6zékben.

Oktober 1. Zenei vildgnap

Oktéber 6. Az aradi vértanuk emléknapja

Oktéber 23. Az 1956-0s forradalom emléknapja

December Mikulds napi iinnepség, Kardcsonyi Unnepség

Januér 22. A magyar kultira napja

Februéar 25. A kommunista és egyéb diktaturak dldozatainak emléknapja

Marcius 15. Az 1848-3s forradalomra emlékezés



Marcius 27. Szinhazi vilagnap

Aprilis 11. Akéltészet napja

Aprilis 16. A Holocaust dldozatainak emléknapja
Aprilis 29. Tanc vildgnap

Junius 4. A nemzeti &sszetartozas napja
Jinius Tanévzard gélak

AZ ISKOLA HAGYOMANYA|

Az iskola hagyomanyainak dpolasa, j6 hirnevének megérzése, Sregbitése az iskolakbzdsség minden tagja-
nak joga és kotelessége. A hagyomdnyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az Unnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezési felelgséket a nevel§tes-
tilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

AZ INTEZMENY HAGYOMANYOS KULTURALIS RENDEZVENYE!

Novendékhangversenyek, hazi hangversenyek, moderntanc versenyek, néptancversenyek, szinjatszd verse-
nyek, illetve mas mivészeti 4gakban megrendezett iskolai és regionlis, orszagos versenyek.

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Iskolankban szakmai munkakdzésség nem miiksdik.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A novendekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét az altalanos és kozépiskolajuk latja el. Baleset alkalma-
val az oktat6 pedagogus, illetve a ndvendékek feliigyeletét elléto pedagogus intézkedik.

Az intézmény egészségneveléssel kapcsolatos feladatait a pedagégiai program egészségnevelési
programja tartalmazza.

Az INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

BALESET MEGELOZESE
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Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségik,
testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, s ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenve-
dett, vagy annak veszélye fennéll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola minden dolgozdjanak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ mellékletében talalhatd
munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és tiizriad6 terv rendelkezéseit.

Minden telephelyen oktatni kell a tanulok biztonsagénak és testi épségének megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelk a tandrai foglalkozasokon kételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figye-
lemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartani.

A TANEV KEZDESEKOR AZ ELSO TANITASI ORAN ISMERTETNI KELL

>
>
>

Az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
A balesetvédelmi eldirasokat,

Rendkiviili esemény (baleset, tiiz- bombariad, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a me-
nekiilés rendjét, Gtvonalat,

A balesetvédelmi oktatast a naploban dokumentalni kell,

Az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeit az igazgatd rendszeresen ellenérzi.



FELADATOK BALESET ESETEN

» A sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni. Ha sziikséges orvost kell hivni.

» A veszélyforrast haladéktalanul meg kell sziintetni. Minden balesetet jelezni kell az iskola igazgatoja fe-
1€
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Az iskolaban tortént minden balesetet az igazgaténak ki kell vizsgalni, tisztazni kell a kivalto okokat, s
azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.

> Meg kell allapitani a teendSket a hasonld balesetek megelézése érdekében, a sziikséges in-
tézkedéseket végre kell hajtani.

» A tanuldbaleseteket nyilvan kell tartani. A harom napon tul gyogyuld sériilések esetében
jegyz8kdnyvet kell felvenni, azt tovabbitani a fenntarténak, a tanulé sziileinek.

»  Stlyos baleset kivizsgalasdba munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni!

BARMELY RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDGK

Az

A kbznevelési intézmény a Szervezeti és M(kodési Szabalyzatiban szabalyozni koteles a rendkiviili
esemény, bombariadd, stb. esetén sziikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezet6t.

INTEZMENYVEZETG FELADATA RENDKIVULI ESEMENY ESETEN

a rendkiviili esemény jellegének megfelelSen az intézményvezeté

a) haladékialanul értesiti

» azérintett hatdsagokat /tiizoltosag, rendérség, menték, katasztrofavédelem/,
»  afenntartot,

»  asziiloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk védelmet, biztonsdgdt
szolgdljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen
> atliz,

» azéarviz,

> afoldrengés,

» bombariado,

> egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkét mas modon akadalyozé, nehezit6 koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérdl, amely a
tlzvédelmi szabalyzatban rogzitett terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekévetkeztekor az intézményvezetd a pedagdgusok
bevondsaval a legjobb beldtasa szerint dont.

RENDKIVOLI ESEMENY, TUZRIADO, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDGK

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

Rendkiviili esemény, tliz- és bombariadd esetén a székhelyen miikodd iskolaban az igazgato intézkedik.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A telephelyeken
a bérbeado intézmény igazgatdja teszi meg a sziikséges intézkedéseket:

®  {rtesiti a hatésagot (renddrség, tiizoltosag)
s megkezdi az épiilet kitiritését

Katasztrofa-helyzetben a rendkiviili eseményt észlels alkalmazott koteles a kdzvetlen veszély elhéritasarol
gondoskodni, egyidejiileg pedig az intézmény igazgatéjat értesiteni.

TUZRIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A tanév kezdetén a novendékeknek tlizvédelmi oktatast kell tartani, ennek soran fel kell hivni a tanulék fi-
gyelmét a tlizveszélyes anyagokra, a tiizokozds veszélyeire, a baleset megel6zés szabalyaira, tliz esetén a te-
endokre.



Minden telephelyen j6l l4thato helyen ki van fliggesztve a tiizriadé esetén hasznalandé menekiilési Gtvonal. A
tlizvédelmi oktatés keretében ezt az Gitvonalat ismertetni kell a tanuldkkal. Fel kell késziteni a tanulokat a tliz-
riado esetén a hatarozott, gyors €s fegyelmezett cselekvésre, a pedagdgus utasitésainak betartasara.

BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Bombariad¢ alkalmaval a székhely és a telephelyek épiiletének Kitiritése a tiizriado terv szerint torténik.

Az ¢piilet Kitiritésének idGtartamérol, a tanulok elhelyezésérél, az intézkedést végz6 hatosag informacidja
alapjan az intézkedéssel megbizott személy, vagy a székhelyen, ill. telephelyen tartdzkodo vezetd dont.

A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az igazgaté rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartt.

PEDAGOGIAI PROGRAMMAL KAPCSOLATOS TAJEKOZTATASKERES IDGPONTIAI

Az iskola igazgatdja, illetve az pedagogusok a sziil6ket, illetve a tanuldkat a tanitasi év elején vagy kilon ké-
résre részletesen tdjékoztatja az iskola pedagégiai programjardl.

Pedagdgiai program nyilvdnos, minden érdeklgdd szamara megtekinthetd. Iskolank pedagdgiai programja
az érdekl8dSk szamara hozzaférhets munkaidében az iskola kényvtaréban vagy az iskola internetes honlap-
jan {(www.violiniskola.hu) megtekintheté.

A Pedagdgiai program egy-egy példénya a kdvetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

» aziskola irattaraban

> aziskola igazgatdjanal

Tajékoztatds elbre egyeztetett idSpontban kérhetd az igazgatétdl, illetve a pedagdgusoktdl.

AZ INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULG FEGYELMI

ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETG ELJARAST, VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZG EGYEZTETS EUARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a 20/2012.EMMI rendelet 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet§ eljaras
elézheti meg. Az egyeztet§ eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulé kdzott megalla-
podas létrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében.

AZ EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAIT AZ ALABBIAK SZERINT HATAROZZUK MEG

>

\%
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az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo révén ad in-
formaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd el-

jaras lehetdségérol a fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét

a fegyelmi eljdrdst megel6z6 egyezteté eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jelslni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatdridejét

az egyeztet$ eljaras kezdeményezése az intézményvezet$ kotelezettsége az egyezteté eljards ido-
pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd eljaras ido-
pontjarcl €s helyszinérdl, az egyeztett eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérs! irdsban
értesiti az érintett feleket

az intézmeény vezetdje az egyeztet6 eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény bar-
mely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése szikséges

a feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljards el6tt legaldbb egy-egy alkalommal kiteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdza-
sa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteté eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért, az in-
tézmeny vezetdje a fegyelmi eljérast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztet0 eljards lezdrasakor a sérelem orvoslasardl frasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodeus frnak ala



FEGYELMI ELIARAS NELKUL KISZABHATO
> szobeli figyelmeztetés (a pedagdgus adhatja),

> irasbeli intés (a pedagogus adhatja). Az frasbeli intést az fétargy napléba be kell jegyezni, és a tény-
ol a sziiléket értesiteni kell.

A FEGYELMI ELJARAS

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatérozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmezé intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvénye

siil, amelyt6l indokolt esetben — a vétség stlyara tekintettel - el lehet térni.

A FEGYELMI ELUARAS SZABALYAI

> A fegyelmi eljarasban a kiskord tanul¢ sziilje mindig részt kell, hogy vegyen. A tanulét sziiléje,
térvényes képviseldje képviselheti. A fegyelmi eljaras meginditasarél a tanulét, a kiskord tanulé
sziil6jét értesiteni kell a tanulé terhére rote kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a gazdalkod¢ szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdaségi kamara képvise-
16je szabalyszerli értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszer(i meghivas elle-
nére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulé, a sziilé kiilon-kiilon
a targyalas el6tt legaldbb nyolc nappal megkapja.

> A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell fejez-
ni. Az eljaras sorén lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé, tovabbé a gazdalkodo
szervezetet érint kérdésekben a gazddlkod6 szervezet képviseldje az tliggyel kapcsolatban tajéko-
zddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

» A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kivetben ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llé bizonyitékokat.

Y/

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagn bizottsag
folytatja le. A bizottsag elnoke az iskola igazgatéja.

» A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos minéségben részt vevok nevét, az elhangzott nyi-
latkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetbje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, a sziil kéri.

» A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességsze-
gés elbiralasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanulé ellen vagy a tanulé mellett szol. A
fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson az iskola igazgatoja kihirdeti. Ha az igy bonyolultsdga
vagy mas fontos ok szitkségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az iskola igazgatéja legfel-
Jjebb nyolc nappal elhalaszthatja.

> Afegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
* atanulo nem kovetett el kotelességszegést,
* akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
¢ akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,
¢ akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
* nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanulo kovette el.

» A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziiléjének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljaras-
ban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Az elsSfoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskort tanulé esetén pedig a szil6 is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szdmitott tizendt napon beliil kell

az iskola igazgatdjédhoz benyujtani.
A TANULOVAL SZEMBEN A KOVETKEZ® FEGYELMI INTEZKEDES HOZHATO
» szobeli figyelmeztetés,
> szaktanari figyelmeztetés, vagy igazgatoi frasbeli intés

Szaktanari figyelmeztetés, vagy irasbeli intés adhaté a fétargy, ill. kotelez6targy kovetelményeinek nem tel-
jesitése, felszereléshiany, foglalkozason el8forduld tdbbszéri fegyelmezetlenség, hazirend enyhébb megsér-
tése, igazolatlan mulasztas miatt.



Azigazgatoiirasbeli intés a koriilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezésére adhaté.

A hazirend sllyosabb megsértése esetén az iskoldban a 20/2012. {VIll. 31.) EMMI rendelet 53-61.§-4nak
megfelelSen folytatjuk le a fegyelmi eljarast.

Kotelessegszegés, fegyelmi vétség esetén a fegyelmi biintetés kiilonbéz6 fokozata alkalmazhaté a vétséget
elkdvetbvel szemben.
A FEGYELMI BUNTETES LEHET
> megrovas,
Szigoru megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetdleg megvondsa,

>
>
> athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba,
> eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatdsatd],
> kizaras az iskolabol.

A

fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza meg. A fegyelmi eljaras szabalyait jogszabaly hatdrozza meg.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK

HITELESITESENEK, VALAMINT A HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

» Az iskola az koznevelési agazat iranyitasi rendszerével, a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR)
réveén tartott elektronikus kapcsolatban elekironikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmaz a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus rendszer hasznélata soran kezelni kell
az oktober 1-jei pedagdgus ¢s tanuldi listat, Koznevelési Statisztika adatait, a tanuléi jogviszonyra
vonatkozo be-, és kijelentéseket, az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tandrokra vonatkozo adat-
bejelentéseket, az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositéasat, és a pedagdgus igazolvany
igényl6 adatlapjait.

» Az elektronikus tton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

» Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges, a
dokumentumokat adathordozon taroljuk.

» Az intézmény hosszi illetve kerek bélyegzdjének hasznélatara az intézményvezetd, a térségi miivé-
szeti vezetdk és az iskolatitkar jogosultak.

AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI. A
FELNOTTOKTATAS RENDJE

Iskoldnkban az alapfokd mivészetoktatason iviil nincs egyéb foglalkozas.

A Violin MGvészeti Iskola felnSttoktatdst nem szervez.

A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, SPORTKOR VALAMINT A VEZETOK
KOzZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

Iskoldnkban nem mUkadik diakdnkormanyzat, és sportkér.

A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESE

A tanulobalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok
Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartdly felszerelése az épiile-
ten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd;
- hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott



felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feltigyelete mellett lehet;

- hogy az intézményben a tanuldk a jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mingsitett gépeket, eszkdzi-
ket ne hasznalhassék;

- hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhaté a szamitogép.

A pedagbgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, amelynek ellendrzésére az intézményvezetd
felelds,

- gondoskodjanak a tanulék biztonsagarsl.

A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezett feladatai:
Kijeloli azt a személyt, aki a tanul6baleseteket nyilvantartja;

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

-intézkedik a harom napon tal gyégyuld sériilést okozé tanulébalesetek haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrol
Jegyz8konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de legkésébb a targyhot kivetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntarténak, valamint atadja a tanuld sziildjének (nagykoru tanuld esetén a tanulénak) — egy példany megdrzésérol
gondoskodik;

-ha a kivizsgalas elhiizédasa miatt az adatszolgaltatas hatériaeje nem tarthato, akkor e tényr6l az okok ismertetésével
Jegyz6konyvet készittet.

tlyos balesetekkel kapesolatos feladatok:
-a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartéja felé,
-gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevondsaval torténd

kivizsgalasardl.

Sulyos az a tanul6baleset, amely:

-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvéle-
mény szerint — a balesette] dsszefliggésben életét vesztette)

-valamely érzékszerv (érzékelképesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii karosodasat

-orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
-sulyos csonkuldst (htivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél

sulyosabb esetek),
-a beszél6képesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.
Intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrél, hogy a megtortént balesethez hasonlé eset ne tét-

ténhessen meg.

A pedagogus feladata:

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezeté utasitasara:

-kozremikodik a harom napon tal gyégyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,

-¢ balesetekrdl jegyzékonyvet vesz fel,
-jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtzodasa miatt az adatszolgéltatas hatdrideje nem tarthatd,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
-a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési

rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérsl, és kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

Nem pedagogus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden miikddik kozre a tanulobaleseteket kovetd feladatokban.



ISKOLAI KONYVTAR, ESZKOZTAR MUKODESENEK RENDJE

A Violin M(vészeti Iskolaban nem mikédik kényvtar, csak hangszertdr, kottatar és jelmez- és eszkdztar.

» Az iskolai kényv, kotta, hanghordozé eszkozok (tovabbiakban konyvtar-eszkdztar) az iskolai neve-
16- oktaté hatékonysagat, a korszer(i szemléltetést szolgalja.

> Torekednikell az dllomany folyamatos gyarapitasara.

» A konyvtar-eszkoztar alloméanyanak tartalmaznia kell a kdznevelési tervek altal eléirt eszkdzoket.
(ajanlott kotta és zenemiivek, szakkényvek,)

»  Akonyvtar-eszkoztar gytijtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang és video felvételeket.
» A kdnyvtér-eszkoztar allomanyénak kolcsonzésérdl az iskolatitkar gondoskodik.

» Az iskolai felszerelések, technikai eszk6zok, hangszerek nyilvantartasaért az igazgatd altal megbizott
személy felel.

> Atanév végén atanulonak bizonyitvanyosztas elétt tartozasukat rendezni kell.

» Az elveszett, vissza nem szolgaltatott iskolai tulajdonu konyvet, kottat, eszkozt, stb. a folyo kereske-
delmi dron kell megtériteni.

» Az iskolai eszkdz0k — jelmezek, viseletek, hangszerek, egyéb eszkozok — a pedagdgus feliigyelete alatt,
a tanar személyes felelosségvéllaldsa mellett all a rendelkezésre. A kiadott eszkizokrol nyilvantartast
vezetlink.

A HANGSZEREK, FELLEPO RUHAK KOLCSONZES! DiJA

» A hangszerek, vagy fellép6 ruhak kolesonzési dijat az iskolavezetés hatérozza meg, amely a hangszerek
esetében a beiratkozasi lapon taldlhaté. A dijat a tanulok az iskolanak fizetik be.

» A befizetésrdl, a jogszabalyban meghatarozott modon, atvételi bizonylatot koteles adni a pénzt atvevéd
erre felhatalmazott személy, illetve atutalassal is lehet befizetni .

» A kdlesonz6 a hangszer, vagy jelmez elvesztése, vagy megrongalodasa esetén, kartéritési feleldsséggel
tartozik az iskola felé.

PEDAGOGUSOK MUNKAJAHOZ SZUKSEGES INFORMATIKAI ESZKOZOK MEGHATAROZASA

Iskolankban hagyomanyos tantermi oktatast alkalmazunk, ezért kiilsnosebb informatikai eszkozre nincs sziikség az
oktatashoz.

Amennyiben mégis sziikség van ra, akkor eldre egyeztetett iddpontban az iskola tulajdonaban levé eszkdzoket
rendelkezésre bocsatjuk.

A korabbi pandémia miatti online oktatasnal a pedagogusok sajat eszkozzel oldottak meg az oktatést.

Amennyiben palyazat utjan lesz lehetéség, biztositjuk a tovabbi szitkség szerinti eszkdzdk beszerzését.



Zar6 rendelkezések, legitimacio

1. Az SZMSZ nyilvanossigra hozatala

Az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzata nyilvanos, minden érdeklédé szamara megtekinthetd.
A szervezeti és mikodési szabalyzat egy-egy példanya az iskola irattaraban, az igazgatonal, az iskola honlapjan tekint-
heté meg

Q.

2. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. augusztus 28. napjan a nevelétestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavondsig érvényes. A doku-
mentumot  készitette az intézményvezetd. A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatdlybalépésével
egyidejlileg érvényeét veszti a 2023. augusztus 29. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Kelt: Dunatjvéros, 2024. augusztus 28.

Turdczi Rita
a neveldtestiilet nevében
3. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, atszervezés esetén
vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intéz-

meényvezetbhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Dunatjvéros, 2024. augusztus 28.

Puskasné Radné Agnes
igazgatéd

4. Fenntartéi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése
értelmében a Violin Alapfokd Miivészeti Iskola Nonprofit Kft., mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyako-
rolt. Alairésommal tanusitom, hogy a fenntarto dontésre jogosult vezetje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért,
azokat jovahagyja.

Kelt: Dunatjvéros, 2024, augusztus 28.

Puskés Andras
a fenntarté képviseltje



1. MELLEKLET
Intézményi alapadatok

1. Intézmény neve: Violin Alapfokt Miivészeti Iskola
OM azonosito: 100866
KSH azonosité: 18494974-8520-599-07
Adoszam: 18494974-1-07
Bankszamlaszam: 10102969-49957000-01000009
Bankszimla alszamla: 10102969-49957000-01004003
Intézmény rovid neve: Violin Muvészeti Iskola
Intézmény tipusa: alapfokt miivészeti iskola
2. Intézmény székhelyének cime: 2400 Dunaujvaros, Viei M. u. 12.
3. Intézményi feladatellatasi helyek felsorolasa:

1. telephely: 2459 Racalmas, Szigetfs u. 24.

2. telephely: 2490 Pusztaszabolcs, Matyas kirdly u. 14.

3. telephely: 2400 Dunatjvaros, Apaczai Csere Janos u. 11.
4. telephely: 7013 Cece, Arpad u. 3.

5. telephely: 2490 Pusztaszabolcs, Matyas kiraly u. 14-16.
6. telephely: 7013 Cece, Szabadsag tér 18.

7. telephely: 7003 Sarbogard, Koztarsasag u. 171-173.

8. telephely: 7000 Sarbogard, Hésok tere 3.

9. telephely: 7000 Sarbogard, Ady Endre u. 194/196.

10. telephely: 2400 Dunadjvaros, Rémai krt. 51.

11. telephely: 2400 Dunatjvaros, Bartok tér 1.

12. telephely: 2400 Dunatjvéros Kallds Dezsé u. 1/a.

4. Az intézmény alapitéja: Puskasné Radné Agnes
alapitas idopontja: 1996.

5. Fenntart6ja: Violin Alapfoka Miivészeti Iskola Nonprofit Korlatolt Felelésségti
Téarsasag
Réviditett neve: Violin Nonprofit Kft.
Cégjegyzékszam: 07-09-015955
Cime: 2459 Racalmas, Szigetf6 u. 29.



6. A jelenleg hatalyos alapito okirat szama, kelte: 1/2023. (kelt:2023.04.25.)

7. Intézmény alapfeladata: (Nkt. 4. § 1.) alapfoku miivészetoktatas
Szakfeladat:
Alapfoki muvészetoktatas
- zenem(vészeti,
- képz6- és iparmiivészeti,
- tancmivészeti,
- szin- és babmuvészeti 4gban.

8. Villalkozasi tevékenység
Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Szervezeti felépités

A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
Vezetok, vezetoség

* Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje az igazgatd. Vezetd munkéjat az altalanos igazga-
tohelyettes segitheti. A telephelyek operativ, adminisztrativ vezetésében kézremiikddnek a
munkakozdsség vezetdk, vagy térségi miivészeti vezetdk.

e Az intézmény nevelStestiiletét a székhelyen és a telephelyeken mitkédé pedagdgusok és veze-
tok Osszessége alkotja.

e Nevel0 és oktatdo munkat kozvetlentil segitok:

Az igazgatd mellett titkarsag miikodik. A titkarsaghoz tartozik az iskolatitkar és a gazdasagi
lgyintéz6 (konyveld). A neveld-oktatdo munkat segiti még a pedagdgiai asszisztens.

Szervezeti abra

Igazgato > altalanos igazgatohelyettes (ha van)

térségi mivészeti vezetk

Igazgato- igazgatohelyettes Titkarsag
Kozvetlen iranyitasa: gazdasagi ligyek,

munkatigy, kényvelés
-telephelyek miikodtetése, -menedzselés téritési-, tandij kezelés
szakmai munka ellendrzése -gazdasagi tigyek, pénziigyek taniigy, KIR, KRETA.,
-vizsgaztatas -ellendrzés statisztika, adatszolgaltatas,
-beiratkozas - munkaltatdi feladatok hangszer-és jemeztar kezelés

-rendezvények, versenyek - beszamolasi, elszdmolasi feladatok

e Nevel6testiilet
Tagjai: igazgatd, altalanos igazgatohelyettes (ha van), munkakdzdsség-vezetdk, vagy
térségi mivészeti vezetdk, pedagdgusok
Vezetoje: az igazgatd
e Szakmai munkakozdsségek: a telephelyeken tanitd pedagdgusokbol alakult
Vezet6i: a munkakozosség-vezeto, ill. térségi mivészeti vezetd



2. MELLEKLET

TANUGY! NYILVANTARTASOK

A BEIRASI NAPLO, A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO

>

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A befrasi naplé a tankoteles tanu-
16k iskolai nyilvantartdsara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelslt - nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

A gyermeket, a tanulot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirdsi naplobdl toroini,
ha a tanuloi jogviszony, megsziint. A t6rlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A FOGLALKOZASI NAPLO

Atandrai, a tandran kiviili foglalkozasokrél a nevelSmunkat végzé, illetve a foglalkozast tarté pedagdégus,
foglalkozasi napldt (csoportnapldt) vezet.

A TORZSLAP

>

>

>

Az iskola a tanulokrdl - a felvételt koveté harminc napon belill - nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban:
torzslap) allit ki. A torzslap csak a kdznevelési torvényben meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az
iskolaban a torzslapon fel kell tintetni - a teljes tanulmanyi idére kiterjedden - a tanulo, év végi osztaly-
zatait, tovabba a tanuldk iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

Ha az iskolai nevelés és oktatds nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy mas idegen nyelv, a
torzslapot magyar nyelven és az oktatds nyelvén is vezetni kell. Ha a két széveg kozott eltérés van, és
nem allapithaté meg, hogy melyik a helyes szoveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

A megsemmisitlt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kidllitani. A péttérzsiapot az el8z8ekben foglaltak szerint kell kidllitani.

A torzslapba fel kell tiintetni a tanulé tanuldi azonositd szamat.

A BIZONYITVANY

»

Y

>

>

A koznevelésben a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy bizonyit-
vanykonyvbe (a tovabbiakban egylitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanulé
hanyszor véltoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan
kell kiallitani. A bizonyitvanyban, zaradék formajaban fel kell tiintetni az alapvizsga, az érettségi vizs-
ga, illetve a szakmai vizsga letételét.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap (pottorzslap) alapjan masodlat
allithato ki. A méasodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leréni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban, az iskolaban meglévé nyilvantartdsok alapjan - kérelemre - potbizo-
nyitvany éllithaté ki. A potbizonyitvany azt tantsftja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor végezte
el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni,

hogy az abban megjelslt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu potbizonyitvany akkor allithatd
ki, ha a volt tanuld

frasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolvaman tanult, és
nyilatkozatahoz csatolja volt tanardnak vagy két évfolyamtarsanak igazoldsat.

A tanér nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban, az iskolaban tanitott. A volt évfolyam-
tarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A bizonyitvanyba fel kell tiintetni az intézmény OM azonositdjat és a tanuldi azonosito szamot.

A TANTARGYFELOSZTAS ES AZ ORAREND

P

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelez$ oraszamanak (foglalkozasi idejé-
nek), a kotelez6 oraszamba beszaémithaté feladatainak, munkainak meghatarozasahoz tantargyfelosztast
kell késziteni. A tantargyfelosztdst az iskola igazgatdja - a nevel6testiilet véleményének kikérésével -
hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tandrai €s tanordn kiviili foglalkozasok
rendjét.



A JEGYZOKONYV

Jegyz6kdnyvet kell késziteni, ha jogszabdly el6irja, tovabba ha a kéznevelési intézmény nevelStestiilete,
szakmai munkakdzossége a kdznevelési intézmény miikddésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel§-
oktaté munkdra vonatkozd kérdésben hataroz (dént, véleményez, javaslatot tesz), illetSleg, ha a jegyz6-
konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a kdznevelési intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyz8kdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsoroldsat, az dgy megjelo-
lését, az ligyre vonatkozd lényeges megéllapitasokat, igy kiiléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készit8jének az alairdsat. A jegyz6konyvet a jegyz8konyv készitdje, to-
vabba az eljaras sordn végig jelen 1év6 alkalmazott irja ald.

A TANUGY! NYILVANTARTASOK VEZETESE

A PEDAGOGUS UGYVITELI TEVEKENYSEGE

» A fotargy tanar vezeti a fotargyi naplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovébbtanulas-
sal 0sszefligg6 nyilvéantartést.

> A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfonok és az
iskola igazgatéja altal kijelolt két 6sszeolvaso pedagdgus, illetve a pedagdgus és iskolatitkar a felelds. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatérozatokat, valamint a tovabbtanulasra vo-
natkozo bejegyzéseket a megfelelé zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

> A hibés bejegyzéseket a tantigyi nyilvantartisokban athtizassal kell érvényteleniteni, oly médon, hogy az
olvashato maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola
korbélyegzbjének lenyomataval kell hitelesiteni.

» Névvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan - a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgardl és az érettségi vizsgarol
és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt
kiallitd iskola, illetve jogutodja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint isko-
la iratait elhelyezték.
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AZ ISKOLA ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

10.

11.

12.

13.

14.

Zaradék

Felvéve [atvéve, a(z) ........ szamu hatdrozattal athelyezve] a(z) (iskola
CiMe) v iskolaba.

Felvette a(z) (iskola cime) .................... iskola.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyoz6 vizsga
letételével folytathatja.

..... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.
Mentesitve ..... tantargybdl az értékelés és a mindsités aldl

..... tantargy........évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a
kovetkez8k szerint: ...

Egyes tantargyak tanorai latogatasa alél az 20........ [ e tanévben felmentve
............................................ miatt.

Kiegésziilhet:

osztalyozd vizsgat kdteles tenni

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ............oo....... tantargy tanulésa alol.
Megjegyzés: A tdrzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z).......cooveeeveeer.... évfolyam
tantargyaibdl osztalyozo vizsgat kdteles tenni.

Kiegésziilhet:
Osztalyoz6 vizsgat kételes tenni.

Mulasztidsa miatt nem osztalyozhats, a nevelStestiilet hatarozata ér-
telmében osztélyozo vizsgat tehet,

A nevel6testiilet hatdrozata: a (betiivel) .............. évfolyamba léphet, vagy

A neveltestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
........................... évfolyamon folytathatja.

A tanuld az ... évfolyam kovetelményeit egy tanitdsi évnél
hosszabbideig, .........c......... hénap alatt teljesitette.
A ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot

meg ismételheti.

Dokumentumok
Bn., TI.
Bn., TI., N.
Bn., Tt., N.
N., Ti., B.
N., TL, B.
N., Tl., B.
N., TI., B
N., TL

N., TIL, B.
N., Tl

N., T, B

N.

N., Tl

N., TL, B
N., Th

Ti., B.

N., Tl B.



15.

16.

17.

18.

19.
20.

21

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Téritési dijmentes oktatdsban részesiil a Nkt. 16.§ (3) bekezdése és a Violin
Ami helyi rendelete alapjan

A(Z) oo, tantargy aldl............... okbd! felmentve.
AZ) e, tandraaldl.................... okbdl felmentve.
Atanuld jogviszonya

a) kimaradassal,

B, oraigazolatlan mulasztas miatt,

¢) egészségligyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

=) IO iskoldba val6 dtvétel miatt

megszint, a létszambdl tordlve.

e —————— fegyelmez§ intézkedésben részesiilt.

e ———————— fegyelmi blintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtisa
..................................... -ig felfliggesztve.
Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén

a)A tanuld ... dra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t fel-
szélitottam.
b) Atanuld ismételt............coco....... ora igazolatlan mulasztasa miatt a szil6

ellen szabdlysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat
nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

A, sz0t  (szavakat)  osztélyzato(Ka)t......oooeereienn . -ra
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenftettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) oo, kovetkeztében elvesztett

(megsemmisiilt) eredeti helyett ................. adatai (adatok) alapjan dllitottam
ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett
e adatai (adatok} alapjén allitottam ki.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név
...................................................................... , anyja neve
................................................................................. a(z)

ISKOIA oo szak

(szakmai, specidlis osztdly, két tanitdsi nyelvi  osztaly, tagozat)
Atanuld jogviszonya

a) kimaraddssal,

) U oraigazolatlan mulasztds miatt,

c) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) e iskoldba valé atvétel miatt

megsz(int, a létszambdl t6rolve.

TL.,

Tl., B.

Tl., B.

Bn., TI,

T

B., N.

Bn, T, N

Tl., B.

Pét. Tl.

Pét. TI.

pot. B.

Bn., Tl.,

B., N.



28. Eztanapldt...ccccovene. tanitasi nappal (Sraval) lezartam.

29. Ezt az osztalyozd naplét ... AZAZ.vvioerieiriaann (betlvel) osztalyozott
tanuldval lezértam.

Beirasi napld Bn.
Osztalynapld N.
Torzslap TL

Bizonyitvéany B.
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INTEZMENYVEZETO MUNKAKOR! LE[RASA

Név

Munkakére igazgatd

Munkaterilete székhely és aziskola minden telephelye

Kdzvetlen felettese azintézmény fenntartdja

ElSirt szakvégzettség amivészeti dgnak megfeleld felséfoku pedagdgus,
kdzoktatdsvezetdi szakképesités

Munkaideje

Kbtelezd Graszama
Feladata és hatdskore

Az alapfoku mivészeti iskola vezetSjeként felelds az intézmény szakszer(i és térvényes miikodéséért, a ta-
karékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, dént az intézmény mikddésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, melyet jogszabaly nem utal més hataskérbe.

ENNEK _KERETEBEN:

képviseli az intézményt

szervezi €s iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézményben folyé neveldmunkat, a nevelbtestiilet
szakmai tevékenységét

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének kialakitasat szervezi

el6késziti a neveldtestiilet jogkdrebe tartozé dontéseket, megszervezi a végrehajtasokat a rendelke-
zésre allo koltségvetés alapjan biztositja az intézmény egészséges és biztonsagos miikddéséhez
sziikséges targyi feltételeket, az alaptevékenység eredményes végzéshez a személyi feltételeket

kapcsolatot tart a fenntartoval
megszervezi az iskola munkarendjéhez igazoddan a nemzeti és intézményi tinnepélyeket

iranyitja a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasat, a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos
munkat

az alkalmazottakkal valé foglalkoztatasra, élet és munkakoriilményiikre vonatkozé kérdések
tekinteteben jogkdrét jogszabalyban eldirt, egyeztetési kdtelezettség megtartasaval gyakorolja

AZ INTEZMENYVEZET® FELADATKOREBE TARTOZIK
oatd felelds kiilondsen

a.) Az igaz

az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

az intézmény pedagogiai munkajaért,

az intézmény ellendérzési, mérési, értékelési és mindéségiranyitasi programjanak mikodéséért,
aneveld ¢s oktatd munka feltételeinek megteremtéséért,

a tanuldbalesetek megelézéséért,

a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyozo, kiilonbdzeti, miivészeti alap,- és zaro-
vizsga) jogszabalyainak megfelel6 elokészitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért,

a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanul6i jogviszony megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos
eljaras, dontés jogszeriiségéért,

az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos fenntarténak nytjtott elékészité
adatszolgaltatds helyességéért,

a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért és a to-
vabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasadrt,

az intézményi tankonyv- és kottarendelés lebonyolitasaért,

a kozoktatasi informéacios rendszerrel kapesolatos tdjékoztatasi feladatokért,

az intézmény taniigy-igazgatasi munkdjéért, tigyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantar-
tasai kezelésének szabalyossagéaért, az intézményi adatszolgaltatasért,

a miiveészeti neveld €s oktaté munkéhoz a kovetkez tanévben sziikséges tankonyvekre, tanulmanyi
segédletekre, taneszkdzokre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkozé sziilsi tajékoztatasért,

a jogszabalyok altal a vezetéhoz utalt feladatok ellatdasaért

az alkalmazottak szakmai alkalmazasanak jogszerfiségéért, szerzédéseinek megkotéséért, munka-
bérek, megbizasi dijak kifizetéséért



b.) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerzodik a sziikséges szolgaltatdsokra,
megbizasokat ad a sziikséges tigyekben. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vo-
natkozo kérdésekben eleget tesz a jogszabélyban eldirt egyeztetési kitelezettségnek.

¢.) Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, illetve jelen sza-
balyzat nem utal mas hataskoérébe.

d.) Képviseli az intézményt, képviselettel az igazgatohelyettest, esetenként méas pedagdgust is megbizhat.

e.) Az igazgaté feladatkorébe tartozik kiilondsen:

a nevel6testiilet vezetése,
a milvészeti neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
€s ellendrzése,
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez szitkséges
személyi és targyi feltételek biztositésa,
a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése,
a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa
felel a telephelyek rendjéért a munkavégzés biztonsagaért, a tanuldbalesetek
megelozéséért,

f.) Az igazgatd

megbizza az intézménybe jelentkezOk meghallgatasat végz6 bizottsag tagjait, javaslatuk mérlege-
lésével dont a tanulok felvételérdl és a szaktanarhoz vald beosztasardl,

engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarhoz,

engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy tanévben, ill. az eldirtnal
rovidebb id6 alatti teljesitését,

dont az intézmény eszkdzeinek kolestnzésérol,

kijeloli az osztalyozé és a kitlonbozeti vizsga idGszakat, engedélyt ad arra, hogy a tanulé ett6] elté-
16 iddpontban tegyen vizsgat,

megbizza az osztalyozd vizsga elnskét és tagjait,

el6késziti a tanév rendjében foglalt id6pontra a miivészeti alapvizsgat és zarovizsgat a jogszabaly-
ban foglaltak szerint, gondoskodik a vizsga lebonyolitasi rendjérdl, megszervezi a vizsgaeredmé-
nyek kihirdetését, gondoskodik a térzslapok és bizonyitvanyok egyeztetésérol.



PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA

Munkakér megnevezése:

A munkakdr ellatdsahoz sziikséges iskolai végzettség:
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Munkaid6 beosztasa:

Munkavégzés helye:

A munkakor megnevezése: pedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak az alapvizsgdra/zarévizsgara vizsgara valé sikeres felkészitése.

A fébb tevékenységek sszefoglaldsa
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Megtartja a tanitasi orakat;

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
el6készitése és végrehajtasa;

Munkaidejének beosztasat az szmsz megfeleld szakaszai részletezik;
A munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti tal;

Legalabb 10 perccel a munkaidé, illetve tanitasi Ordja kezdete eldtt koteles a munkahelyén
tartézkodni;

A tanitéasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem, mithely, gyakorléterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az llapotokat — utolséként tavozik;

A zart termeket: szaktantermeket, gyakorlo termeket stb. Az 6ra elején nyitja, az ora végén zarja;

Tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt koveten bejegyzi a naplét, nyilvantartja az 6rérél hianyzo vagy
kés6 tanuldkat;

Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat,

Tanitvanyai szdmara az osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzends feladatokrol;

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagégiai, szervezési, stb. Feladataira;

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkakdzdsség
megbeszélésein és értekezletein;

Evente szitkség esetén sziildi megbeszéléseket, értekezleteket, fogadoorat tart.
Megszervezi a szitkséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok 6rai hasznélatat;

Az igazgatd beosztésa szerint részt vesz az alap/zarovizsga, a felvételi, osztalyozo és kiillonbozeti vizs-
gékon, iskolai méréseken;

Helyettesités esetén szakszerii 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa eltt biztdk meg a
feladattal;

Egy orat jelentd hidnyzasa esetén egyeztetéssel, mas iddpontban potolja az érét;

Egy orat meghaladé hianyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szaméra az elvégzendd tananyag-
r6l, vérhatdan egy hetet meghalado hidnyzasa elétt tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezé-
se érdekében — az igazgatdhoz eljuttatja;

Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremikodik az épiilet kitiritésében,
menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szitkséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
Rendeltetésszer{i hasznalatanak biztositasaért;

Elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket;
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Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, versenyeztetesével, tehetséggondozasaval kapeso-

latos feladatokat, elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, kiilsés szereplésre,
kiallftasra, versenyre stb.;
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Részt vesz a prezentéciok elokészitésében és a prezentacion a képzémivész tagozaton;
Részt vesz a miivészeti csoportjat érinté féléves és évvégi vizsgakon.
LehetOség szerint részt vesz a ndvendékhangversenyeken;

Az osztalyozo értekezletet megel$z6 napra lezéarja a tanulok osztalyzatait;
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Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, hangversenyeken, kidllitasokon, sziikség esetén
ellatja a tanulok versenyen és koncerten valé kisérését;

Kiilénleges felelGssége
» Felelés atanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

> Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat;
» A hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi a térségi mivészeti vezetdnek, vagy
kozvetlentll az igazgaténak.

Jarandésdga

» Akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyu munkaszerzédésében a PUETV szerinti el§-
irt munkabér;

»  Tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij:

> Utikoltség-térités munkaba Jarashoz a mindenkori jogszabalyok alapjan;



ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatdsahoz szitkséges iskolai végzettség:
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

Beosztottja az igazgatonak, tevékenységét az utasitdsa alapjan,és az ellendrzése mellett végzi.

Az iskolatitkdr a nevelést, oktatast kozvetleniil segit6 alkalmazott.

- Aziskolatitkar vezeti az iskola titkarsagat.

- Aziskolatitkar felel6s az iskola tigykezeléséért.

- Az iskolatitkar iigyintézéi feladatokat 1at el.

- Aziskolatitkar 6néll6an intézi a hatdskorébe utalt tigyeket, a torvényes tigyviteli eldirasoknakés az igaz-
gatd utasitdsainak betartasa szerint.

Feladatai:

- A bizalmas informéaciok, személyi adatok diszkrét kezelése.

- Azirattdri anyagok szakszer( iktatésa, vezetése és tarolasa.

- lrasbeli anyagok elékészitése, elkészitése, sokszorositasa.

- Ertekezletek, targyaldsok, megbeszélések idépontjainak figyelemmel kisérése, anyaganakeldkészi-
tése, a jegyzOkonyvek vezetése, elkészitése.

- Be- és kimend postai killdemények ligyintézése, a postai feladokonyv vezetése.

- Informaciok beszerzése és tovabbitasa, telefonbeszélgetések lefolytatasa.

- Nyilvantartasok kézbentartasa.

- A tanszerek, irodaszerek, iskolai nyomtatvanyok (naplok, bizonyitvanyok, térzslapok, stb.) alloma-
nyanak figyelemmel kisérése.

- Pedagogusok személyi ligyeinek bizalmas intézése, a munkatigyi nyilvantartisok vezetése (szabadsa-
gok ¢és, személyes adatok valtozasanak nyilvantartdsa, betegszabadsagok feljegyzése, személyi anyag
vezetése, besoroldsok, atsorolasok, megbizasok figyelemmel kisérése).

- A taniigyi nyilvantartasok, statisztika elkészitésében valo kdzremiikodés.

- Utikoltség és egyéb koltségtéritések ligyintézése.

- Latogatdk fogadasa.

- Napi kapcsolattartas a fenntartoval.

~ Az intézmény szdmldinak kezelése, nyilvdntartasa, elszamolasa a fenntarto felé.

- Aziskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitiasdban valo kozremiikodés.

- Arendeletek, palyazatok figyelemmel kisérése, elkészitésiiknél valo kozremiikddés.

- Az iskola vezetés folyamatos tajékoztatisa a napi tevékenységérdl és az intézménybentorténtekrol.

A munkakori feladatain tilmenden eseti feladatok elvégzésére is kaphat megbizast, melyet azigaz-
gatd rendel el.

Heti munkaideje: 40 éra hétfstdl péntekig 8°-16"-ig. Tulmunka esetén a végzett munkaidétartaméval
azonos mennyiségii szabadidore jogosult.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatdsdhoz sziikséges iskolai végzettség:
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaid6 beosztasa:

Munkavégzés helye:

Beosztottja az igazgatonak, tevékenységét az utasitasa alapjan,és az ellenérzése mellett végzi.

A pedagbgiai asszisztens a nevelést, oktatast kzvetleniil segité alkalmazott.

1.Feladata:

- A neveld-oktato munka dltaldnos segitése az intézményben, csoportjaban a pedagégusok iranyitasaval.
— A szabadidds tevékenységek segitése, felligyelete.

- Segitd tevékenység a milvészeti csoportok rendezvényein, programjain,

- Rendkiviili esetekben a rabizott csoport rendjének fenntartasa,

- Beosztasa szerint fogadja a gyerekeket.

- Gondoskodik a tanulok, raszorulok ellatasarol: dltoztetés, étkeztetés, higiénia

- Segiti a tanulokat az 6néllosagban, 6nellatas kialakitasaban.

- Vészhelyzet esetén azonnal tajékoztatja vezetéit, intézkedik a tanulok biztonsagarol.

- A gyerekekkel kapcsolatos észrevételeir6l folyamatosan tajékoztatja a tanarokat

- Tanacsaival, kozremikodésével folyamatosan segiti a tanulok egyéni és kbzosségi problémainak megoldasat.
- Naprakészen végzi a munkakérével kapesolatos adminisztraciot.

2. Egyeztetési kotelezettsége: Minden munkakdri tevékenységét illetden kozvetlen felettesével.
3. Hataskore: Ellatja a csoporttal kapcsolatos iigyviteli feladatokat

4. Véleményezésre €s javaslattételre jogosult: - a nevel6-oktaté munka hatékonysagat érintd valamennyi kérdés-
ben - a beosztasdt érintd minden tevékenységben

5. Dontésre jogosult: az egyeztetett tevékenységek megvaldsitasi modjat illetden

6. Felelssége: Erkolcsileg €s anyagilag felel azért, hogy a - rabizott feladatokat az iskola érdekeinek megfeleld-
en, a kapott lehetdségeinek megfelelden, legjobb tudéasa szerint hajtja végre - a munkakoréhez tartozé targyi és
szemléltetd eszkozoket rendeltetésszerlien hasznalja, hozzajarul azok allaganak megbrzéséhez, az eszkozrendszer
tudatos fejlesztéséhez - a rabizott hataskorrel nem ¢l vissza.

7. Egytittmitkddésének és kapcsolattartasanak teriiletei: - pedagogusokkal - sziilékkel - szakemberekkel
8. Informacidadasi, titoktartasi kotelezettsége: A munkateriiletével kapcsolatosan az igazgaté egyetértésével

nyilatkozhat. A vezet6it6l tudomasdra jutott és a nevelétestiileti értekezleteken szerzett informaciokat bizalmasan
kezeli. A sziil6ktsl tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli.



