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. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A szabdlyzat célja

A hatilyos jogszabalyok keretei k&zdtt meghatérozza az Intézmény
milkddésének szabalyait. Az intézmény szervezeti felépitésének, belsé miikddésének, kiilsé
szervekkel valé kapesolattartasi rendjének megallapitasa, minden olyan szervezeti és milkodési
feladat rogzitése, melyet jogszabalyi felhatalmazéas alapjan az intézmény sajat hataskérében
jogosult és koteles rendezni.

2./ Jogszabdalyi hittere

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjardl;

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023.évi LIL

térvény végrehajtasarol

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

A 2011. évi CLXXXIX. tdrvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

A 2011, évi CXIL térvény az informacios énrendelkezési jogrdl €s az informacioszabadsagrdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanlsitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl

335/2005. (XIL29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairél és kedvezmeényeirdl sz616 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

A szabalyozott elektronikus ligyiniézési szolgaltatasokrdl és az allam 4ltal kdtelezGen
nyujtando szolgaltatasokrdl sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairol sz6l6 44/2007. (XI1.
29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és

véleményezésérol szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényili gyermekek oktatdsdnak irdnyelvei




3./ A szabdlyzat hatdalya

Iddbeli hatilya: Az SZMSZ-t a Nagykatai Liszt Ferenc Alapfokd Miivészeti Iskola Nevelo-
testiilete véleményezte és a fenntartd fogadja el.

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el €s az intézmény honlapjan kozzéteszi.

Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova. /2011. CXC (Nkt.) 25. §)/

Az intézmény korabbi SZMSZ-¢ ezen iddponttd] hatalyat veszti.

A Szabalyzat hatalya hatdrozatlan idétartamra sz6l.

Személyi hatdlya: az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és
munkaviszonyban allé dolgozdjara kiterjed. A szabalyzatban eldirtakat a koznevelési
foglalkoztatottak és a munkaviszonyban allé dolgozék kételesek betartani, munkavégzésiik
sorén a szabalyzat el0irasa szerint kitelesek eljarni.

A szabalyzat rendelkezéseit a szikséges mértékig kozolni kell az intézményi feladatok

végzésében, nem koznevelési foglalkoztatotti stituszban résztvevikkel (kiilsé partnerek,
megbizasi - véllalkozdsi jogviszonyban alldkkal) az iskola tanuléival és a tanuldk sziileivel.

4./ A szabdlyzat egy-egy példdanydt kapjdk

igazgato

— igazgatohelyettes

— tagintézmény-igazgatd

— neveldtestiilet

— sziiléi szervezet (munkakézsség)

A Szabalyzat egy példanyat az iroddn barki altal hozzaférhetd mdoden kell tartani.

5./ Az intézmény adatai

Neve, székhelye:

Nagykatai Liszt Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola
2760 Nagykata, Szabadsag tér 1.

Tel.: 29/440-066

E-mail: lisztferenc.nagykata@cegleditk.hu
Ugyintézt neve: Mérucz Néandorné

Ugyintézés helye, ideje: Nagykéta, Szabadsag tér 1.
H.-P.: 9-17

Tagintézménye:

Nagykatai Liszt Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola Tapioszentmartoni Tagintézménye
2711 Téapidszentmarton, Kossuth Lajos u. 11.

Tel.: 06 29/423-490

E-mail: igazgato foldvaryicemail.com

Ugyintézd neve: Miskoleziné Dege Timea




Ugyintézés helye, ideje: Tapiészentmarton, Kossuth Lajos u. 11.

H.-P.: 7.30- 15.30

Telephelyei:

o Téapidszelei Blaskovich Janos Altalénos Iskola

2766 Tapioszele, Farmosi u. 10.

s Matray Gabor Altalénos Iskola
2760 Nagykata, Gérgey u.15.

e 2765 Farmos, Zrinyi utca 2.

o 2764 Tapidbicske, Rakoczi (it 61.

o Kokai Kossuth Lajos Altalanos Iskola
2243 Koka, Ddzsa Gydrgy at 3.

o Matray Gabor Altalanos Iskola

2760 Nagykata, Jaszberényi 0t 76.

Alapité szerv neve:

Az alapitoi jogkdr gyakorloja:
Alapitd székhelye:

Fenntarté neve:

Fenntarto székhelye:

Az intézmény tipusa:

OM azonosito:
Alaptevekenysége:

Szakmai alapdokumentum kelte:

Az intézmény azonositéi:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma

emberi eréforrasok minisztere

1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Ceglédi Tankeriileti Kézpont

2700 Cegléd, Malom tér 3.

alapfok( miivészeti iskola

203459

852031 alapfok( miivészetoktatas

2020. 09. 01.

Szémlavezetd pénzintézet: Magyar Allamkincstar
Bankszamla szdma: 10032000-00336626-
00000000

AHT azonosito: 361595

K.SH statisztikai szdmjele: 15835028-8412-312-
13




6./ Kiznevelési feladatai

2760 Nagykata, Szabadsag tér 1.

Alapfokia miivészetoktatas

Nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i létszam: 300 £6)

Zenemiivészeti ag

(Kifuté tanszakok: fagott tanszak, furulya tanszak, fuvola tanszak, gordonka tanszak, hegedii
tanszak, klarinét tanszak, kiirt tanszak, maginének tanszak, szaxofon tanszak, szolfézs
(klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, zongora tanszak, zeneelmélet tanszak
(Klasszikus zene), zenetdrténet-zeneirodalom tanszak (Klasszikus zene))

(Uj tanszakok: faftivés tanszak (Klasszikus zene), rézfiivés tanszak (Klasszikus zene), vonos
tanszak (Klasszikus zene), billentylls tanszak (Klasszikus zene), vokalis tanszak (Klasszikus
zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene))

1-2. évfolyam eldképzo

6 évfolyam alapfoka

4 évfolyam tovabbképzé

Iskolai kényvtar:

Iskolai / kollégiumi kényvtéar

2711 Tapioszentmarton, Kossuth Lajos vt 11.
Alapfoki mivészetoktatas

Nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuléi létszam: 250 {6)
Zenemivészeti ag

(Kifuté tanszakok: bracsa tanszak, citera tanszak, furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar
tanszak, harmonika tanszak, hegedii tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, nagyb6gd
tanszak, népi bogo, cselld tanszak, népi bracsa tanszak, népi ének tanszak, népi furulya tanszak,
népi hegedii tanszak, népi klarinét/tarogatd tanszak, oboa tanszak, szaxofon tanszak,
szintetizator-keyboard tanszak, szolfézs (népzene) tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak,
tekerd tanszak, zongora tanszak, zenetdrténet-zeneirodalom tanszak (Klasszikus zene)

(Uj tanszakok: faftivos tanszak (Klasszikus zene), rézfivés tanszak (Klasszikus zene), vonos
tanszak (Klasszikus zene), billentyiis tanszak (Klasszikus zene), akkordikus tanszak (Klasszikus
zene), vokalis tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret
tanszak (Klasszikus zene))

Tancmiivészeti ag

(Kifuté tanszakok: néptanc tanszak, tarsastanc tanszak)

(Uj tanszakok: néptanc tanszak, tarsastanc tanszak)

Képz6- és iparmiivészeti ag

(Kifutd tanszakok: festészet tanszak, grafika tanszak)

(Uj tanszakok: foté és film tanszak, grafika és festészet tanszak, képz&miivészeti tanszak)
Szin- és babmitvészeti ag

(Kifutd tanszakok: babjaték tanszak, szinjaték tanszak)

(Uj tanszakok: babjaték tanszak, szinjaték tanszak)

Zenemiivészeti ag: eloképz6 2, alapfok 6, tovabbképzd 4

Tancmiivészeti ag: elokeépz6 2, alapfok 6, tovabbképzd 4

Képzio-és iparmiivészeti ag: eloképzd 2, alapfok 6, tovabbképzo 4

Szin-és babmiivészeti ag: eléképzd 2, alapfok 6, tovabbképzd 4



2766 Tépioszele, Farmosi ut 10.

Alapfoku miivészetoktatas

Nappali rendszeri (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 50 £6)

Zenemiivészeti Ag

(Kifut6é tanszakok: furulya tanszak, hegedll tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak,
zongora tanszak)

(Uj tanszakok: fafivés tanszak (Klasszikus zene), vonds tanszak (Klasszikus zene), billenty(is
tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak {Klasszikus zene))

[-2. évfolyam eloképzd

6 évfolyam alapfoka

4 évfolyam tovabbképz6

2760 Nagvkata, Gorgey utca 15.

Alapfokil miivészetoktatas

Nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi létszam: 100 f6)

Zenemiivészeti ag

(Uj tanszakok: fafiivés tanszak (Klasszikus zene), rézfivos tanszak (Klasszikus zene),
billentyfis tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene))

1-2. évfolyam el6képzd

6 évfolyam alapfoka

4 évfolyam tovabbképzd

2765 Farmos, Zrinyi utca 2.

Alapfoki miivészetolktatas

Nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuléi létszam: 150 £6)

Zenemiivészeti ag

(Kifuto tanszakok: bracsa tanszak, furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, harmonika
tanszak, heged( tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, maganének tanszak, nagybdgo
tanszak, oboa tanszak, szaxofon tanszak, szintetizdtor-keyboard tanszak, szolfézs (klasszikus
zene) tanszak, zongora tanszak, zenetOrténet-zeneirodalom tanszak (Klasszikus zene))

(Uj tanszakok: fafvés tanszak (Klasszikus zene), vonos tanszak (Klasszikus zene), billentytis
tanszak (Klasszikus zene), akkordikus tanszak (Klasszikus zene), vokalis tanszak (Klasszikus
zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene))

Képzo- és iparmilvészeti ag

(Uj tanszakok: képzémiivészeti tanszak)

Zenemiivészeti ag: 12 évfolyam

El6képz6 2 évfolyam, alapfok 6 évfolyam, tovabbképzo 4 évfolyam

2764 Tapiobicske, Rakoczi it 61.

Alapfoki miivészetoktatas

Nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 120 £6)

Zenemiivészeti ag

(Kifuto6 tanszakok: bracsa tanszak, furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, harmonika
tanszak, hegedill tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, magénének tanszak, nagyb6gb
tanszak, oboa tanszak, szaxofon tanszak, szintetizator-keyboard tanszak, szolfézs (klasszikus
zene) tanszak, zongora tanszak, zenetdrténet-zeneirodalom tanszak (Klasszikus zene))




(Uj tanszakok: fafivés tanszak (Klasszikus zene), vonds tanszak (Klasszikus zene), billentylis
tanszak (Klasszikus zene), akkordikus tanszak (Klasszikus zene), vokalis tanszak (Klasszikus
zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene))
Tancmiivészeti ag

(Kifuto tanszakok: néptanc tanszak, tarsastanc tanszak)

(Uj tanszakok: néptanc tanszak, tirsastanc tanszak)

Képz6- €s iparmiivészeti ag

(Kifuto tanszakok: festészet tanszak, foto-vided tanszak, grafika tanszak)

(Uj tanszakok: fot6 és film tanszak, grafika és festészet tanszak, képz&muivészeti tanszak)
Zenemiivészeti ag: eloképz6 2, alapfok 6, tovabbképzs 4

Tancmitvészeti ag: eloképzd 2, alapfok 6, tovabbképzo 4

Képz6-és iparmiivészeti ag: eldképzd 2, alapfok 6, tovabbképzé 4

2243 Koka, Dozsa Gyirgy it 3.

Alapfoki mitvészetoktatas

Nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 100 £6)

Zenemiivészeti ag

(Uj tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billenty(is tanszak (Klasszikus zene),
faftivostanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene))

Tancmiivészeti ag

(Uj tanszakok - néptinc tanszak)

Képzo6- és iparmiivészeti ag

(Uj tanszakok - grafika és festészet tanszak)

2760 Nagykata, Jaszberényi it 76.

Alapfoki miivészetoktatas

Nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 60 £6)
Tancmiivészeti ag

(0j tanszakok - néptanc tanszak)

Képzo- és iparmiivészeti ag

(Uj tanszakok - grafika és festészet tanszak)

Evfolyamainak szama: 1-2. &vfolyam elékeépzo,6 évfolyam alapfokd, 4 évfolyam
tovabbképzo.

Az intézményekbe felvehetéo maximalis tanulolétszam: 1130 {6

A feladatellitast szolgalé vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga:

o 2760 Nagykdta, Szabadsdg tér 1.
Helyrajzi szdma: 1/1

Hasznos alapteriilete: 470 nm

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

e 2711 Tdpioszentmdrton, Kossuth Lajos it 11.
Helyrajzi szama: 647

Hasznos alapteriilete: 220 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznilati jog



Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

e 2766 Tdpioszele, Farmosi it 10.
Helyrajzi szama: 1058

Hasznos alapteriilete: 229 nm

Intézmény jogkére: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogktre: vagyonkezeldi jog

o 2760 Nagykdta, Gorgey utca I5.
Helyrajzi szdma: 604

Hasznos alapteriilete: 298 nm

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog

e 2765 Farmos, Zrinyi utca 2.
Helyrajzi szdma: 1223/2

Hasznos alapteriilete: 2153 nm

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

e 2764 Tapidbicske, Rakoczi 1t 61.
Helyrajzi szama: 22

Hasznos alapteriilete: 186 nm

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
Fenntart jogkore: vagyonkezel8i jog

o 2243 Koka, Dozsa Gyirgy at 3.
Helyrajzi szdma: 969/2

Hasznos alapteriilete: 90 nm

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogk&re: vagyonkezel6i jog

e 2760 Nagykata, Jaszberényi ut 76.
Helyrajzi szama: 746

Hasznos alapteriilete: 60 nm

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznélati jog
Fenntarté jogktre: vagyonkezeldi jog
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7./ Az intézmény tevékenysége

Az alapfoki miivészeti iskola zenemiivészeti, képz6,- ¢€s iparmiivészeti, valamint
tAncmiivészeti dgakon olyan sajdtos iskola, amelyben el6képzs, — a zenemiivészet esetében
hangszeres eloképzd is — alapfoki és tovabbképzd évfolyamokon folyik az oktatds, és az el&irt
torvényes és tantervi kereteknek megfelelen torténik a tanitas.

Az intézményben az alapfok@i miivészetoktatds azzal a szandékkal j6tt létre, hogy
lehetdséget nylijtsunk az esztétikai érzékenység, a szépre vald hajlam, a harmonikus magatartis
iranti igényesség és készség kialakitasdra, hogy diadkjaink a miivészet segitségével
megismerhessék az egyetemes emberi kultira, a nemzeti hagyomanyok értékeit és Gnmagukat.

Az intézmény nem ,,profi-képzd”, nem szakképesitést ny(jtoé iskola — a milvészetkedveldk
és amat6rdk képzésére hivatott, e névendékek szdmara az ,,A” tagozaton folyik az oktatis,

A zenei palydra alkalmas tanitvanyokat a ,,B” tagozaton részesitik szakszeri
tehetséggondozésban és felkészitésben pszichikai, zenei és technikai téren egyarant.

Az iskola felnéttoktatast is folytathat, ennek szabalyai az aktualis torvényrendeletek
szerint zajlik.

8./ Az intézmény feladatai

e A valasztott szakon belill ny(jtson specidlis miivészeti ismereteket, és az alkotd munkdval
egyitt jaré pozitiv élmények segitségével jaruljon hozza a harmonikus, érzelmileg gazdag,
kreativ személyiség kialakitasahoz.

o Alakitsa ki a kultira iranti nyitott magatartast, az esztétikai érzékenységet, neveljen a
milvészetek befogadasara, értésére és milvelésére.

e Sajatos eszkdzeivel §sztdndzzon a trsadalmi érintkezésben és kommunikacidban a tolerdns
magatartésra.

e [smertesse meg az egyes miivészeti agak alapvetd ismeretanyagat €s technikait.

e Alapozza meg a miivészi kifejezOkészségek kialakitasat, bontakoztassa ki a tanuldk alkotd
fantaziajat, és fejlessze improvizacios készségiiket.

s Készitse fel az dtlagosnal jobb képességli nvendékeket a szakirdny tovabbtanulésra, illetve
milvészeti Onképzikordk, egyiittesek munkajaba valo bekapesolddésra.

o Torekedjen a tarsmivészetekkel vald egyiittmiikidésre.

o A hangszeres, vokalis zenei miiveltség megalapozasa és fejlesztése.

e Tanuldi tébbségének tudasat olyan szintre kell fejlesztenie, hogy képesek legyenek amatér
muzsikaldsra kamaraegyiittesben vagy zenckarban.

A zenei tanulmény soran adjon rendszerezett zenei ismereteket.

Tanitsa meg tanuloit a zenei irasra és olvasésra.

e Vezessen rd a zene logikajara, formai sszefiiggéseire.

e Ismertessen meg a fobb zenei stilusok sajatossagaival, a zenetorténeti Osszefliggéseivel, mds
milvészeti agakkal, vald kapcsolataival.

o Osztdndzze a tanulokat életkoruknak megfeleld, zenei tArgyn kényvek, ismeretterjesztd
miivek olvasasara.

e Pejlessze a tanuldk zenei izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek iranti érzékenységét.

e Fejlessze a novendékek zenei képességeit: hallasukat, ritmusérzékiiket, érzékenységiiket a
dinamika és a hangszin kiilonbségeire.

e Szoktassa tanuldit rendszeres, céltudatos munkira,
11



o Ertékes zenel anyag tanitdsaval, korszerli vonzé mddszerekkel alakitson ki olyan érzelmi
kapcsolatot a tanuldkban a muzsikélas irant, hogy az mindennapos szlikségletiikké valjék.

e Az iskolatevékenysége iranyuljon arra, hogy ndvendekei az életkoruknak €s képességeiknek
megfelelé zenei anyagot kotta-hlien, stilusosan, a zenei &sszefliggéseket visszaadva, értelmesen
tagolva, arnyaltan és kifejezGen szdlaltassak meg.

e Neveljen az értékes zene szeretetére.

s Oszténdzze tanulbit rendszeres hangverseny- és operaldtogatasra, a radio és a televizid zenei
miisoraira. meghallgatasara, a zenei élet eseményei iranti érdeklddésre, értékes hangfelvételek
és video felvételek gylijtésére és meghallgatasara, de mindenckelétt aktiv tarsas muzsikalasra.
e Hasznalja ki a lehetOségeket a kdzismereti iskolak zenei életének tamogatdsara. Mikodjék
egylitt mas intézményekkel a kulturdlis ¢és miivelodési feladatok ellatisaban
(hangversenyrendezés, ismeretierjesztés).

e Tamogassa az amatdér zenekarok ¢€s kamaraegyiittesek, a csaladi ,egylittmuzsikalas”
miikddését, legyen nyitott az értekes kénnylizenére.

e lehetdség szerint Iétesiisen cserekapcsolatot mas (esetleg kiilfoldi) zeneoktatési
intézményekkel.

e Vegyen részt a teleplilések kulturalis életének szervezésében és formalasaban. (hangverseny,
koncertszervezés.)

o A képz6,- és iparmiivészeti foglalkozasok alkalméval segitse a ndvendékek tervezési
készségének, kreativitdsanak, vizudlis kifejezOkészségének, komplex szemléletének
kialakuldsat.

o Osztonozze a tanuldkat az 6nallé munka, Snkifejezés, interaktivitds, valamint az empatikus
készség, kooperativ készség fejlddésére.

o A milvészeti munka sordn juttassa el a tanuldt az alkoté munkéhoz, amely hozzdjarul a
harmonikus, érzelmileg gazdag személyiség kialakitdsdhoz.

e A tincmuvészeti tanulmanyok soran fejlédjon ki a tanulékban a rendszeres munka
természetes igénye, fejlédjon ritmusérzékik, egymasra figyeld magatartasuk, ndévekedjen
fizikai alloképességiik. A formaérzék kibontakoztatasa mellett a ndvendékek mozgéaskultiraja
plasztikussa valjon.

e A tancmilvészeti dg a valasztott tdncos formanyelv elsajatitdsan keresztiil a tanuldk
mozgaskultirajanak fejlesztését szolgalja. A mult és a jelen hagyoményainak és tincmiivészeti
értékeinek megismertetésével, megszerettetésével lehetdséget teremtsen a tanuldk szédmadra,
hogy az életkoruknak megfeleld tincos mozgasmiiveltségre tegyenek szett.

s A népi jatek és a néptanc tanitasa eszktz a személyiség sokoldala fejlesztésére, biztositja a
magyar paraszti kultara értékeinek kozvetitésére, a nemzeti identitas erdsitésére €s a nemzeti
osszetartozas érzésének elmélyitésére szolgald tudatot, jelentGsen hozzdjarul ahhoz, hogy a
magyar néphagyomany €l6 formaban is fennmaradjon.
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9./ Az intézmény képviselete, vezetdi helyettesités

Az intézményt az igazgatd teljes jogkorrel jogosult barmely tgyben képviselni. Az
igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatd a feladat- és hataskoriikbe utalt ligyekben
onalléan — meghatalmazas nélkiil — jogosultak képviselni az iskolat.

Az igazgatd a képviseleti jogkdrét a Ptk. rendelkezései szerint jogosult atruhdzni, eseti
vagy altalanos meghatalmazas alapjan.

Az igazgatd helyettese az altalinos igazgatOhelyettes, aki az igazgatdt az igazgatodi
hataskdrbe utaltak vonatkozasaban jogosult annak tivollétében helyettesiteni. Az igazgaté és az
igazgatohelyettes egyiittes tavollétében az irasban kijelslt valamelyik tanszakvezetd jar el.

Vezet6i helyettesités esetén a helyettesités tényét, a helyettesitési mindséget mind irasban,
mind szbban kételes jelezni a helyettes. Az igazgatdi hataskorbe utaltak helyettesitéssel val6
ellatasa esetén a helyettes ténykedéseir6l a lehetd legrovidebb idon beliil kiteles tajékoztatni az
igazgatot.

Tagintézmény-igazgaté helyettesitése, csak hosszabb tavolléte akadalyoztatdsa esetén
lehetséges, a helyettest az igazgatd jogosult irdsban a tivollét, akadalyoztatas idejére megbizni.

A tagintézmény-igazgatd rividebb, illetve egy alkalomra sz6ld helyettesitésére eseti
jelleggel - az igazgatdval tortént eldzetes megbeszélés alapjan - keriilhet sor. A hatdskore
kizarolagosan a tanari jelenlétek ellendrzésére, a tandri munka akadalytalan biztositdsara, az
intézmény nyitdsdnak &s zarasanak ellendrzésére, illetve rendkiviili események el6forduldsa
esetén az igazgato, a renddrség, a tlizoltosag €s a mentdk értesitésére ad jogokat,

10./ Az intézmény gazdilkoddsa

A hatalyos jogszabalyok €s a szakmai alapdokumentum keretei kdzétt az intézmény nem
6nalléan gazdalkodd koltségvetesi szerv.

Az alapfeladatok ellatdsahoz szlikséges pénzeszkdzdket a fenntartd az intézmény éves
kéltségvetésében biztositja.

A tagintézmény-igazgatd tagintézményiik vonatkozasiban, gazdéilkoddsi kérdésekben
javaslatot tehet.

11./ Aldirasi jogkor

Az igazgatdé jogosult barmely intézményi iratot alaimi. (kivéve, ha erre jogszabaly
kizarolagosan mas személyt jogosit fel). A jelen szabalyzat, az egyedi munkakdri leirds alapjan
kiilon felhatalmazas nélkiil jogosult az iskola dolgozdja intézményi iratot alairni. Pénziigyi
kotelezettségvallalas kérésének alairdsara kizarolag az igazgatd, az igazgatd tartos tavolléte
esetén az dltaldnos igazgatohelyettes jogosult.
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12./ Bélyegzd haszndlat és nyitvatartds

Az iskola valamennyi bélyegz6jértl nyilvantartast kell vezetni. Az iskoldban bélyegzdk
kizarolag hivatalos célra, hivatalos iigyek intézésére, igazoldsok kiaddsara, beszerzések
lebonyolitdsara, bizonyitvanyok kiadasara hasznalhatoak.

A bélyegzok nyilvantartasat az e feladatra irdsban kijeldlt dolgozd végzi. A bélyegzdk
nyilvantartasanak rendjét, atadas-atvételének rendjét, a bélyegzOk tarolasira vonatkozd
szabélyokat a bélyegzk selejtezésére vonatkozd eldirdsokat kiilon szabédlyzat allapitja meg.

13./ A pénziigyi kitelezettségvdllalds és az utalvanyozds rendje
Az iskola feladatainak ellatdsat szolgdlé fizetési vagy mads teljesitési kotelezettséget

villalni, vagy ilyen kévetelést el6irni a Tankertileti Igazgatd jogosult. A kitelezettségvallalas
csak irdsban trténhet.
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II. RESZ

SZERVEZETI RESZ — AZ INTEZMENY
SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Szervezeti abra

Igazgaté

__—w lgazgatohelyettes
Szakmai tandcsado testiilet 7 Tagintézmény-igazgatd
T Tanszakvezetdk

Iskolatitkarok
Rendszergazda
Hivatalsegédek

Tagintézmény-igazgaté
Kizvetlen iranyit Kozvetlen irdnyitisa:

- tandrok szakmai

- tagintézmény
munkajanak nevelotestiilete,
megszervezése - tagint.. iskolatitkara

- fanfigyi iratkezelés - tagintézmény taniigyi

- palyazatok irasa, iratkezelése
kezelése
— KIR program
nyilvéntartas kezelése
— kényvtdros tanar
Telephely miikidés
A neveldtestiilet irdnyitdsa

franyitdsa
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2./ Az intézmény igazgatdja

Az iskola élén az igazgatd 4ll, aki a vezetdi tevékenységét az igazgatOhelyeties, a
tagintézmény-igazgato kdzremlkodésével latja el.
Az igazgato, - mint magasabb vezetdi beosztas ellatdsaval megbizott személy - jogallasat a
kéznevelési foglalkoztatottakra vonatkozd rendelkezések hatdrozzdk meg:

e Ellatja jogszabalyok altal a vezetd hataskdrébe utalt - és at nem ruhazott — feladatokat.

e Az igazgaté felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a racionalis és
takarékos gazdalkodasért, a pedagbgiai- szakmai munkaért.

e Az igazgatod dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly a jelen
szabdlyzat vagy a kollektiv szerzddés nem utal mas személy, testiilet hataskorébe.

e Az atruhazott hataskorben gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatott
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal rendelkezé munkavallalok
felett a Ceglédi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alapjan.

e [ranyitja az iskoldban folyd pedagdgiai tevékenységet.

e Gondoskodik a neveld-oktatd munka ellendrzésérdl.

e Gondoskodik a pedagégiai programok, munkatervek, értékelések, beszamoldk és egyéb
dokumentumok tervezetének elkészitésérdl, a nevelbtestiilet elé terjesztésérol.

o Vezeti a nevelGtestiiletet.

e Gondoskodik a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésérol, biztositja a nevel6testiileti
dontések megfeleld el6készitését, az intézményen belilli hatékony ¢és pontos
informaciodramlast.

e A pedagdgusok mindsitésével kapcesolatos feladatokat folyamatosan ellatja.

o Kapcsolatot tart a Ceglédi Tankertilettel, helyi dnkormanyzatokkal, a tagintézménnyel, a
telephelyekkel.

e A Tankeriilet iranyitdsa alatt ellatja a gazdidlkodassal, humanpolitikaval, fejlesztéssel
kapcsolatos intézményi feladatokat.

o Az igazgatd a kotelezettségvallaldsi, kiadmanyozasi, illetve egyeb joganak gyakorldsara a
Tankeriileti Kézpont belso szabalyzataiban foglaltak szerint jogosult.

e Képviseli az intézményt.

e Igazgatdi utasitds kiadasara jogosult.

e Ellentrzi az intézményi nevelG-oktatd szinvonalinak és eredményességének folyamatos
alakulasat.

¢ Szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabdl.

e Biztositja az intézmény tanuldi és felnbtt kdzosségei, valamint a Sziiléi Munkakdzosség
demokratikus jogainak gyakorlasat.

¢ Gondoskodik az intézmény belsé szabdlyzatainak elkészitésérdl, aktualizaldsarol és
alkalmazasardl.

o Kivizsgalja a panasziigyeket.

o Kapcsolatot tart a médiakkal, az intézmény munkdjardl nyilatkozattételre jogosult.




e A tagintézmény vonatkozdsaban — lehet6ség szerint — a tagintézmény-igazgatd bevonasaval
koteles eljarni, dontést hozni.

¢ Iranyitja az intézményt, gondoskodik az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi,
szervezeti €s szabalyozdsi feltételek biztositdsarol. A targyi feltételek biztositdsaval
kapesolatosan jelzési kdtelezettsége van a Tankeriileti Kzpont felé.

e Dont a tanuldk felvételérdl és beosztasardl.

¢ A tagintézmény-igazgaté és a tanszakvezetSk javaslatai alapjdn jovahagyja a pedagdgusok
éves foglalkoztatasi terveit.

e Elkésziti az intézmény valamennyi dolgozojanak munkakéri leirasat.

e Megszervezi és iranyitja az intézmény humanpolitikai munkdjat, tigyel a pedagdgus
utdnpotlas biztositdsara.

e Jovdhagyja a tandrok tanmenetét, és a fétargyi naplok tervezett anyagat.

e A fOtargy tandranak javaslata alapjan felmentést adhat egyes tantargyak tanuldsa aldl.

e Meghatdrozza a beszamolok rendjét, tsszedllitja a vizsgabizottsagokat.

o Engedélyezi a bizonyitvany méasodlatok és iskolalatogatési igazoldsok kiadasat.

o Engedélyezi az iskola tulajdonat képezd hangszerek kolcsdnzését.

e Gondoskodik a kart okozo tanuld felelésségre vonasarol, a kar megtéritésérél.

o Folyamatosan tdjékozddik az iskoldban dolgozdk munkajardl, ellenérzi és értékeli
tevékenységliket.

e Kapcsolatot tart a sziiléi munkakozosséggel, a didkdnkormanyzattal, a kézalkalmazotti
tandccsal, az intézményi tandccsal és a szakszervezettel.

e Kapcsolatot tart a véros és tagintézménye, valamint a telephelyek telepiilései, és a
vonzaskorzete altalanos- és kzépiskolainak vezetdivel.

o Részt vesz a varos, a tagintézmény, €s a telephelyek telepiiléseinek kulturalis-zenei életének
szerveze€sében.

e A fentieken kiviil végzi és ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabily, ill. az
iskola bels6 szabalyzatai hatés- és feladatkrébe utalnak.

Felelos:
e A hatdlyos jogszabéalyok, szabalyzatok, rendeletek és fenntartoi utasitdsok betartisdért, és

ror s

betartatasaért.

o A feladat és hataskorébe utaltak végrehajtasaért.

e Az intézmény Szakmai Alapdokumentumaban meghatéarozott pedagdgiai szakmai feladatok
megfeleld szinvonalon t6rténd biztositasaért.

e Az intézmény zavartalan, kdltséghatékony mitksdéséért.

e A sajat hataskorében kiadott utasitasokert, intézkedésekért és azok végrehajtasaért.

e Az intézmény feladatai ellatasdhoz a vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszerli miikddtetéséért.

o A tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért, a gazdalkodasi
lehetéségek és kotelezettségek Gsszhangjaért.

Felel6s a tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitéséért és a tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.
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3./ Az igazgatéhelyeties

Az iskoldban egy igazgatohelyettes dolgozik, aki magasabb vezetdnek minésil, és — eredeti
munkakére ellatdsa mellett - megbizasdra a hatalyos jogszabalyok vonatkoznak.

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd
iranyftasa mellett, egymassal egyilittmiikddve latja el. Tevékenységérol rendszeresen
tajekoztatja az igazgatdt.

Az igazgatéhelyettes altalanos helyettesnek mindsill, az igazgatd akadélyoztatasa, tavolléte
esetén koteles és jogosult helyettesiteni.

e [gazgatohelyetteseként, annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyett és
nevében valamennyi intézményi iratot jogosult €s kételes alairni.

e Megbizasaiban pedagdgiai, miivészeti, szakmai, valamint adminisztrativ jellegli feladatokat
14t el.

e Rendszeresen [4togatja a névendékek hangversenyeit, tanitasi ordit és ezek tapasztalatairdl
beszamol az illetékes tanarnak, illetve az igazgatonak. Kiiléngs gonddal segiti a fiatal tanarok
munlkAjat.

e Megszervezi a névendékek zongorakiséretét, az énekkarok, énekesek zongorakiséretét.

e Megszervezi a zeneiskolai hangversenyeket, bemutatdkat, tanari hangversenyeket.

e Iranyitja és szervezi a tehetségkutatast, a felvételi vizsgakat, a féiévi és év végi
meghallgatasokat.

e Elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgatd allandd vagy eseti jelleggel
megbizza.

e [Elkésziti a tantargyfelosztést, az Gsszesitett orarendet €s statisztikat.

e Megszervezi és iranyitja az iskola €s az egész intézmény tigyviteli feladatait. Gondoskodik
a tanarok helyettesitésérdl, a helyettesitések nyilvantartasardl. Elokésziti a neveldtestiileti €s
egyéb szakmai értekezleteket. Figyelemmel kiséri a tanuldok mulasztasait, a tanulok tartozasait.
e A KIR személyi nyilvantartot rendszeresen vezeti, aktualizdlja. Gondoskodik a napldk, az
Gsszesitok, az ellendrzé konyvek, jelenléti ivek ellentrzésérdl.

o Szervezi és vezeti az intézmény Onértékelési munkait, irdnyitja az intézmény belsd
cllenérzési feladatainak elvégzését.

o Elokésziti a nevelbtestiileti €s egyéb szakmai értekezleteket. Folyamatosan figyelemmel
kiséri az oktatdsra vonatkozd jogszabidlyok modosulasait és a palyazati lehetSségeket,
kifrasokat. Aktivan kdzremiikddik a palyazatok megirasaban.

e Figyelemmel kiséri a tovabbképzéseket és nyilvantartia a tanarok 7 éves tovabbképzési
ciklusait, elvégzett tovabbképzéseit. Iranyitja és szervezi a belsd ellendrzési csoport munkéjat.

Szervezi és nyomon koveti a tanarok mindsitési, tanfelligyeleti ellenérzését és a
szaktandcsadast.
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4./ A tagintézmeény-igazgato

Az intézmény szakmai alapdokumentumédban meghatarozott tagintézménye ¢élén
tagintézmény-igazgatd all, aki magasabb vezetSknek mindsil.
A tagintézmeény-igazgaté megbizasara a hatalyos jogszabéalyok vonatkoznak.
A tagintézmény-igazgatd kozvetlenill szervezi és irdnyitja a tagintézményben foly6 pedagogiai
tevékenységet:
e Gondoskodik a tagintézményben a pedagdgiai programok, munkatervek helyi szint{i
végrehajtasardl.
e Gondoskodik a tagintézményben a nevel6-oktaté munka ellendrzésérdl, a vezetdi dontések
helyi szint( végrehajtasardl.
e Kapcsolatot tart az igazgatoval, az igazgatd helyettessel.
o A jelen szervezeti szabalyzat, valamint munkakori leirdsa alapjan jogosult képviselni a
tagintézményt.
o Megszervezi a nvendékek zongorakiséretét, az énekkarok, énekesek zongorakiséretét.
e Megszervezi a zeneiskolai hangversenyeket, bemutatokat, tanari hangversenyeket.
o Iranyitja ¢s szervezik a tehetségkutatast, a felvételi vizsgdkat, a félévi és év végi
meghallgatiasokat.
e Iranyitja a tagintézmény BECS csoportjanak, valamint a mindsités és tanfeliigyelettel
kapcsolatos feladatait.
e A tagintézménylik vonatkozasaban javaslattételre jogosult.
o Koteles a tagintézményben folyd munkardl, oktatisi tevékenységrél folyamatosan
tajekoztatni az igazgatot.
e A tagintézményben torténd barmely rendkiviili eseményrél koteles haladéktalanul
tajékoztatni az igazgatot.
o Kozremiikddik a tagintézmény telepiilésével (helyi Onkormanyzat, intézmények, egyéb
szervezetek) vald kapcsolattartasban.
o Esetleges akadalyoztatasat kisteles haladéktalanul jelezni az igazgatdnak.
o A tagintézményben rendszeresen ellendrzi a dolgozdk munkajat, a dolgozdk szabadsigainak
kiadasat, és az oktatds szinvonalét.
o Elokésziti a tagintézmény és a velik szoros kapcsolatban 4allé telephelyek
tantargyfelosztasat, és feladatfinanszirozasi tablazatat.
¢ Folyamatosan vezeti és ellendrzi a tagintézmény, és a vele szoros kapcsolatban illé
telephelyek oktatési dokumentumait.
o Felelds a hatdlyos jogszabalyok €s helyi szabalyzatok, az onkormanyzati rendeletek és az
igazgatoi utasitasok betartasaért.
e Felelos a feladat és hatdskorébe utaltak betartdsdért, a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozdk
munkajéért.
e Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgatd allando, vagy eseti jelleggel
megbizza.
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5./ Az iskolatitkarok

g

A székhelyen 1évo iskolatitkar az alibbi feladatokat latja el:

e Kozvetlenill irdnyitja az ligyviteli dolgozé munkajat, valamint a hivataisegédeket.

e Munkéjat kozvetleniil az igazgato iranyitasa alatt latja el.

o A hatilyos szamviteli jogszabélyok alapjan ellatja az adminisztrativ tevékenységet.
Kézvetlen, és folyamatos munkakapcsolatot tart a tankeriilet jogi és gazdasigi csoportjaval,
valamint a tagintézménnyel.

e Elokésziti a kinevezéseket, meghizasi szerzddéseket.

e Gondoskodik a személyi anyagok elkészitésérdl, a dolgozdk adatainak, besorolasi
bérfelvitelének szamitogépes kezelésérdl.

o Feladat- és hatdskorében tett intézkedéseirdl rendszeresen beszdmol az igazgatonal.
Elokesziti, illetve kdzremiikddik az intézmeény koltségvetés tervezetének elkészitesében.

e Munkakapcsolatot tart a MAK dolgozéjaval.

e Felelos a dolgozéi szabadsagolasok figyeléséért, annak rendjének betartdsaért,
elszamolaséért.

o Felelds az intézmény tisztasaganak és vagyonvédelmének biztositasaért.

e Felelos a hatalyos jogszabalyok és helyi szabélyzatok, utasitasok betartasaért.

;o F o

o Felelos a feladat és hataskorébe utaltak betartasaért, a kizvetlen iranyitisa ald tartozok
munkajaért.

A tagintézményben lévo iskolatitkar az alabbi feladatokat latja el:

e Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az intézmény pénziigyi helyzetét.

e Az intézmény pedagdgiai jellegli adminisztrativ tevékenységének, titkarndi feladatainak
ellatasa.

o Vegzi az iskola szakmai feladataival kapcsolatos nyilvantartdsok vezetesét. Adatokat

szolgaltat az igazgaténak, tagintézmeény-igazgatonak, esetenként a Ceglédi Tankeriileti
Kézpontnak .

e Részt vesz leltarozasi feladatokban. Az intézményi nyomtatvanyok Kkitoltésében
kdzremilkodik.

e Az iskola szakmai munkéjaval kapcsolatos gépelési feladat ellatasaban részt vesz, valamint
a jegyzOkdnyvek vezetésében.

e Az iskolai iktatot naprakészen vezeti.

o Feladata az oktatassal kapesolatos iratok €s nyilvantartasok irattarazasa, drzése.

e Részt vesznek postazasi feladatok végzésében.

e Kezeli a fénymasold gépet, ellatja a fénymasolasi és szkennelési feladatokat.

e Feladata a telefonok kezelése.

o Félévente ellendrzi a téritési dijak beszedését és az ezzel kapcsolatos jogosultsagokat.

e Ellendrzi az tikoltség-elszamoldsokat.
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e A hatalyos jogszabalyok alapjén elldtja mindazon feladatokat munkak&rében és azon

tulmenden is a jelentkez6 feladatokat, melyekkel az iskola igazgatoja, illetve tagintézmény-
1gazgatdja megbizza.

6./ Rendszergazdik

e A rendszergazddk feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok

mitkddoképességének biztositdsa, az allandd oktatasi allapotfenntartisa. Munkajukat az
iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, vezetéséggel, a tandrokkal és az
iskolatitkarokkal egytittmiikddve végzik.

Feladatuk az intézmény audiovizuélis eszkézeinek feliigyelete: ellendrzése, karbantartasa,
javitdsa vagy javittatdsa, az ehhez kapcsolodd alkatrészek beszerzése, mindemellett
megteheti a technikai eszk&zdk terén a selejtezéssel kapcsolatos javaslatait.

A hatalyos jogszabdlyok alapjan ellatjak mindazon feladatokat munkakériikben és azon
talmenden is, melyekkel az intézmény igazgatdja, és / vagy a tagintézmény- igazgatdja
megbizza.

7./ Az intézményi sziiloi szervezet

Az intézménynél egy szillbi szervezet (munkakszosség) hozhatd létre. A sziildi szervezet
intézmény szintll képviselSjével az intézmény igazgatbja tart kapcsolatot. A szsildi
munkakizosségbe a szilldk harom, plusz két péttagot delegathatnak a munkakozosségi
értekezletekre. Megbizatasuk hatarozatlan idétartamra, de legkésdbb a gyermek iskolai
tanulményainak befejezéséig szol. A munkakszdsség tagja az lehet, akinek gyermeke az
iskola tanuldja.

Azokban az tgyekben, amelyekben a szill6i szervezetnek az ISZSZ vagy jogszabaly
veleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az frasos anyagok
atadasaval. A sziiloi kozdsség képviseldjét a nevelotestiileti értekezlet — véleményezéssel
érintett — napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni és részére tanacskozasi jogot kell
biztositani.

A sziiléi szervezet a tanuldk nagyobb csoportjat érintd tigyben tdjékoztatdst kérhet szdban,
irdsban az intézmény igazgatojatol. Az frdsos megkeresésre az ligy jellégétél fiiggden
mielobb, de legkésdbb 30 napon belill valaszt kell adni. A tajékoztatds — megéllapodas
szerint — torténhet szdban is, amelyrél emlékeztettt kell késziteni.

A tagintézmény sziil6i kdzisségével a tagintézményben tanitd tanarokon keresztiil a vezetk
tartjak a kapcsolatot.

A sziiloi kdzdsség az intézmény munkatervének megfelelden kézremiikddhet a névendék és
a tandri hangversenyek, ndvendéki elbadasok rendezésében. Erél az altaldnos
igazgatohelyettessel, illetve a tagintézmény-igazgatdval, vagy telephelyek esetében az ott
dolgozd tandrokkal allapodnak meg.

Véleményezési jog illeti meg:

- az SZMSZ véleményezésekor,
- a munkaterv elfogadasakor,
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- a hazirend elfogadasakor,

- a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben,

- a szUl61 értekezletek napirendjének meghatdrozasiban,

- az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban.

8./ Az intézményi tandcs

A nemzeti kbznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 73§ (3)-(4) bekezdésel alapjan az
iskoldkban a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére intézményi tandcsot kell létrehozni.
Az intézményi tandcs jogi személy, amely hatésagi nyilvantartasba vétellel jon létre, ligyrend
alapjan miikodik. Tagjait — a delegdlasra jogosultak alapjan— az igazgato bizza meg.

Az intézményi tanacs feladatai a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodéserol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121. §-a alapjan:

Dont

e mukddési rendjérol és munkaprogramjanak elfogadasardl,

o elndkeének és tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

e azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra
atruhédzza.

Véleményezési joga van:

e a pedagogiai program, az iskola szervezeti €s mikodési szabalyzata, a hazirend, az iskolai
munkaterv eifogadasa, tovabba a kiznevelési szerz6dés megkstése elott.

Véleményt nyilvanithat:

¢ az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e az iskola altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok korében tartozd program
megvaldsitasaval kapcsolatban meghatarozott legmagasabb Gsszeg tekintetében.
Kezdemeényezésére a nevelitestiileti értekezletet Gssze kell hivni.

Az iskola igazgatojanak félévenkeénti beszdmoldja alapjan megfogalmazza és eljuttatja a
Fenntartd szamara az iskola mliksdésével kapesolatos alldspontjat.

9./ A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet az iskola pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé €s hatarozathozé szerve.

A pedagogusok oktato - neveld munkajdnak dltaldnos szempontjai és ivdanyelvei:
e A zenepedagdgus egy kozOsség tagja, mely arra hivatott, hogy a szép, a mivészetek
befogadasara, megértésére, miivelésére nevelje a ndvendékeit. Ezért viselkedésével iskoldn

kiviil és beliil mutasson példat, oktatd-neveld munkajaval alapozza meg egy zenekedveld réteg
kinevelddését.
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e Az iskoldban az oktaté-nevelé munkdt az iskola Pedagégiai Programjiban és a Helyi
tantervben meghatarozott szempontok alapjan kell megtervezni. A tervezés egy tanévre
torténik.

e Kovetelmény, hogy a tandr alaposan ismerje novendékei személyiségét, képességét,
tehetségét, és ennek megfelelden allitsa fel a kdvetelményeket. Ezért az oktatds modszerét a
kivanalmaknak megfeleléen tanulonként kell megvdlasztani.

e A zenei, mlivészeti nevelés az dltaldnos nevelésnek fontos része, azonban figyelembe kell
venni, hogy a miivészeti iskolai ndvendékek legnagyobb része nem lesz hivatisos miivész,
hanem a j6 neveldmunka alapjan a zenét, miivészeteket szeretd, érté egyén. Az iskolai munka
sordn elsdsorban meg kell kedveltetni a zenét, a miivészeteket. A tancmiivészet teriiletén szintén
az elstdleges feladata az intézménynek az amatorképzés.

e Tdrekedni kell arra, hogy olyan feladatokat kapjanak a tanuldk, amelyek fejlesztik miivészi
izlésiiket.

e A szaktanirnak kiilonds gonddal kell foglalkozni a miivészeti palyakra késziil6 tanuldkkal.
Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani a tanszakvezetkkel, az illetékes mivészeti
szakkozépiskola tanszakaval, hogy megismerje az ott folydé munkét és felvételi
kovetelményeket. Az utolsd éves, miivészeti palyara, illetve a tovdbbtanuldsra jelentkezd
tanulok felvételi vizsgajahoz meg kell adni minden segitséget.

o A fotargy tandr igyekezzen figyelemmel kisérni novendékei szolfézs, kamarazenei
zeneirodalmi fejlddését és iskolai (kdzismereti) elémenetelét,

¢ A tanar orait koteles pontosan és felkésziilten megtartani, a tanitasi anyagot a sziikséges
gyakorlassal, kelld idében eldkésziteni.

e Az iskolaban a tanar csak az iskola novendékeit oktathatja.

e A tandr akaddlyoztatasat a lehetd legrévidebb idon beliil koteles jelezni az intézmény
igazgatdjanak, annak el nem érése esetén a helyettesnek.

e A tagintézmény esetén betegség vagy mas akadalyoztatas miatt a tanér koteles elészér a
tagintézmény-igazgatot, telephelyek esetén pedig az igazgatdt, vagy a kidzvetlen irdnyitdsaért
felelds tagintézmény-igazgatét €s sajat tanitasi helyét értesiteni.

¢ A tanarok tanitas id6pontjaban, a ndvendéklétszam alakuldsaban torténé valtozasokat
kételesek a legrévidebb iddn beliil az iskola vezetésének bejelenteni.

e A tandr adminisztracids kotelezettségeinek koteles eleget tenni. (E-Kréta napld, 8sszesito,
tanulmanyi értesitd, bizonyitvany, nyilatkozatok kittltetése a tanulok sziileivel).

e Felel a hasznélataban 1év§ tanterem berendezési targyaiért,

e A tandr az igazgato eldzetes engedélyével jogosult az iskoldban kamarazenei, vagy tarsas
zenei csoportot, énekkart, vagy zenekart szervezni.

e  Atanitasi 6rak zavartalansdga érdekében a tanar a sziilok részére fogadoorat koteles tartani.
e A tanuldkat érintd, rajuk vonatkozo informacidkat a tanulé tajékoztatd fiizetébe (ha van)
be kell irni (és / vagy az e-naploba). A visszajelzést, alairast a tandr koteles ellendrizni.

¢ A tanar mind elméleti, mind hangszeres ismereteit kiteles fejleszteni, tovabbképzéseken a

térvényben eloirt mddon részt venni. Az iskola ennek megfelelden elkésziti a tovabbképzési és
beiskolazasi tervét.
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o A tanitdsi Orak =zavartalansdga érdekében a sziild kizarolagosan az igazgatd, az
igazgatOhelyettes, (tagintézmény esetében a tagintézmeény-igazgatd) - adott esetben a szaktanar
- engedélyevel latogathatja gyermeke orait.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat altaldban a tanszakok elézetes allasfoglalasa alapjan
alakitja ki.

A nevelbtestiilet tagja az alapfok( miivészetoktatasi intézmény valamennyi pedagodgus-
munkakdrt betsitd alkalmazottja, valamint a neveld-oktatd munkat kézvetleniil segitod felsofoka
iskolai végzettségii alkalmazottja.

A nevelttestiilet a nevelési-oktatasi keérdésekben, az iskola miikddésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a Ko&znevelési tdrvényben és més jogszabélyokban meghatérozott
kérdésekben dintési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dintési joghoréebe tartozik:

— az SZMSZ véleményezése

— az iskola éves munkatervének elfogadasa

— az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasanak jévihagyasa

— a hézirend elfogadasa,

— atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

— atanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés,

— az igazgatdi, tagintézmény- igazgatdl pélyazatahoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa.

— tovabba minden olyan tigy, melyet jogszabaly a hataskirébe utal.

A nevelbtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét:
—a tantargyfelosztas, a munkaterv elfogadasa elott,
—az igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgatd megbizisa, illetve megbizdsdnak visszavonasa

elétt.

Az igazgatd dontése alapjan kihelyezett nevelGtestiileti tilés is 6sszehivhato a tagintézményben.
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10./ Tanszakok

A tanszakokat az azonos szakos vagy a kozos rendszerbe sorolhatd (példaul favés,
vonos hangszerek, tdncmilvészeti,) tantargyak oktatdsat ellatd tanirok részvételével lehet
létrehozni, amennyiben a tandrok szdma eléri a minimum 4 fét. A tanszakok [étrehozasardl és
besorolasardl az igazgatd jogosult donteni.

A tanszakok munkajat a tanszakvezetdk iranyitjak, az igazgatdé bizza meg Oket
hatarozott id6tartamra, de legfeljebb 5 évre.

A tanszakok szakmai, moédszertani kérdésekben segitséget adnak az iskoldban folyé
szakmai munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellentrzéséhez.

A tanszakok feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A tanszakok részt vallalnak a
tanarok tovadbbképzésében, 0j oktatdsi mddszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek,
évkozi, tanév végi beszamolok, meghallgatasok eldkészitésében, lebonyolitasdban, més
feladatok kozés megoldasaban.

A tanszakvezetbket tanszakvezetdi potiék és drakedvezmény illeti meg (a hatilyos
jogszabalyok alapjan).

A tanszakok dontenek:
— a tanszakok mitkodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
— a szakter(leten a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl,

— az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

Velemeénvezi szakteriiletén:

— a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz
a tovabbfejlesztésre.

— a pedagdgiai programot, a tovabbképzési tervet,

— taneszkdzok, tanulmanyi segédletek kivalasztasat,

felvételi kovetelmények meghatdrozésat,

— az egyes vizsgak részeinek és feladatainak meghatarozasat.

Tanszakvezetok:

A tanszakvezetOk feladata a tanszak munkatervének elkészitése, a tankszaki foglalkozisok
elkészitése, vezetése, a palyakezddk segitése, dralatogatds a tanszak tandrainal.

A tanszaki tanari kézosség javaslatot tehet konyvtarbovitési és eszkdzbdvitési tervekre.

A tanszakvezetok félévkor és tanév végén beszamolnak az altaluk vezetett kdzosség
munkajarol.

Szamon tartjak &s értékelik a nevel6k munkajat, eredményeit.

Szervezik az évkozi és tanév végi beszamolokat.
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11./ A tagintézménnyel és a telephelyekkel valo kapcsolattartdas rendje

e Az intézménynek a tagintézménnyel/telephellyel folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartania.

e A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak, az igazgatohelyettesnek €s a tagintézmény-
igazgatdnak — rendkiviili esetben az ott tanité tandr kolleganak - is kezdeményeznie kell a
kapcsolatfelvételt.

e Az igazgato a kapesolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a tagintézményt/telephelyet,
illetve annak dolgozdit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit (gy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézmény/telephely is megfeleld stlyt kapjon.

e A tagintézmény- igazgatéja kiteles minden igazgatdi jogkorrel kapesolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgatd felé.

e Az igazgatd €s az igazgatohelyettes valamint a tagintézmény- igazgatd az ellendrzési terv
alapjan - sziikség szerint azon til is — latogatjak a tagintézményt, telephelyeket, ezen kiviil
személyesen €s telefonon kapcsolatot tartanak az ott dolgozoé pedagdgusokkal.

A kapcesolattartis formai:

e személyes megbeszélés, tajékoztatas,

o telefonos egyeztetés, jelzés, online kapesolat

e {rasos tajékoztatas,

o értekezlet,

e atagintézmény (telephely) ellendrzése, stb.

o Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild és a tagintézményekben, telephelyeken folyd
munka iranyitasdhoz sziikséges szakmai €s egyeéb informaciokrol az igazgatd és az
igazgatohelyettes kozvetlen tajékoztatist adnak a tagintézmeény-igazgaténak és rajtuk
keresztiil az ott dolgozd pedagdgusoknak.

o A tagintézmény- igazgatd, illetve az ott dolgozd pedagdgusok gondoskodnak arrél, hogy a
tanulokat érint6 tdjékoztatisok iddben jussanak el az érintettekhez.

12./ Az igazgatd, az igazgatéhelyettes, illetve a tagintézmény-igazgato

helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok

o A helyettes csak a napi, a zokken6mentes mikddés biztositdsira vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az igazgato, az igazgatohelyettes, a tagintézmeény- igazgatd helyett.

o A helyettesek csak olyan ligyekben jarhatnak el, amelyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatianok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirdsban felhatalmazast kapott.

e A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.
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e Az igazgatdt akaddlyoztatidsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorébe, valamint a gazdélkodasi jogkorbe tartozd tgyek kivételével - teljes
felelosséggel az igazgatShelyettes helyettesiti.

o Az igazgatd tartds tdvolléte esetén a helyettes gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott
hataskoréket is. Tartos tdvollétnek mindsiil a legalabb egyhetes, folyamatos tavollét.

o Azigazgat6 &s az igazgatohelyettes egyideji, vagy a tagintézmény- igazgatd akadalyoztatasa
esetén a helyettesitést az arra kijelslt (1asd: tablazat) személy latja el.

e Az igazgatd a vezetdk egyidejil akadalyoztatisakor eseti jelleggel is megbizast adhat.

e Az igazgatOhelyettes egy hetet meghalado helyettesitésérdl az igazgatd intézkedik.

Az igazgato, illetve az igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése {(beosztisa), akit
helyettesiteni A helyettesitd megnevezése
kell (beosztas, munkakér)
Igazgatd Igazgatohelyettes
IgazgatOhelyettes Billentylis tanszakvezetd
Billenty(is tanszakvezetd Zeneismeret tanszakvezetd

A tagintézmény- igazgato helyettesitésének rendje

A vezetd megnevezése (beosztasa), akit
helyettesiteni A helyettesité megnevezese
kell (beosztas, munkakér)
Tagintézmény- igazgato Billenty(is tanszakvezetd
Billentyis tanszakvezetd Szakos tanar
13./ Ertekezletek

Az igazgatd 4ltal — a tanév rendjére vonatkozd jogszabaly figyelembevételevel —
meghatarozott idopontban kell az alabbi értekezleteket ©sszehivni és megtartani. Az
értekezletek 9sszehivasardl az igazgatd koteles gondoskodni,

Az értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat irattarba kell
helyezni. A jegyzdékdnyvbe a nevelbtestiilet tagjai, valamint a jogszabaly altal erre feljogositott
cllendrzést végz6 személyek jogosultak betekinteni.

A jegyzOkoOnyvet az iskolatitkar vezeti, és két 6 tanar frja ala hitelesitGként.

A tagintézményekben kihelyezett értekezletek (tanévnyitd, félévzard, tanévzaro,
nevelOtestiileti, egyéb) tarthatok, melyrdl az igazgatd dont.
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Tanévnyito értekezlet

Az igazgatdé ismerteti az 0j tanév fobb feladatait, és a neveldtestillet clé terjeszii a
tantargyfelosztas €s a munkatervre vonatkozo javaslatat.

A nevelotestiilet a tanévnyitd értekezleten dont az éves tantargyfelosztas €s a munkaterv
elfogadasardl.

Félévzaro értekezlet
Az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes, illetve a tagintézmény igazgatoja elemzi az els6 félév
munkajat, és tajékoztatast nyujt a kovetkezd felév feladatairol.

Tanévzdro értekezlet

Az igazgatd — az igazgatOhelyettes, a tagintézmény- igazgatd és a tanszakvezetbk
véleményének figyelembevételével - elemzi, ériékeli a tanév nevelG-oktatd munkijit, a
munkatervi feladatok végrehajtasat.

Neveldtestiileti értekezlet

Az igazgatd/ tagintézmény-igazgatd neveld-testiileti értekezlet Gsszehivasarol a napirend
harom nappal korabban torténo kozlésével intézkedik.

A nevelbtestlileti értekezlet Gsszehivasdnak nevelétestiileti  kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. (rendkiviili tilés)

Neveldtestiileti értekezlet $sszehivasat a sziiloi munkakozdsség, is kezdeményezheti. A
kezdeményezés elfogaddsardl a nevelOtestiilet dont. Az értekezletet tanitdsi iddn kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyole napon beliil &ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezleten a nevelGtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l
alapos indok esetén az igazgatd adhat felmentést. Az értekezleten résztvevoknek titoktartasi
kotelezettségiik van.

Munkacsoport/ tanszakvezetdi értekezlet

A tanszakvezet6k az altaluk vezetett tanszakok szamara adott tanév elso honapjaban, kdzos
megbeszélés szerint tartanak értekezletet. A tanszakok éves munkaterviikben meghatarozott
meghallgatasok, éraldtogatasok, hangversenyek, bemutatokat kovetden, vagy egyéb, indokolt
esetben a tanév soran szintén eldre egyeztetett idépontokban tarthatnak megbeszélést.

Alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti ertekezletet az igazgatd/ Tagintézmény-igazgaté hivja Gssze és vezeti,
kivéve, ha a fenntarté az igazgatéi megbizashoz (kizarélag masodik ciklusos, palyazat kiirds
nélkiili megbizas esetén) kér véleményt. llyenkor az igazgatdhelyettes €s a tagintézmény-
igazgato, valamint a fenntarté késziti el az értekezletet.
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14./ A neveldtestiilet feladatkdrébe tarfozo jligyek ditruhdzdsa, a beszdmolds
rendje

A tanulok fegyelmi tigyeiben vald déntés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot
hozhat létre. A fegyelmi bizottsag alland¢ tagjai: az igazgatd €s helyettese, valtozo tagjai: az a
két pedagdgus, aki a tanulét a heti legmagasabb Oraszamban tanitja. A fegyelmi bizottsag
alland6 tagjai a tanuldi fegyelmi ligyekrél a tanévzard nevelbtestiileti értekezleten adnak
tajékoztatast,

15./4 pedagdgiai munka belso ellenorzésének rendje

o A mivészeti neveld-oktatd munka belsd ellenérzése a tanitasi 6rdkon kiviil kiterjed a nem
kotelezd (valaszthatd) tandrai, valamint a tandrén kiviili foglalkozasokra is.

e A pedagdgiai munka ellenérzése a kiilonbdz6 tanszakok altal kidolgozott szakmai
teriileteken annak mddszereivel folyik.

e A pedagogiai munka belsé ellenérzéseinek titemtervét az igazgatd hagyja jova.

e Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellenérzések lefolytatdasardl az igazgatd dont.

» Rendkivilli ellen6rzést kezdeményezhetnek az igazgaténal az igazgatdhelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, a tanszakvezetok, illetve a szill6i szervezet. A rendkiviili ellendrzés
elrendelésére az igazgatd jogosult.

e A nevelOo-oktatdé munka belsé ellenorzésére jogosultak:

- az igazgatd,

- az igazgatohelyettes,

- atagintézmény- igazgatd,

- atanszakvezetOk a sajat tanszakaikon.
Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellenbrzi az igazgatéhelyettes és a tagintézmeény- igazgatd munkajat.

Az ellen6rzés egyik eszkdze a beszamoltatas.

16./ Az iskolai oktato — nevelé munka belso ellendrzésének folyamata

Az ellenOrzés célja a tényleges helyzet dsszevetése azzal, aminek lennie kellene a célokbdl
¢és a tervekbOl kiindulva. A belsé ellentrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka
egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellenOrzés soran felmeriilt hibdk feltarasa idében
megtdrténjen, a hozzédjuk vezetd okok feltdrasra keriiljenek, masrészt fokozddjon a munka
hatékonysaga. A folyamatos belsd ellenbrzés megszervezéséért, hatékony miikidtetéséért az
iskola igazgatdja a felelds. Az igazgatd ellentrzési feladatokkal lathat el barmely iskolai
alkalmazottat. A belsd ellendrzésekkor az igazgatd kozvetlen munkatarsai: az
igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatd és a tanszakvezetok. A hatékony ellenérzés
érdekében alakult meg a BECS (bels6 ellendrzési csoport), mely irdnyitja a pedagdgusok
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onértekelésének megszervezeését. Mindemellett az iskola minden dolgozéja felelos a sajit
teriiletén végzett tevékenységéért.

Az intézmeényi belsd ellenorzési tevékenysée feladata;

— biztositson megfeleld mennyiségli és mindségl informaciot az oktatdsi-nevelési intézmény
vezetése szamara az iskolaban folyd munka tartalmi kérdéseir6l és annak szinvonalardl;

— jelezze az igazgatd szamdra a pedagdgiai, gazdasagi €s jogi kbvetelményektdl vald eltérést,
térja fel a szabalytalansdgok, hidnyossagok és mulasztisok okait;

— segitse az igazgatdt a megalapozott irdnyitasi, szervezési dontések meghozataldban;
biztositsa az intézmény térvényes miikddését — a jogszabalyokon kivill megfelelve;

— az egyeb belst szabalyzatokban foglalt eldirasoknak, kivetelményeknek is.

Az ellenérzési tipusok

Tdargya szerint:

az adott tevékenység egészére iranyuld, atfogd ellendrzes;

— az adott részfeladatokat, problémakat vizsgald cél-ellendrzes;

— tdbb helyszint vagy személyt érintd, de azonos témara iranyuld téma-ellendrzés;

— egy mar kordbban lefolytatott ellendrzés intézkedéseinek végrehajtasat, azok
eredményességet vizsgald utoellendrzés.

Tartalma szerint:

— Pedagdgiai ellendrzés

— QGazdalkodasi ellen6rzés

— Ugyviteli ellenérzés

— Torvényességi ellendrzes

— Munkajogi ellendrzés

- Tantigy-igazgatdsi ellenérzés

Idépont szerint:
— avégrehajtast megeldzd elozetes ellendrzés,

— a munka végzésével parhuzamosan torténé egyidejii ellendrzés, a munkat kévetd Osszegzd
vagy utélagos ellenérzés.

Megszervezése szerint:

~ munkafolyamatba épitett ellendrzés (ha egy vagy tébb hibias munkafazis miatt nem
folytathaté a tevékenység),

- munkafolyamatot kévetd ellendrzés.

Gyakorisdga szerint:
— folyamatos,

— idbszaki,

— eseti.
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Irdnya, kiterjesztése szerint:
— teljes kortl,
— sziréproba-szerd.

A vezetdk ellendrzd tevékenysége

Igazgatdi ellendrzés

Az intézmény igazgatdjanak, mint a belsd ellenbrzés iranyitojanak az ellenérzési joga
mindenre kiterjed: az intézmény Gsszes alkalmazottjara és munkavégzésiikre, valamint a teljes
mikddésre.

Az iskola belsd ellenérzésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni:

— hogyan teljesiti az iskola oktatasi-nevelési feladatait;

— anevelotestiilet kdveti-e a Pedagogial programban régzitett elveket;

— a tantervi kovetelményeknek megfelel6en és hatékonyan folyik-e az oktatds; Hézirend,
SZMSZ, Munkakori leirdsokban foglaltak és az egyéb belst szabédlyzatok betartdsanak
ellendrzése;

tulajdon védelme;

raciondlis gazdalkodés;

munkaid6 pontos betartdsa;

palyakezd6 és 0j kollégak munkéjanak figyelemmel kisérése.

!

Az ellendrzés tipusai:

— pedagogial, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellen6rzése; id6szakos, allando, kiemelt
¢s specialis ellendrzések;

— tanorai, tandran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuldi
produktumok, mérések.

Az ellendrzés formdi:

— oralatogatds, foglalkozasok ellenrzeése;

- beszamoltatas;

- eredményvizsgalatok, felmérések (koncertek, bemutatok); helyszini ellenérzések.

Az ellendrzés szinterei:

— tanorahoz és pedagdgiai tevékenységhez kapesolodoan:
()ralétogatés

Dokumentumok ellenérzése

Taneszkdz, tankdnyv (kottdk) kivéalasztasa és felhasznalasa
Rendezvények, Ginnepségek

Konyvtar

Verseny
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— iskolan kiviili tevékenységek és kapcsolatok:

Intézmények (kdzépiskolak, altalanos iskoldk, ovodak, miivelddési haz, szinhaz, mizeum,
kényvtar)

Fogadd orék, szildi értekezletek

Tanulmanyi kirandulasok, zenei tdborok

— szakmai mindségfejlesztés:

Onértékelések, mindsitések,

Tantargyi mérések, (vizsgak, versenyek, szereplések tekintetében)
Partneri elégedettségi mutatok vizsgalata

Bels6 szabalyozok betartdsanak ellentrzése

— pedagogiai attitiiddk, médszerek, eljarisok:
Szocidlis érzékenység —
Empatia

Banasmod

— egyeb:

Tovabbtanulasi mutatok

A hazirend betartasa

Tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasa
Tovabbképzésen vald részvétel ellendrzése

A tanora ellenorzése

A hatékony, tantervi kovetelmények szerinti oktatds ellenérzése az oOraldtogatasokon,
noévendék hangversenyeken €s a vizsgakon szerzett tapasztalatokon keresztiil térténik. Az elvart
szint a Pedagogiai programban régzitett kdvetelményrendszer.

Oralatogatason részt vehet az intézmény vezetése, a szaktandrok, valamint az, akinek ezt az
igazgatd engedélyezte.

Amennyiben az igazgatd rendeli el az oralatogatast, annak idGpontjat a megbizott, és
ellendrzésre jogosult eldézetesen kozli az érintett szaktanarral. Amennyiben az ellenérzés
eredményességét veszélyezteti, lehet elére nem kdzoslt ellenrzést is végezni.

Szempontok az oraldtogatisokhoz:

e ¢szreveszi-e a tandr a kiemelkedd tehetségil ndvendéket és megadja-e szdmara a megfeleld
szakmai ismereteket a ndvendék tehetségének kibontakoztatisara;

o hogyan foglalkozik a lemaradokkal, gyenge képességliekkel. A tanorakon a tanar modot -
teremt-e a felzarkoztatasukra, van-e ezzel kapcsolatban koneepcidja;

e atanar felismeri-e a tanulok képességeit, kiillonboz6 adottsagaikat, melyekre alapozva segiti
oket a magasabb teljesitmény elérésében;

¢ apedagdgus magatartidsanak, a tanuldk tevékenységének figyelése;
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az Ora célja és tartalma, az ordn alkalmazott modszerek, az 6ra felépitése és szervezése, a
neveld munkéja, egyénisége, karaktere, a tandra eredményei és az ebbsl adodo
kovetkeztetések.

Mindezek osszefiiggésében vigsgdlni kell:

a tantervi kdvetelmények teljesitésének szintje mit mutat;

a tananyag terjedelme és jellege &sszhangban volt-e a tanuldk életkori sajatossdgaival; a
tananyag alkalmas volt-e a jartassagok és készségek kialakitdsiara és a képességek
fejlesztésére;

a tanulok elsajatitottak-c a szitkséges készségeket és ismereteket;

mi volt a jelentdsége a tandranak a tantervi témakdr feldolgozasa szempontjabol; megfeleld
volt-e az Ora tartalma szakmai szempontbdl;

hogyan alkalmazta a tandr a korszer(i pedagdgiai technikékat;

helyesen hatirozta-e meg az 6ra oktato-nevelod céljat, elérte-e a kitlizétt célt;

milyen volt az éra céljanak tudatositdsa; érvényesiil-e a tandr vezetd szerepe;

hogyan segitette a tandra a tanuld személyiségének fejlesztését; milyen volt a bemutatas és
a szemléltetés;

hogyan tagolta a nevel6 az 0j anyagot, hogyan szervezte meg a tanulok orai munkéjat;
milyen az attitiidje, hogyan reagal a tandran eléfordulé jelenségekre;

csoportos oktatds esetén milyen a frontélis, csoportos és az egyéni tanulds szerepe, arinya,
milyen volt az 6ra technikai szervezése, a tanar iddbeosztisa;

tud-e megértd, bizalom-teli légkort teremteni a kdzos munka sorén;

a tanitas-tanulas folyamatdban érvényestilt-e a fokozatossag, a véltozatossag, a tanulok
egyéni képességeihez vald igazodas elve;

hogyan torténik az IKT eszktzok és rendszerek, ismerethordozék felhasznilasa, megfeleld
volt-¢ didaktikai szerepiik, célszer(i volt-e felhasznaldsuk, mindez egyiittesen segitette-e a
tanuldkban a targyi készségek kialakulasat;

neveld meggy6zodott-e a tanitdsi-tanuldsi folyamat eredményességérdl; milyen formaja volt
az ellentrzésnek;

az ellenbrzésbol kapott informacidkat hogyan hasznositotta a tandr; vannak-e kialakult
normai az értékelésre, helyesek-¢ ezek;

bevonja-e a tanuldkat az értékelésbe, gondol-¢ arra, hogy ennek soran helyes szemléletet
alakitson ki a kovetelményekrdl és ezeket elfogadtassa tanitvanyaival; indokolja-e az
érdemjegyet;

az ellendrzés-értékelés folyamatdban a verbalis és nonverbalis eszkoztarat hasznilva
visszajelez-e ndvendéknek;

megfeleld volt-e az drai munka sordn a tanuld motivéldsa;

hogyan korrigélja a tanuldk hibait.

A tandrai értékelés esetén figyelembe veendd szempontok a tanulokkal kapcsolatban:

neveltség,
a ndvendékek hozott tudasa,
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— keépességeik,
— csaladi kdrnyezetiik,
— az iskola lehet&ségei és felszereltsége.

Eredmények, kivetheztetések:

— atandra pozitivumai, negativumai,

— tovabbfejlesztés lehetdségei,

— tapasztalt hibdk (valtoztatds mddja, lehetbsége).

Az ellenbrzés tapasztalatit a pedagdgussal ismertetni kell, amellyel kapcsolatban a pedagdgus
észrevételt tehet. Az altalanosithatd tapasztalatokat nevelési értekezleten Osszegezni €s

értékelni kell.

Tarniigy-igazeatdasi ellenorzées

Taniigy-igazgatasi ellenorzés kirébe tartozik:

Orarend megléte és betartdsa:

o clkésziti egyéni foglalkozasnal a szaktandr, csoportos foglalkozasnal a szaktandrok és a

tanszakvezetd; ellenbrzi: igazgatdhelyettes, tagintézmény- igazgatd, igazgatod;

Statisztika szakszerii elkészitése:
o elkésziti: az igazgatohelyettes a tagintézmény-igazgatd felelds kozremiikddésével,
e ellendrzi: az igazgatd;

Munkarend kialakitdsa;
e késziti az igazgatd, a tagintézmény-igazgato, betartasat
e cllendrzi: igazgatdhelyettes; igazgatd, a tagintézmény-igazgato,

Beiratkozds:
e végzi: az iskolatitkar, az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgato;
o cllendrzi: igazgatd

e vizsgdk ¢és ndvendékhangversenyek megszervezése: végzi: az igazgatdhelyettes, a

tagintézmeény-igazgato,
e ellenGrzi: az igazgato,

Bizonyitvinyokkal kapcsolatos feladatok:
e végzi: az igazgatOhelyettes, a tagintézmény-igazgato,
o ellendrzi: az igazgatd,

Bizonyitvany nyilvdntartds:
e végzik: a tanarok, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato,
e cllendrzi: az igazgato,
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-

Munkakori lefrdsok megléte:
e felelds: az igazgato,

— o meglétét ellendrzik: tagintézmény-igazgatd, székhelyen az iskolatitkéar

Hizirend betartdsa;

e ellendrzi: igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, igazgato,

Nyomtatvdinyok ellendrzése:

Beirdsi naplo:
e vezeti: iskolatitkar,

o ellendrzi: tagintézmény-igazgatd, igazgato

Egyéni foglalkozdsi naplo:

e vezetik: tanarok,

e ellendrzi: tagintézmény-igazgatd, igazgatohelyettes, igazgatd
Csoportos foglalkozdsi naplo:
e vezetik: tanarok

e ellendrzi; igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, igazgatd

Tantdargyfelosztas
e Kkésziti: igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,
o ellendrzi: igazgatd

Osszesitd kimutatds a téritési dij és tandij befizetésérol:
e készitik: az iskolatitkar,

o ellendrzik: székhelyen az iskolatitkar, igazgatohelyettes, igazgato; tagintézmény,
telephelyek esetében a tagintézmény-igazgatod

Eszkoz- és hangszerkidlesinzési kotelezvény:
e vezetik: tanarok, iskolatitkarok,

o ellendrzik: igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd

Eszkiz- és hangszernyilvantarto lap:
e vezeti: szaktanarok, iskolatitkarok,
o ellendrzik: igazgatd, tagintézmény-igazgato

Javitovizsga-jegyzdkionyv:

s vezeti: igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgato,
e cllendrzi: igazgatd
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Jegyzokényv a vizsgahoz:
e vezetik: tandrok, igazgatohelyettes,
e e¢llentrzik: igazgatohelyettes, tagintézmeény-igazgato

Jelenléti iv, osztdalyozdiv a vizsgdahoz:
o vezetik: tanarok,

e ellendrzi: igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgato

Jegyzokinyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol:
e vezell: tlz- és munkavédelmi felelds,
e ellendrzik: tagintézmény-igazgatd, igazgatd

Nyilvantartis a tanulo- és gyermekbalesetekril:
o vezell: tliz- és munkavédelmi felelbs,
e cllendrzik: tagintézmény-igazgatod, igazgatd

Bizonyitvanykonyv (alapfokd milvészetoktatasi intézmény miivészeti dgai — zenemiivészet,
tancmiivészet, képzd-és iparmliivészet, szin-és babmiivészet — szerint)
e vezetik: tanarok,

e ellendrzi: igazgatd, tagintézmény-igazgatd

Kréta e-naplo:
o vezetik: tanarok,
e cllendrzi: igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato

A taniigy-igazgatdsi ellen6rzés naplok esetében hetente torténik, statisztika elkészitése
oktéber 15-1g.

A beiratkozasra az eldzd tanév utolsé hetében kerlil sor, a potbeiratkozds szeptember 10.-ig
tart. A beiratkozas sordn az adminisztracid vezetését az iskolatitkér, a tanszakvezetd vagy az
igazgato ¢és a helyettese valamint a tagintézmény-igazgatd végzi. A bizonyitvanyokat tanév
elején kell beszedni, felelsek a szaktanarok, ellenbrzi az igazgatShelyettes és a tagintézmeény-
igazgato. Tanév végen a bizonyitvanyok helyes kitdltéséért feleldsek a szaktandrok, ellenorzi
az igazgatd €s helyettese, valamint a tagintézmény-igazgato.

Adatszolgaltatasért felelosek a szaktanarok, a nyilvantartas vezetése az iskolatitkar feladata,
ellendrzi az igazgatd és helyettese, valamint a tagintézmény-igazgato.

Munkakdri leirasok elkészitésében felelosek a tagintézmény és telephelyek esetében a
tagintézmeény-igazgatd, székhely esetében az iskolatitkar, elkészitése az igazgatd feladata,
folyamatosan ellentrzi aktualitasukat €s sziitkség szerint valtoztat ezeken,

A héazirend és az SZMSZ elkészitése az igazgatd feladata, a neveldtestiilet véleményezi,
meglétéért és jogszerliségéért az igazgatt felel.

Az igazgatd, illetve a nevelotestiilet sziikség szerint kezdeményezheti a valtoztatasokat.
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A munkaltato tovabbi ellenorzeési feladatai

— Munkaditatoi feladatok kérébe tartozik:

e akinevezési okmanyok jogszerliségének ellenérzése, ezen beliil a besoroldsok, tsorolasok,
kinevezés modositasok, munkaviszony megsziintetésének ellenérzése, jubileumi
jutalmazasokkal kapcsolatos tevékenységek,

e munkaidd pontos betartatdsa,

e munkarend kialakitdsa és betartatdsa.

e A feladat az igazgat és az igazgatohelyettes hataskore. Az ellendrzés folyamatos.

e A palyakezddk és 0 kollégak segitése az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgatd, és a
tanszakvezetok feladata. Ellenérzi az igazgatd.

Gazdalkodassal kapcsolatos ellenidrzési feladatok

Iskolank nem onalldan gazdalkodd intézmény. A gazdalkodassal kapcesolatos feladatokat a
Ceglédi Tankeriileti Kézpont gazdaséagi csoportja végzi.

Az Intézménygazddlkoddssal kapesolatos feladatai kdrébe tartozik:

— szakleltarak vezetése;

— thlora- €s helyettesités elszamolés el6készitése;
— szabadsag- €s tavolmaradés-jelentés készitése;
— beszerzések tervezése, elOkészitése.

A feladatot az iskolatitkarok és rendszergazdak végzik. Az ellendrzés az igazgaté feladata,
mely a leltdr esetén évente, thldra, helyettesités, tdvolmaradas esetén havonta torténik, a
beszerzésekkel kapcsolatban folyamatos.

A tandijak €s téritési dijak szdmldinak kiallitasat az iskolatitkdrok végzik, ellenérzik az
iskolatitkar és a helyettes, valamint tagintézményben és telephelyek esetében a tagintézmény-
igazgatd félévkor €s a beiratkozasi idgszak végén.

A tandijak és téritési dijak elszamolasat a Tankeriilet felé az iskolatitkarok végzik.

Egyéb ellenorzési feladatok

Egyéb ellendrzéssel kapcsolatos feladatok:

— munka-, tiiz- és vagyonvédelem;

L — rendszeres ilizemorvosi ellatis megszervezése és biztositasa; tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzése;

— tantermek, illemhelyek, folyosok, udvar tisztasaga; tovabbtanulas.

o Tiiz-, munka- és vagyonvédelmi oktatdson a dolgozdk tanév elején vesznek részt, ezt
alairasukkal igazoljak. Felelos az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato.
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o Az lizemorvosi ellitds megszervezése &s biztositasa az igazgatd feladata.

e A tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért a teljes alkalmazotti kozosség felel. A
szaktandroknak a tanév elején tajékoztatniuk kell a névendékeket a hazirendben foglaltakrol.

o Az alkalmazottaknak a tanév folyaman figyelemmel kell kisérnilik az iskola épliletének és
eszkozeinek allapotat. Amennyiben olyan véltozast észlelnek, amely lehetlséget teremt
balesetek elofordulasara, azt azonnal kotelesek jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének,
vagy adott esetben a tagintézmény- igazgatonak, akik ennek elharitasardl azonnal kotelesek
intézkedni.

e Az alkalmazottak a munkahelyen tartézkodasuk kozben kotelesek folyamatosan
figyelemmel kisérni az iskoldban tartézkodd novendékek magatartasat €s tevékenységét,
szilkség esetén, a baleset elkeriilése érdekében, kelld gondossiggal és pedagogiai
szakértelemmel eljarni.

e Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezesi, és felszerelési targyak
rendeltetésszerd hasznalatéért, megdvasiért.

o Az épiiletek tisztan tartdsdért a takaritondk a felelések. Munkéjukat folyamatosan ellentrzi
az igazgato és helyettese, valamint a tagintézmény- igazgato.

o Az iskoldk épiileteinek tisztasadgara az alkalmazottaknak és a ndvendékeknek egyarant
iigyelniiik és figyelniiik kell. A nem megfelel6 tisztasagot jelenteniiik kell az igazgatdnak, adott
esetben a tagintézmény- igazgaténak.

o A tovdbbtanuldsi szdndék felmeriilésérdl a tanarok értesitik az igazgatdt, aki a szitkséges
szervezési feladatokat ellatja. A novendék kell6 haladisardl az érintett szaktandroknak

folyamatosan kell tajékoztatniuk az igazgatot és helyettesét adott esetekben a tagintézmény-
igazgatdt.

o A sziilGi értekezietek Osszehivasaért, megtartasaért felelosek: a szaktandrok, a
tanszakvezetbk, igazgatohelyettes, tagintézmény- igazgatd.

Ellenérzi: az igazgatd.

Az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgaté és a
rendszeresitett vezetok megbeszélésen irasban és szoban adnak tijékoztatdst az igazgatonak.
- A tandrai ellendrzés szakmai munkaéra vonatkoz6 tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg
ismertetni kell, amelyre az érintett pedagdgus észrevételt tehet.
- Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellenbrzés eredményeit a szakmai tanszakok
értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét az intézmény
igazgatdja kezdeményezi.
- A belsd ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejti meghatarozaséaval —
nevelGtestiileti értekezleten Gsszegezni és értekelni kell.

17./ Kiilsé kapcsolatok rendszere, formdka, modja

e Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban (fenntartd, polgarmesterek, képviseldk, intézmények
igazgatoi, Oktatasi Hivatal munkatarsai), az igazgatd, valamint a helyileg adott esetekben a
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tagintézmény-igazgatd képviselik. Az igazgatohelyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint
tartja a kapcsolatot a kiilsé szervezetekkel, szervekkel.

e Az iskolai kdnyvtar kapcsolatait a teleplilési nyilvanos kényvtarral elsésorban a kényvtaros
tanar gondozza, vezetsi szinten pedig az igazgatd.

e A mivészeti szakkozépiskolakkal wvaldé kapesolattartds az igazgatd feladata, a
kapcsolattartasban részt vesznek az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgatd és a tanarok is.
o A telepiilések kozmiivelddeési intézmeényeivel, dltalanos iskolaival, 6vodaival az intézmény
a tagintézmeényével és telephelyeivel egyiitt kdzvetlen és szoros kapcesolatot épit ki és gondoz
mind a székhelyen, mind a tagintézmény telepiilésein, valamint a telephelyek telepiilésein
egyarant.

o Az igazgato feladata, hogy az intézmény szamara megfeleld, jo kapcsolatot épitsen ki az
orszagosan mikddoé zenemiivészek szakmai szervezetének képviseldivel (MZMSZ), tartsa a
kapcsolatot a sziikséges feladatok ellatdsa végett az Oktatasi Hivatallal és egylittmiikddjon a
Ceglédi Tankeriileti Kézpont igazgatdinak szakmai kozdsségével. (Bévebben 1asd: SZMSZ 4,
sz. fuggelék - Kiilso kapcsolatok rendszere)
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I1I. RESZ
MUKODESI REND

1./ Az iskola nyitva fartdsa és Iéfesitményeinek haszndlata

1.1./ Székhelyre, tagintézményre és telephelyekre vonatkozo rend
Nagykatai intézmény

Az intézmény szorgalmi idében hétftdl péntekig 7 6ratdl 20 oraig, szombaton 7.30 ératél
15 ordig tart nyitva. Az aktualis orarend figyelembevételével ettdl el lehet térni az igazgatd
engedélyével.

Az iskolat vasdrnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a
nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtol vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

A nevelo-oktatd munka pedagdgusok vezetésével, a heti orarend alapjan a kijelslt
tantermekben folyik. Tandran kiviili foglalkozasok itt is a kotelezd ordk megtartasa utan
szervezhet6k.

Az iskolaban biztonsdgi berendezés mikodik. A biztonsagi berendezés miikddtetésének
felel6se az intézmény igazgatoja.

Az iskolatitkdr a kulcsnyilvantartisban koteles vezetni az iskola bejarati kulesaival
rendelkezd személyek névsorat.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkéri iroddkban térténik 11-15 6ra kdzott.

Tanitasi idoben az igazgato, illetve helyettese koziil - lehetéség szerint - legalabb egy
fonek az iskola épiiletében kell tartdozkodnia. Ameddig tanuld tartdézkodik az iskoldban,
legalabb egy {6 tanarnak az iskola épiiletében kell tartdzkodnia. A fentiek megszervezése az
igazgatéhelyettes feladata.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl az igazgatd beérkezéséig, valamint az igazgato
tdvozasatdl az iskola zardsdig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus
tartozik felelosséggel.

Az intézménybdl az utolso tavozdnak, az €pliletet aramtalanitania kell, a riasztot be kell
kapcsolnia, majd a bejarati ajtot (udvarfeldli hatsé ajtot) zarnia kell.

A Nagykatai Matray Iskoliban talalhato telephelyen, a Tapitszelei telephelyen és a
Kokai telephelyen az altalanos iskolakban folyik a zeneoktatas, az iskoldk altalaban 12-161 20
oraig tartanak nyitva. Az 4ltaldnos iskola nyitva tartasat és zarasat figyelembe véve
alkalmazkodik a zenetanitas a helyi szokdsokhoz.
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Tapioszentmartoni Tagintézmény

A tagintézmény a székhelyen szorgalmi idében hétfotd] péntekig tart nyitva. A sziilbi
értekezlet €s a fogadddra napjain a nyitva tartas az tagintézmény-igazgato rendelkezése szerint
meghosszabbodhat.

Az intézmény hétkéznaponként 8.00-t6] 20 Ordig tart nyitva. Az iskolat vasdrnap és
munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartisra, valamint a

szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd, adott esetben a tagintézmény-igazgatd
ad engedélyt.

A hétfotd] péntekig tartd tigyelet legkorabban 11 drakor kezdddik €s 19 oraig tart.

A tanitds kezdete hétf6tdl péntekig 12.00-20.00 o6rdig tart. Kivételes esetben ahol ezt a
milkddési koriilmények lehetdvé teszi, az igazgatd, adott esetben a tagintézmény-igazgatod a
tanftast reggel 7.00-21.00 ora kozott engedélyezheti, illetve a tanitasi dorékat szombatra
helyezheti at.

A nevel6-oktatd munka pedagdgusok vezetésével, a heti orarend alapjan a kijel6lt
tantermekben folyik. Tandran kiviili foglalkozasok az osztalyok kotelezd ordinak megtartisa
utan szervezhetok.

Az intézmény a tanitdsi sziinetekben az el6re meghatdrozott ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzék tartdézkodhatnak az
épliletben. A nyéari tanftdsi szlinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatirozza meg. A
szorgalmi id6 elékészitése augusztus 15-161 kezdddik és augusztus 31-ig tart.

Farmos és Tapiobicske telephelyeken a nyitva tartds a feladatot ellitd pedagdgusok
orarendjéhez alkalmazkodik.

1.2./ Altaldnosan, minden iskoldnkra vonatkozo rend

Az iskolatitkari irodak tanitasi sziinetekben az igazgatd altal meghatarozott munkarend
szerint miikddnek, melyrél az igazgatd, valamint a tagintézmény-igazpaté kotelesek az
érintetteket és az érdekelteket tdjékoztatni.

Az iskolak a tanitéasi sziinetekben zarva tartanak.

A nyitva tartasi idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az
épliletekben. Egyéb esetekben (példaul rendezvény esetén) az épiiletben vald tartdzkodasra az
igazgatd, a tagintézménynél a tagintézmény-igazgatd adhat egyedi engedélyt.

Barmely rendkivilli eseményt az iskola dolgozdja koteles az igazgatdnak, az
igazgatohelyettesnek, adott esetekben a tagintézmény-igazgatonak jelezni, €s az a szitkséges
intézkedést koteles megtenni.

Az iskoldk létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleiden az allagmegdvias
szem elott tartdsaval kell hasznalni.

A tandr tanitasi id6 alatt az iskoldk épiiletét még abban az esetben sem hagyhatja el, ha
tanuldja hidnyzik. Et6! eltérni csak kivételes esetben lehetséges, ehhez igazgatdi, vagy az
igazgatd tavolléte esetén igazgatOhelyettesi, tagintézményeknél tagintézmény-igazgatoi
engedély sziilkséges.
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Az iskolaban tortént barmely rendkiviili eseményt {baleset, tlizeset, lopés, bombariadd,
honvédelmi intézkedésre utasitas torténik stb.) az illetékes hatésagnak a legréovidebb idon beliil
kételes az észleld személy jelenteni €s err6l az igazgatot is tdjékoztatni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja jelenléti ivet kiteles vezetni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
o atulajdon védelméert, ailaganak meglGrzéséért,
e az iskolak rendjének, tisztasaganak megérzéséért,
e az energiafelhasznalassal vald takarékossagert,
e atliz- €s balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmények létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjak. Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartdzkodhat.
Tanitasi idd utdn tanuld csak kiilén engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

Vagyonvédelmi okok miatt az iresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskolai kényvtar hasznalati rendjét a kdnyvtar miikédési szabalyzata allapitja meg.

Az iskolaban tdrtént baleset esetén a balesetet szenvedett tanuld sziileit is haladéktalanul
értesiteni kell. A baleset kiriilményeit az igazgatd sajat hataskorében is koteles kivizsgalni.

A szorgalmi id6 elokészitése angusztus 23-t01 kezdédik és augusztus 31-ig tart. Ebben
az id6szakban kell megszervezni a javitd vizsgékat.

Az iskola mik&désének részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

2./ A vezetdk benntarozkoddsa

Az intézmények muikodésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Ennek  érdekében a  vezeték  nevelési-oktatasi intézményben  valo
benntartozkodasanak rendje az alabbiak szerint térténik:

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil a székhelyen és a tagintézményben déleldtt 09
ora és du. 17 Ora kozott az igazgatd vagy helyettese, valamint a tagintézmény esetében a
tagintézmény-igazgaténak az iskoldban kell tartdzkodnia. A vezetdk helyettesitése a kordbban
megallapitott rend szerint térténik. Az esti orakban (17 dra utin) a szervezett foglalkozast tartd
pedagdgus/pedagogusok felel/nek az intézmény rendjéért.

A telephelyeken a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus/pedagdgusok felel/nek az
intézmény rendjéért.

A vezetok intézményben valo tartdzkodasanak pontos idejét, részletes ligyeleti rendjiiket
minden tanév elején, az intézmény éves munkatervében hatarozzuk meg. Részletes tigyeleti
rendiinket minden tanév elején a munkarendhez igazodva hozzuk nyilvanossagra.
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3./ A konyvtdarhaszndalat alapelvei

A székhely, és a tagintézmény a sajat kdnyvtari dlloméanyukkal jogosultak rendelkezni.
Az iskolai kényv-, kotta-, zenemil-, viselet-, eszkoztér alloméanyanak tartalmaznia kell a
nevelési-oktatasi tervek altal eldirt eszkdzdket (ajanlott kotta-€s zenemiiveket, szakkényveket,
lexikonokat, szdtarakat, szakfolyGiratokat, grafikai eszkozoket fellépéshez sziikséges
viseleteket, valamint rendelkeznie kell az alapvet6 kazetta-és hanglemeztarral, videokazetta-
gylijteménnyel). Indokolt irdsbeli kérelemre az igazgatd engedélyezheti a kiilonbozd
tagintézmények kdnyvtarai kozti kilestnzést.
A konyvtarak anyagainak kélcsonzése rugalmas, egyeztetett idépontban térténik.
A mivészetoktatasi iskola egységes kényvtarhasznalati szabalyzattal rendelkezik.

4./ A hangszerhaszndlat alapelvei

A székhely, a tagintézmény és telephelyek a sajat hangszereikkel jogosultak rendelkezni,
azzal, hogy a székhely, tagintézmény, telephelyek kozotti hangszer kélesénzésére indokolt
frasbeli kérelem alapjan kizarolag az igazgatd adhat engedélyt.

A székhelyen az igazgatd, a tagintézménynél a tagintézmény-igazgatd feleldsek, a
telephelyen a telephelyvezetd felelds a helyi tagintézményben/telephelyen a pontos leltarért, a
leltarozasi szabdlyzat betartdsaért. Errdl kotelesek minden tanév végén az igazgatonak
beszamolni.

5./ Belépés és bent tartozkodds rendje a jogviszonyban nem dllok részére

e Kiilsg latogatok az iskolaban folyéneveld-oktatomunkat nem zavarhatjak.

e A sziil6k gyermekeiket a tanitds kezdete elbtt az iskoldba bekisérhetik és az erre kijelsit
folyosdi helyeken a gyermekeket a tanora végéig ugyanitt megvarhatjak.

e Az iroda a nyitvatartdsi idében fogadja az iskoldval jogviszonyban nem allo, kiilsé
személyeket.

e A tagintézménynél iskoldba érkezd kiilsd személyeknek az irodéban jeleznitik kell joveteliik
céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

o A székhely intézmeénybe érkezd kiilsé személyeknek az iroddban jeleznitik kell joveteliik
céljat, illetve azt, hogy kit keresnek, kivéve, ha valamely intézményi vezetdvel egyiitt érkeznek.
o A fenntartdo képviseldit, illetve mds hivatalos személyeket elsGsorban az igazgatdé —
tagintézmény esetében a tagintézmény-igazgatd — fogadja abban az esetben is, ha a targyal4st
vagy kdzos munkat, a vezetdi feladatmegosztés szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

o A tandrdk latogatasara kilsd személyek részére az igazgatd ~tagintézmény esetében a
tagintézmény-igazgatd — ad engedélyt. Az dralatogatést a tanitasi ora eldtt kell megkezdeni és
a tanitdsi Ora végén befejezni, tehdt a tanitds menetét zavarni nem szabad.

» Az igazgatd/tagintézmény-igazgatd altal engedélyezett rendezvények kzdnségét a kijelslt
helyen kell fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartdzkodés szabdlyait, a vagyonvédelemre

e

vonatkoz6 el6irasok megtartasaval kapcesolatos kitelezettséget.
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e A nem iskolai tantargyfeloszts szerint miiksdé egyiittesek az igazgatd — vagy a helyi
tagintézmény-igazgaté — engedélyével tartézkodhatnak a meghatarozott prébak ideje alatt az
intézmény epliletében.

e Az egylittesckben nem szereploknek az épiiletben valé tartdzkodasahoz az igazgatod /
tagintézmeény-igazgato engedélye sziikséges.

6./ A tanitdsi ordk rendje

o A tanuldk oOrait Ugy kell beosztani, hogy azok ne iitk&zzenek az altalanos vagy
kozépiskoldjuk tanitasi drdival, illetéleg munkaidejével. A fotargyi 6rak beosztasanal ligyelni
kell arra, hogy a tdvolabb laké tanuldok orait - ha lehetséges- a kitelezd targyi driakhoz
kapcsoljak. A csoportos orékat sziinet kdzbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben - a
koriilményektdl fliggben - az igazgatd ettdl eltérden is rendeikezhet.

e A megtartott hangszeres Orakat a fGtargyi napldban datum szerint a szolfézs, a miivészeti
tanszakok, illetbleg a kotelezd tantargyi orakat az emlitett tantargyi naplokban sorszam és
datum szerint kell feltiintetni.

e A tanar koteles a tanuld oran vald megjelenését az e-napléban regisztralni.

e A tanitdsi 6rdk zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulot az érardl kihivni vagy a tanitasi
orat mas mddon zavarni nem szabad. A tanar kételes a tanitasi id6 el6tt 10 perccel a tanitas
szinhelyén megjelenni.

o Az iskoldban tanulméanyi kirdnduldsnak mindsitlnek az iskolai csoportok, tanszakok
kolestings latogatésai, csere hangversenyei, a hangversenyeken és az operael6adasokon valé
részvétel, a miivészeti, kdzmiivelédési intézmények, kiallitdsok szervezett latogatasai.

o Ha a tanuld szereplésére iskoldn kivilli eseményen keriil sor, vagy biztositani kell a
szaktanara jelenlétét, vagy helyettesitd kolléga beallitasira van szikség, melynek
engedélyezését az igazgatd, illetve a tagintézmény-igazgaté adhatja ki.

o Onként jelentkezd sziildk kisér6ul bevonhatdk, de a tandri kiséretet nem helyettesitik.

e A tanulmanyi kiranduldsokon, a szakmai versenyeken, tdborozasban és a tovabbképzéseken
résztvevd tanarok (kiserd tanarok) koltségeirdl az iskolanak kell gondoskodnia. Ugyancsak az
intézmény koteles gondoskodni az igazgatonak, valamint a munkatervben -elGkészitett
leegyeztetett és engedélyezett tanulmdnyi versenyeken résztvevd tanulok koltségeirdi
(utikoltség, részvételi dij). A nagy miivészeti csoportok esetében az iskola anyagi
lehetdségeinek aranyaban jarul hozzé a koltségekhez.

o Az intézmény dolgozdinak vétkes kotelezettségszegesért jard jogkdvetkezmények esetében
mindenkor a hatdlyos jogszabalyok alapjan kell eljarni.

7./ Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnydpoldssal kapcsolatos
feladatok

e Az iskola hagyomdnyainak dpoldsa, j6 hirnevének megdrzése, Sregbitése az iskolakdzsség
minden tagjanak joga ¢s kotelessége.
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e A hagyomanyok dépolasdval kapcsolatos feladatokat, tovdbba az linnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idépontokat, valamint a szervezési feleldssket
a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

¢ Az iskola névadoja: Liszt Ferenc

e Az iskolaszintli versenyek, rendezvények: a tanulményi versenyek, a novendék
hangversenyek.

e Az orszagos zeneiskolai versenyeket, helyi és regiondlis valogatdkat, versenyeket, az év eleji
munkatervben meghatirozottak szerint szerveziink.

o

A székhelyen 1évé intézmény hagyomanyai kézé tartozo rendezvények:

e Unnepi hangverseny a Zene vilagnapjan;

o Tanari és ndvendékhangverseny Advent idején;

o Tehetségek hangversenye tavasszal;

e Hangszerbemutatd hangversenyek

e [skolai évforduldk tinnepi megemlékezései

e Nyilvénos iskolai hangversenyek, bemutatok

e Kardcsonyi hangversenyek, bemutatdk

o Virosi Unnepség a Tapidbicskei csata emlékére (4prilis 4.)
o Haziverseny — tanszakonként Gsszevont intézményi szinten.
e K&z6s tanszaki hangversenyek.

A Tapiészentmartoni Tagintézmény hagyomanyai kozeé tartozé rendezvények:

e Nyilvanos iskolai hangversenyek, bemutatok;

e Zene vilagnapi hangverseny

e Mairton-napi rendezvénysorozat- kulturalis kézremuikodés

e Tandari hangversenyek igény szerint

¢ Kardcsonyi, hiisvéti hangversenyek, kiallitasok;

e Janudr utolso, és majus utolsd hetében tanszaki nyilvanos meghallgatasok, néptanc bemutatok;
e Tankeriileten belill szervezett hangszeres (zongoraverseny, furulya verseny, népzenei
verseny) és képzdmiivészeti verseny (grafika, média, fotd)

e Telepiilési rendezvényeken torténd fellépés az intézményvezetés szervezésében.
o Kistérségi zongoraverseny

v

Az iskola &ltal szervezett nyilvanos rendezvényeken torténd szerepléshez a sziildi hozzajarulast
megadottnak kell tekinteni.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A Nagykatai, Tapi6szelei, Kokai, Tapiobicskei, Farmosi telephelyeken tdrténd
megemlékezéseket a helyi altalanos iskolakkal egyeztetve tartjak meg, illetve az intézményiink
tanuldi kdzremiikddnek a helyi megemlékezésekben.
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8./ Intézményi védo-ovo elbirdsok, a tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelése

e A kOznevelési t6rvény jogot biztosit a tanuldnak arra, hogy az iskoldban, biztonsdgban és
egészséges kdrnyezetben oktassak és neveljék Gket.

s A miivészeti neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése,
a tanuldbalesetek megelozése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkdrébe
tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a megeldzés érdekében az igazgatd a
neveldtestiileti értekezleten tizi napirendre.

o Minden pedagogusnak torvényhdl kbvetkez6 kitelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészségiik, testi épségilik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl
meggyozbdjon. Minden tanév elsd hetének valamely tanitdsi napjan foglalkozast tartd
szaktanar balesetvédelmi oktatast tart, amelyet kételes dokumentalni.

o A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirdndulds, opera-, miizeum-illetve szinhazlatogatas
elott a szaktanar kiilon oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapesolatosan.

e Ha a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozdst tartd tandr kitelessége az elsdsegélynyijtas, az
intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, amelyet az intézmény munkavédelmi
felelosének le kell adni. Baleset esetén a sziilot, gondviseldt azonnal értesiteni kell.

e Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsésegélynyujtast €s a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie.

e Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérOtanarnak is kételessége a veszélyforrdsokra és
az elvarhatd magatartasi formakra a tanuldk figyelmét felhivni.

e A tanuld baleset veszélyének észlelésekor, annak elharitisa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szitkség, akkor a veszélyforrdsra a
munkavédelmi feleits figyelmét kell felhivni.

e A tagintézmény esetében a tagintézmény-igazgats, a telephelyeken az ott fanitd érintett
szaktanarok k&telesek minden rendkiviili eseményt jelenteni a székhely igazgatdjdnak. Az
igazgatd minden rendkiviili eseményrd! 24 éran belill jelentést tesz a fenntartonak.

A jelentés a kivetkezikre terjed ki:

¢ aneveld-oktatd munkdat tartdsan akaddlyozé vagy véaratlanul fellép6 események; a tarsadalmi
tulajdonban bekdvetkezett nagyobb kar vagy hiany;

e a dolgozdk vagy tanuldk nagyobb balesete;

e az iskola dolgozdinak silyosabb fegyelmi vagy biintetéjogi felelosségre vonast igényld
cselekménye;

e adolgozdkat €s a tanuldkat érintd minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az erre
illetékes szervek eljarasara, vagy a médiaban biralatra kerfilhet sor,

e minden rendkiviili esemény jelenség, amelyrdl a neveld-oktatd munkara gyakorolt hatdsa
miatt az igazgatd megitélése szerint a fenntarto tijékoztatasa sziikséges.
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9./ Az alkalmazottak és a pedagogusok dltal bevihetd dolgok tiltdsa vagy
korlatozdsa

Az intézmények terliletére tilos barmilyen, célzottan az emberi élet kioltasara,
veszélyeztetésére alkalmas eszkozt, valamint tudatmodositd szereket bevinni! Az intézmények
teriiletén nem tartézkodhatnak tovabba alkohol, vagy drog hatdsa alatt 4116 személyek!

10./ Rendszerese egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

o A dolgozdk részére az intézmény foglalkozas egészségiigyi ellatast biztosit megbizott orvos
kozremikodésével.

o Az alkalmassagi vizsgélathoz sziikséges papirokat (tiidésziirés, haziorvosi igazolds, hogy
kronikus betegségben nem szenved, szemészeti igazolas, fiil-orr-gégészeti igazolas, stb.) az
tizemorvosi vizsgélatot végz0 orvos ellenbrzi és hagyja jova aszerint, hogy milyen munkakort
kell betsltenie a dolgozdnak.

e Az lizemorvosi feladatot ellatd orvos irasban igazolja a dolgozé munkéara valod
alkalmassagat, melyrél az intézmény iskolatitkdrai, gazdasagi Ugyintéz6i nyilvantartast
vezetnek. Az igazolason szerepelnie kell a kdvetkezd feliilvizsgélati idépontnak.

e Az intézménybe betegen érkez0 tanulot a tobbiektdl el kell kiiloniteni, a sziilét vagy
gondviseldt haladéktalanul értesiteni kell. Stlyos esetben biztositani kell a tanuld azonnali
orvosi ellatasat.

o A beteg gyermek, tanulé az orvos altal meghatarozott idoszakban nem latogathatja az
intézmeényt. Azt, hogy a tanulé egészséges, az orvosnak kell igazolnia.

11./ Rendkiviili esemény, bombariado

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

e Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadélyoztatisa
esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A tagintézményben
tortént eseményrdl haladéktalanul tajékoztatni kell az igazgatét és a tagintézmény-igazgatdt az
ott tanitd szaktanarnak.

e Halasztast nem tlird esetekben, katasztréfa-helyzetben a kizvetlen veszély elharitasardl az
azt észleld kozalkalmazott koteles téle minden telhetét megtenni, amelyrél beszamol az
intézmény igazgatdjanak.

e Bombariado alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint t6rténik.

o Az éplilet kiiiritésének idétartamardl, a tanuldk elhelyezésérdl az intézkedést végzd hatdsag
informacidja szerint az igazgatd/tagintézmény-igazgaté vagy az intézkedéssel megbizott
személy azonnal dont.

e A bombariadorél a hozott intézkedésekrdl az igazgatd/tagintézmény-igazgatd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.
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e Az Intézmény Honvédelmi Intézkedési Terve irja elé6 a megeldzd védelmi helyzet,
terrorveszély, rendkiviili llapot, sziikségallapot beallasa kapcesan térténd elrendeléseket.

12./ A nevelési-oktatdsi intézmény tanulok dltal elodllitott dolgainak dijazdsa

Nevelési-oktatasi intézmeény birtokaba keriilé dolog tulajdonjoga az intézményé, mivel a
birtokaba keriilé dolgok elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket biztositja. A
tanuldt dijazds nem illeti meg, mivel az intézmény tulajdonaba keriild dolgok, és szellemi
termékek értekesitésére nem keriil sor, ezaltal bevételre sem tesz szert az intézmény.

13./ A dohdnyzds intézményi szabdlyai

A nevelési oktatasi intézményben a hatélyos jogszabalyok alapjan a bejarattdl szamitott
5 méteres tavolsagon bellil a dohanyozas tilos.

A nevelési oktatdsi intézmény feladata, hogy a dohanyzasra vonatkozd korlatozast
megsertd személy figyelmét felhivija €s felszolitdsa a dohanyzas azonnali abbahagyésara, vagy
az intézmény teriiletének elhagyasra.

Az intézmény teriiletén jol 1athaté helyen ki kell tenni a dohanyzast tilt6 tablakat.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a dohanyzas megel6zése és tiltdsa kapcsan
példamutatd magatartast tanusitani.

14./ Fénymasolds

Az intézményben €s a tagintézményben a fénymasolokat kizardlag hivatalos célra, a
szakmai munkédval Osszefliggésben lehet hasznalni, melyre engedélyt az igazgatd, az
igazgatShelyettes, a tagintézmény-igazgato adhat.

15./ Dokumentumok és informatikai eszkozok kiaddsdnak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (szabélyzatok, pedagdgiai program, helyi tantervek, a
pedagdgus munkdjat segitd tankdnyvek, tanari segédknyvek) kiaddsa a kdnyvtaron keresztiil
torténik, és a pedagdgusok hasznalatdba adott informatikai eszkdzok kiadasa a tanulmanyi
irodan keresztiil zajlik. A kiaddsra kizardlag az igazgatd, az igazgatOhelyettes, vagy a
tagintézmény-igazgatd engedélyével keriilhet sor a hatalyos jogszabilyok alapjan. A
pedagogusokra az atvett eszkozok vonatkozasaban leltarfeleldsségi, illetve kartéritési
kételezetiség szabdlyai érvényesek.
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16./ Szabadsdgolds rendje

A munkaltaté a Munka Torvénykdnyveérdl szold 2012, évi 1. torvény 115-134. §-ai alapjan
koteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal €s munkaviszonnyal rendelkezd
munkavéllalok részére szabadsagot biztositani, és a szabadsagot kiadni.

A szabadsagot a munkavillalo eldzetes meghallgatisa utdn a munkaltaté adja ki, figyelembe
véve az intézmény koznevelési jellegét is. A szabadsdgot az intézményben valamennyi dolgozd,
de kiilondsen a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak esetén — a szorgalmi iddszakon kiviil
— az iskolai szlinetek (nyari, 6szi, téli, tavaszi) idején kell kiadnia.

A pedagogust ¢és az oktatist-nevelést kozvetve segité munkatarsakat évi 50 nap
alapszabadsag illeti meg. Ebbdl, kitelezd munkavégzésre — legfeljebb 15 munkanapra —
igénybe lehet vennie a kovetkez6 esetekben:

e tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzésben vesz részt,

e anevelési-oktatasi intézmény mitkédési korébe tartozd nevelés-oktatisi feladata van,

o ha a pedagdgus szabadsagat részben, vagy egészben, a szorgalmi id6ben, a nevelési évben
adjak ki.

A pedagdgus szabadsagat — a 16 évesnél fiatalabb gyermek utan jard pdtszabadsig
kivételével- elsdsorban a nyari sziinctben kell kiadni. A pedagdgusnak az iskolaban az 6szi, a
téli, és a tavaszi sziinet munkanapjai tanitas nélkiili munkanapok.

Ha a dolgozé szabadséga a nyéri sziinetben nem adhato ki, akkor azt az 6szi, téli, tavaszi
sziinetben, a sziinet munkanapjait meghaladd szabadsignapokat pedig a szorgalmi id6ben a
nevelési év tobbi részében kell kiadni. Az igazgatd mérlegelési jogkorébe tartozik, hogy a
nevelé-oktatoi szabadsagbdl a térvény altal biztositott 15 munkanapot igénybe veszi-e. A
szabadsig kiadasa idSpontjdnak a meghatarozasa soran a munkaltatd a tdrvényi eléirasok
betartdsa mellett a munkavillald méltinyolhaté igényeit figyelembe veheti.

A munkaltatd a szabadsdg kiaddsanak idSpontjit a munkavéllaldval legkésébb a
szabadség kezdete el6tt 15 nappal kételes kifrni.

A munkavallalé a szabadsag igényét legalabb 15 nappal a szabadsag kezdete el6tt koteles
bejelenteni, és a pedagogus esetében a szorgalmi idészakban t6rténd szabadsag kivétel a tanitds
rendjét nem veszélyeztetheti.

17./ A nevelési-oktatdsi intézmény dltal haszndlt elektronikus nyomtatvinyok
hiteleitésének és kezelésének rendje

Az intézményben elbéllitott elektronikus okirat az oktatisért felelés miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazédsdval, meghatdrozott rend szerint elektronikus alairdssal
ellatott, elektronikusan tarolt irat. Az elektronikusan tarolt iratot papir alapon keriil rdgzitésre a
hatalyos jogszabalyok alapjan, €s az irattarban keriil elhelyezésre.

Elektronikus Gton elddllitott nyomtatvany hitelesitése, az intézmény kdrbélyegzbiének
lenyomata és az intézmény igazgatdjanak, vagy dltala megbizott személy alairasival torténik
(igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato).
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18./ Rekldam, kizlemény elhelyezésének rendje

A Nagykatai Liszt TFerenc Alapfoki  Miivészetokiatasi Intézményben a
reklamtevékenység minden formaja tiltott, kivéve az alabbiakban felsorolt és igazgatdi
engedélyhez kitott tevékenységek:

o az egészséges éEletmoidra, egészségmegbrzésre, a természetes és épitett kdrnyezet
megovasara felhivé hirdetések,

o a kulturdlis események, rendezvények eldadéasok hirdetése,

e az oktatashoz, otthoni gyakorldshoz sziikséges hangszerek, eszkdzok, nyomtatott és
elektronikus informacidhordozdk hirdetései,

s a Pedagodgiai Programhoz kapesolodo, kiegeszité nevelo-oktatd tevékenység eseményeinek
hirdetése,

e ga tarsadalmi, kozéleti tevékenység folytatdsaval, killondsen a diakkozélettel Ssszefiiggd
felhivas, kivéve a partpolitikai tevékenységet.

Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd a reklam, hirdetés engedélyezése soran az akibbi
szempontokat veszik figyelembe:

o Nem helyezhetd el olyan tartalmt hirdetés, amely a sziiloket, tanulokat kozvetlenill, a
pedagdgiai programban foglaltakto! eltérd, az éves munkatervben nem szerepld program,
tevékenység, termeék igénybevételére, megvasdrlasara, vagy kozvetlen fogyasztasra hivja fel.
e Nem helyezhetd el olyan tartalmt hirdetés, reklam, melynek tartalma jogszabalyba titkozik,
erbszakos cselekményre hiv  fel, masokat emberi méltdsdgukban, személyes
meggy6zddésiikben sérthet, ill. politikai tevékenységgel, parttal kapcsolatba hozhatd. (Nem
tartozik e korbe a helyi €s orszagos valasztasokrol sz416 hivatalos, nem kampanycéll felhivés,
melyet a helyi Valasztdsi Iroda altalaban a vélasztas napjan helyez ki.)

o A kihelyezett hirdetés, reklam az iskola faliGijsdgjan, honlapjan, ill. egyéb kiadvéanyaiban
jelenhet meg. Engedélyezéséért az intézmény igazgatdja és tagintézmény-igazgatdja,
elhelyezéséért a székhelyen az igazgatOhelyettes, tagintézménynél a tagintézmény-igazgato,
telephelyeken a szaktanarok felelnek.

19./ A tanuldk felvétele

A felvételi vizsgakat altalaban jGnius elsdé hetében (a tanév utolso hetében) kell
megtartani, szeptember elsé hetében az esetleges tires helyek betdltésére potfelvételi vizsgét
lehet tartani. Uj tanul6 felvételérdl az igazgatd, tagintézménynél a tagintézmény-igazgaté - a
felvételi bizottsdg javaslatit és az iskola engedélyezett tanuldi 1étszamat figyelembe véve -
dont.

Az alapfokl miivészetoktatasi intézményekbe jelentkezOk képességeit az iskola — adott
miivészeti dgnak megfeleld végzettségll és szakképzettségl — pedagdgusaibol alio bizottsag
méri fel. A bizottsag a jelentkez6k képességeinek felmérése utan javaslatot készit az intézmény
igazgatojanak a kérelem elbirdlasahoz, tovabba arra, hogy melyik évfolyamra és tanszakra
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vegyék fel a jelentkez6t. Ha a tanuld az alapfoki mivészetoktatdsi intézmény magasabb
éviolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan ezt fel kell tiintetnie.

Kérelmérdl a bizottsag kiilonbdzeti vizsga alapjan dont, az alapfokd miivészetoktatds
kovetelményeinek és tantervi programjanak az adott évfolyamra meghatarozott rendelkezései
alapjan.

A fotargy, a kitelezd targy €s a valaszthato targy osztilyba soroldsa eltérhet egymastol.

20./ A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskolankban a tanuldi jogviszony vizsgakotelezettséggel jar. A kiilonboz6 vizsgdztatd
bizottsigokat az igazgato, tagintézménynél a tagintézmény-igazgatd jeldli ki, melyeknek
elnoke felelds a vizsgak jogszeril lebonyolitasaért.

Intézményilinkben a helyi vizsgak évfolyamvizsgak, amelyeknek vizsgaterve az
intézmény pedagdgiai programjaban taldlhatdé. A helyi vizsgak lebonyolitdsi rendjét és
idépontjat az intézmény munkaterve tartalmazza.

A tanuld az alapfoki tanulmanyai végén miivészeti alapvizsgat tehet a Pedagogiai
Program €s Helyi tantervben leirtak szerint, mely az OM 4altal javasolt szakmai kivetelmények
€s a hatdlyos rendeletben szabélyozott keretek betartisaval késziilt el. Amennyiben a tanuld
milvészeti alapvizsgét nem tesz, igy tanulméanyait a tovabbképz6 évfolyamain nem folytathatja.
A tanuldk az utolséd tovabbképz6 évfolyam befejezésekor mitvészeti zarovizsgat tehetnek.

21./ A tanordn kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi

Szervezeti formak:

e tanulmdnyi, szakmai versenyek,

o tanulmanyi kirandulasok,

e milvészeti taborok,

e hangversenyek,

o kulturalis rendezvények.

e A tanulmanyi, szakmai verseny része a tanév helyi rendjének, illetbleg az éves
munkatervnek, amely meghatérozza a szervezés feladatait és feleléseit. A teriileti, orszdgos
versenyen résztvevo tanulokat a verseny idejére iskolajuk igazgatdjatdl ki kell kérni.

e A tanuld tanulményi versenyen torténd induldsdhoz a szaktandr és a sziild hozzajaruldsa
egyarant sziikséges.

e Az igazgatohelyettes illetve az érintett tagintézmény-igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az
orszagos, a korzeti, a helyi vagy a haziversenyeken gyGztes, illetéleg helyezést elért tanuldk
eredményes szereplését az egész intézménykdzosség, valamint a tanuld iskoldja is megismerje.
o Tanulmanyi kirandulas lehet a zenei versenyek latogatasa, bemutatokon, kiallitasokon valo
részvétel, hangversenyek, operaeldadasok, mizeumok latogatisa.

o Tanulmanyi kirdnduldsok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulénként legalabb 1 £6t.

» Az intézmény nyari sziinetben miivészeti tbort szervezhet. A tanuldk részvétele dnkéntes.
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22/ A tanulokkal szembeni fegyelmi eljards szabdlyai

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi tdrgyalas
pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljdardst megeldzd egyeztetd eljdrds:

e A fegyelmi eljardst egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kételességszegéssel gyantsitott
¢s a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

e Egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskorn kotelességszegéssel gyaniisitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljards meginditasarél szdlé értesitéshen a kotelességszegéssel gyanisitott tanuld, ha a
kitelességszegéssel gyanusitott kiskort, a szillé figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetOségére. ‘

e A tanulo, kiskord tanulé esetén a sziild, az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljardst folytatni
kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés megérkezésétol
szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

e Harmadszori kételességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyezietd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

e Ha kotelességszegéssel gyanlsitott szilld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban, frasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, a fegyelmi eljarast 3 honapra fel lehet
figgeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedt fél, kiskor( sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni.

e Az egyeztetd eljaras lefolytataséért a fegyelmi jogkor gyakorléja felel.

e Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, aki mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kételességszegt tanuld elfogad.

A fegyelmi eljdrds lefolytatdsa:

e A fegyelmi cljarasaban a kiskora tanul6 sziil6je mindig részt vehet.

o A fegyelmi eljardas meginditdsarol a tanuldt, a kiskora sziiléjét irasban értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a szGl6 a szabalyszerd felhivés ellenére sem jelenik meg. Az értesitést a
tanuld és a sziild kildn-kiilon, a tArgyalds elétt legalabb 8 nappal megkapja.

e A fegyelmi eljarast egy targyaldson be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

e A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, és ismertetni kell
a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

s A fegyelmi targyalast a nevelStestiilet tagjai koziil valasztott, legalabb 3 tagti bizottsig
folytatja le. A bizottsag az elntkét sajat tagjai koziil valaszija meg.
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e A targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, melyben fel kell
tlintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben résztvevod nevét, és
rogziteni kell sz6 szerint az elhangzottakat.

o A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan korlilmény feltarasara, amely a
kételességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanulo
mellett szol.

e A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szbban ki kell hirdetni.

o A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd 7 napon belill meg kell killdeni az érintett
feleknek. A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat, targydt, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a
biintetés idGtartamat, valamint a dontés indokait.

e Megrovas és szigorll megrovis, fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkildeni.

Dontés elleni fellebbezési lehetdség:

e Az els6fokl hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a sziilé nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatirozat kézhezvételétél szamitott 15 napon belill kell az
elséfoka fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benydjtani.

o A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benydjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkdr gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott 8§ napon beliil kételes tovabbitani a
masodfoki fegyelmi jogkér gyakorldjahoz.
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IV.RESZ

T4jekoztatas a dokumentumok elhelyezésérol és a
feliilvizsgalat rendje

(PEDAGOGIAI PROGRAM, SZMSZ, HAZIREND)

° Az intézmény Pedagogiai Programjét, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat, Hazirendjét
az iskola honlapjara feltettiik, de megtekinthetd a székhely kényvtardban is. Ezen kiviil a
tagintézményben a megbizott munkatérsaknal kell elhelyezni Ggy, hogy azokat a sziildk és a
tanulok a meghatarozott idékereteken beliil barmikor szabadon megtekinthessék.

° A megtekinthetdség allando idépontja hétfotol-péntekig délelow 11-t61 délutan 14 oraig.

e A Hazirendet az intézménybe torténd beiratkozaskor a szillének at kell adni, hogy az
megismerhesse, melyet a sziilo a szaktanaroknal elhelyezett nyilvantartason alairasaval igazol.
A Hazirend a székhelyen, €s a tagintézményben, az auldban ki van fliggesztve, mely barmikor
elolvashato.

o A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az iskolatitkari irodakban.

o Ha a sziilé a dokumentumokrol tajékoztatist kivan kérni, elbzetesen iddpontot kell
egyeztetnie az intézmény igazgatdjaval vagy helyettesével, vagy a tagintézmény-igazgatdjaval.
A tajékoztatas lehetdségérdl, az iskola hirdetdtabldjardl, és a szaktandrok tjdn szerezhetnek
tudomast a szilok.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Nagykatai Liszt Ferenc Alapfokia Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a Nevel6testiilet egyhangian elfogadta, az Intézményi Sziil6i Szervezet, az
Intézményi tanacs véleményezte és elfogadasra javasolta. Az elfogadasrol és a
véleménynyilvanitasrol szolé jegyzokomyvek csatoliasra keriiltek. A jegyzokomyvek
tartalmazzak a véleményeket, de kiilon javaslattevés egyik esetben sem tortént.

e Ezen SZMSZ hatalyba lépésének ideje 2024.09.01. Ezzel egyidejiileg érvényét veszti az
intézmény korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

e Az SZMSZ-ben foglaltakat az igazgat6 koteles a torvényi valtozasoknak megfelelden évente
feliilvizsgalni.

o A szabalyzat hatarozatlan idétartamra sz6l.

Az SZMSZ fiiggelékei:

Iratkezelési €s adatvédelmi szabalyzat (1. szamu)
Munkakéri lefrdsok (2. szami)

Panaszkezelési szabalyzat (3. szam1)

Kiilsd kapcsolatok formaja, rendje,

modja (4. szami)

Nagykita, 2024.08.30.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024.09.01. a Ceglédi Tankeriileti
Kozpont igazgatéjanak egyetértésével érvénybe lép.

Cegléd, 2024, 2ucy\s2 e 25,

|

Jh

Katonané Barna Ziluzsanna
Tankeriileti igazgato
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NAGYKATAI LISZT FERENC ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA SZERVEZETI £ES MUKODESI
SZABALYZAT

1. SZAMU FUGGELEK

IRATKEZELESI ES ADATVEDELMI
SZABALYZAT
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az intézmény iratkezelése legf6képpen a székhelyen, esetenként a tagintézményben torténik,
¢s azt a titkarok végzik.

Az iratkezelés modja: hagyomanyos kézi iktatas.

2. Az iratkezelés intézményen beliili felligyeletét az igazgaté latja el. Ezt a jogk6rét atruhazhatja
az igazgatOhelyettesre, vagy a tagintézmény estében a tagintézmény-igazgatora. A biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételeirdl és eszkdzeirdl az igazgatd gondoskodik.

II. KILDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA,
ERKEZTETESE

A kiildemények atvétele

1. Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az iigyfelek altal kézvetleniil benyajtott beadvanyokat az intézményi
titkar, az igazgatOhelyettes vagy az igazgatd / tagintézmény- igazgatd veheti at.

A minbsitett kiildeményeket (ajanlott, elstbbségi-ajanlott, tdvirat, csomag stb.) a posta
szabdlyainak megfeleloen kézbesitékonyvvel kell atvenni.

2. A személyesen benyujtott iratok atvételét, kérelemre, igazolni kell.

Az igazolas tirténhet az irat masolatan, atadékdnyvben vagy mas egyéb maodon.

Ha az éatvétel igazoldsat a beny(jtott irat masolatdn kérik, a benyijtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyezOségérdl az intézményi titkarnak (vagy az irat dtvevdjének) gondosan
meg kell gy6zbdnie.

3. Ha az irat sériilt burkolattal vagy felbontottan érkezett, az intézményi titkar ravezeti a

wsériilten érkezett”, illetdleg a , felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja
azt.

4. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
— atévesen kézbesitett killdeményeket,

— anévre sz016 leveleket, a didkdnkormanyzat, a sziiléi munkakdz6sség iratait, a munkahelyi
szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket,

tovabb4 azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogat a vezetd fenntartotta magéanak.

LN

. Csak az igazgatd altal felbonthatd kiildemények:
fenntartd szervt6l,

— orszagos hataskori és illetékességi szervtdl érkezett kitlldemények.
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6. Soron kiviill kell az igazgatéhoz tovabbitani a fenntartdtol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

7. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a klildeményt haladéktalanul visszakiildjik a
postara.

A kiilldemények felbontasa és érkeztetése

1. Fel kell bontani minden killdeményt, amelyrél a boriték (csomagolas) alapjan
megallapithatd, hogy nem magéanjellegii. Fel kell bontani a cimzett tavollétében azokat a levelek
is, amelyeken — az intézmény neve elbtt vagy utdn — névre szdld cimzés talalhato, és
feltételezhetd, hogy a killdemény tartalma hivatalos jellegli.

2. A kiilldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezelonek ra
kell vezetni a téves felbontds tényét, s azt ditummal és alairassal kell ellatni.

3. Az esetleges hianyt a beérkezett iigyiratra fel kell jegyezni.

4. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postdra adas
idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, pélydzat stb.)
flizédhet, valamint ha a feladd neve és pontos cime az iratbdl nem 4llapithaté meg.

5. A kiildemeények felbontdsara az igazgato / tagintézmény-igazgatd vagy az igazgatdhelyettes
jogosult.

Az igazgatd a neki bemutatott vagy az altala bontott kiildeményeket mas vezetdre vagy az iigy
elintézésével megbizott személyre (igyintézore) szigndlhatja. A szignalassal egyidejiileg kell
utasitast adni az elintézés hataridejére €s esetlegesen sajatos mddjara vonatkozodan is.

6. Ha a megkeresés elektronikai fiton érkezik, azt ki kell nyomtatni, érkeztetni, szignalasra
bemutatni és iktatni kell.

II. AZ IRATOK NYILVANTARTASA

1. Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokdnyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenkeént djra kezd6dd sorszamos rendszerben
térténik.

A beérkezett iratokon €s az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatészamot,
az irat mellékleteinek szdmat és az irattari tételszdmot. Az irathoz az iktatdssal egyidejiileg
csatolni kell az irat elézményeit.

2. A kiildeményeket a beérkezes napjan — de legkésobb az azt kévetd munkanapon — az igazgatd
szigndlasa utan a beérkezés sorrendjében kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni a hivatalbdl inditott tigyeket, valamint a siirgds vagy hataridd
kitlizésével érkezett kiildeményt, a tdviratokat, az elsébbségi kiildeményeket.
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3. A névre sz616 killdemény cimzettje a felbontas utdn kételes gondoskodni a hivatalos tigyirat
azonnali bemutatasarol €s iktatasarol.
Az igazgaté is visszaadja iktatdsra azokat az iratokat, amelyeket sajat maga intéz.

Az iktatokonyv

1. Az iktatas céljara a C.5230-152/a.r.sz nyomtatvinyszamq, hitelesitett, oldalszdmozott
iktatokdnyvet kell hasznalni.

2. Az iktatds sorszamos rendszerben térténik. Az iktatékdnyvben iktatészamot iiresen hagyni
nem szabad. Lapjait Osszeragasztani, a feljegyzett adatokat — ceruzdval bejegyzett hataridé
kivételével — torélni (leragasztani, kivakarni, lefesteni, tussal, tintdval vagy barmi modon
olvashatatlanna tenni) nem szabad. Ha helyesbités szikséges, a téves adatot vagy szdmot egy
vonallal igy kell athuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel
¢s kézjeggyel kell igazolni.

3. Téves iktatas estén a bejegyzést athazassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az
érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen. Meg
kell jeldlni azt is, hogy a tévesen beiktatott iigyiratot mely szamra iktattak at. Az érvénytelenitett
bejegyzés iktatoszamara Gjabb ligyiratot iktatni nem lehet.

4. Az iktatokonyv hitelesitése a kvetkezt:

»A Nagykatai Liszt Ferenc Alapfoki Muvészeti Iskola 20..... janudr 1-jei hatédllyal megnyitott
iktatokényve .............. szdmozott oldalt tartalmaz.

PH . alairas”.

5. Az ¢év utolsé munkanapjin az iktatokdnyvet az iktatassal felhasznalt utols6é sorszamot
kévetben alahiizassal, az utolsd iktatas szamanak feltiintetésével kell lezarni az alabbiak szerint:

»AZ iktatokonyvet .............. iktatoszammal, .......... utolsd iktatasi szamon lezartam.

PH. ..ol alairas
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Az iktatas
1. Az iktatoszam: az iktatds minden évben 1-gyel kezdddik.

2. Az iktatékdnyvbe az aldbbi adatokat kell bejegyezni:

— az iktatas sorszamat (iktatoszam),

— agz iktatas idejét,

— a bekiildo nevét €s ligyiratszamat,

— az iigy targyat és mellékleteinek szamat,

— az eld- és utdirat korabbi iktatoszamat,

— az iigyintéz0 nevét,

- az elintézés modjat,

— kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés stb.).

. Az irat targyat Ngy kell meghatarozni, hogy az kifejezze az ligy 1ényegét.

(%

4. Az iratok szerelése és csatolasa

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eloirata.

Az eldiratot a kezel6nek szerelni kell.

Ha az Uigy lezérasa utan az sszetartozo iratok véglegesen egytitt maradnak (szerelés), ezt jeldIni
kell az iktatdkdnyvben is. A jel6lés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének athuizdsaval,
€s a ,.kezelési feljegyzések” rovatban az irat Uj helyének megjeldlésével torténik.

5. Az elektronikus Gton érkezd hivatalos iratok iktatisa oly mddon torténik, hogy az értesités
szOvegét a vonatkozd irathoz kell csatolni.

6. Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények k&ziil az alabbi iratokat:
- a jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket,
reklamcéllt kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat €s folyoiratokat).

7. A székhelyen az intézmény a kitelezettségvallalast tartalmazd iratokat, okmanyokat koteles
a beérkezéskor (az intézményben elballitott iratokat az elkészitést kdvetden azonnal)
nyilvantartasba venni (iktatni)} és a késébbiekben az iratkezelési €s irattdrozasi szabalyzat
eldirasainak megfeleléen kezelni, drizni. Ezekrdl az iratokrdl killon nyilvantartdst vezet az

intézmény.
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Az iigyiratok atadasa az iigyintézének és a hataridés nyilvantartas

1. Az iskolatitkar az tigyintézdk részére — elintézés céljabdl — az Uigy iratait az iktatdszam, a
targy és az atvétel idépontjanak feltiintetésével, valamint hataridoé jeldlésével adja at.

2. A tanulokkal kapcsolatos figyekben keletkezett iratokat az tigy elintézéséért felelds vezetd

vagy alkalmazott kiteles haladéktalanul, de legkésébb az iktatas napjatol szamitott 30 napon
beliil elintézni.

3. Az oktatasi intézmény miksdésével kapcesolatos iigyekben az elintézési hatdridd 30 nap,
amennyiben az igazgatd mds hatarid5t nem allapit meg.

s

4. Az ligyek 30 napos —illetéleg a megalilapitott révidebb — hataridon belill torténd elintézéséért

az iigy mtézdje felel. Az igazgatd indokolt esetben az ligyintézési hataridét egy alkalommal
tovabbi 30 nappal meghosszabbithatja.

5. Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, illetbleg a jelenlévé érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetSk. Telefonon vagy személyes tdjékoztatas keretében
torténd ligyintézes esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas [ényegét, az elintézés hataridejét
€s az ligyintéz6 alairdsat.

A déntéshozatal tartalmi és alaki kellékei

1. Az intézményben keletkezett ligyiratoknak (kiadmdanyoknak) az aldbbiakat kell tartalmaznia:
- az intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatészamot,

- az Ugyirat targyat, mellékletek darabszamat,

- az lgyintézd nevét,

- acimzett adatait (kimend leveleknél)

- az ligyintézés helyét és idejét,

- az irat alairdjanak nevét és beosziasat,

- az intézmeény korbélyegz6jének lenyomatat.

2. Amennyiben az ligyirat dontést (hatdrozatot) tartalmaz, azt minden esetben meg kell
indokolni.

A hatarozatnak tartalmaznia kell a déntés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését, illet6leg,
ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast, valamint az eljarast megindito
kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

3. Az alakszer(i hatdrozat
a) fejrészének tartalma:
- intézmény neve, cime, telefon (fax) szama,

rogr

- ligyirat szama, targya, tigyintézéje

61



b) rendelkez6 rész tartalma:

- a dontés alanyanak pontos meghatarozasa,

- a dontés pontos leirasa,

- az eljarast megindité kérelem benyujtasara térténd figyelmeztetés
¢) indokolds tartalma:

- akérelem, beadvany tartalmanak révid &sszefoglalasa,

- azok a tények, bizonyitékok, megallapitdsok, amelyeket a dontés meghozatalanal

figyelembe vettek, illetve nem vettek figyelembe,

- jogszabalyi — bels6 szabalyzat, mérlegelési jogkdr — hivatkozasok
d) befejezd rész tartalma:

- keltezés,

- aldirds, bélyegz6 lenyomata,

- a hatarozatrdl értesiilék megnevezése, cime.

4. A hatérozatot gy kell kézbesiteni, hogy annak megtirténte, tovabba az irat atvételének napja
megallapithato legyen.

5. Ha az eljarast megindito kérelem benyujtasat kévetden az intézmény igazgatdja a dontést nem
vonja vissza, illetve nem mddositja, a torvényességi kérelmet, tovabba a tanuldi jogviszony
létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi Ugyekkel kapesolatban benyijtott

feliilbiralati kérelmet a fenntartéhoz 8 napon beliil megkiildi az tigyben keletkezett §sszes irattal
egyiitt.

IV. A KIADMANYOZAS, AZ IRATOK POSTAZASA
A kadmanyozds

1. Kiilsd szervhez vagy személyhez iratot, kiadményt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkez6
vezetd eredeti alairdsaval vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozd
eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végen, a keltezés alatt, a jobb oldalon a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni. Az aldirds mellett az
intézmény hivatalos bélyegzdlenyomatat szerepeltetni kell.

2. A hitelesitést a kiadmany bal oldalan kell elvégezni. Ilyenkor a kiadmanyozé nevét alairas
nélkiil ,.s. k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon az
iratot ,,A kiadmany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval
és korbélyegzdvel hitelesiti.

3. Az intézményben kiadott bélyegzokrél €s az érvényes aldirasokrdl az intézmenyi titkér vezet
nyilvantartast.
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Az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)
1. A boriték cimzését a postai eléirasoknak megfeleléen kell végezni.

2. A postazast végz6 iskolatitkarnak ellenérizni kell, hogy az alairt, illetdleg hitelesitett és
bélyegzodlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast. Ellendrizni
kell, hogy a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan az irat mésolatan fel kell jegyezni
a tovabbitast (expedialds, jelzése: exp.) és annak keltét.

£

A nem postal Gton t6rténd kézbesitésnél az irattari példanyon az alafrasnak €s datumnak kell
szerepelnie.

3. Tértivevénnyel kell elkiildeni a fontos vagy nehezen pétolhatd iratokat és azokat a
kiadmanyokat, amelyeknek a cimzetthez vald eljuttatasa kiilondsen fontos, illetve ha

r

atvételének iddpontjahoz joghatés fiizédik (pl. hatdrozatok).

V. AZ IRATOK IRATTARBA HELYEZESE ES ORZESE

1. Az irattari szekrényt zarva kell tartani, azt csak az iskolatitkar és a vezetk hasznalhatjak.

2. Az elintézett iratokat az irattari terv szerint csoportositva irattarba kell helyezni. Az irattari
Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba
helyezeésének évétdl kell szamitani.

Irafok kladdsa az irattarbdl

1. Az irattarbol iratot az igazgatd, az igazgatShelyettes, a tagintézmény-igazgatd, és
jovéahagyasukkal az ligyintézd vehet ki. Irattarbol iratokat csak hivatalos hasznalatra szabad

kiadni. Az iratért felelds személy kételes gondoskodni arrdl, hogy az irat tartalmat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg.

2. A tanuldk, valamint sziileik (képviseldjiik) — az adatvédelmi jogszabélyok betartdsaval — a
tanuléra vonatkozé iratokba betekinthetnek, azokrdl masolatot készithetnek. A betekintés
masok személyiségi jogat nem sértheti.

3. Az intézmény iigyeinek iratairdl masolat vezetdi engedéllyel adhatd ki. A masolat kiadasa
nem tagadhatd meg, ha azt a tanuld képviselje (sziil6) vagy a nagykora tanuld kéri a tanuldt
érintd ligyben. A masolatot ,,A madsolat hiteles” felirattal, keltezéssel és a mdsolatot készitd
alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok,
oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, az eredeti nyilvantartdsok,
dokumentumok alapjan.
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VI. AZ IRATOK SELEJTEZESE

. Az irattarban Orzott iratokat legalabb Stévenként felil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. A selejtezés az
irattari terv alapjan torténik.

2. Az iratok selejtezését a miivészetoktatasi intézmeény igazgatdja rendeli el és ellendrzi. Az
iigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd 4ltal kijelslt 3 tagh
selejtezési bizottsag javaslata alapjan Iehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési idd
leteltével. A tervezett iratselejtezést harminc nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak. A bejelentés az intézményi titkar feladata.

Az iratokat azok egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

3. A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
— az intézmeény nevét,

— aselejtezett irattari tételeket,

— az irattarba helyezés évét,

— az irat mennyiségéet,

— az iratselejtezést végzd személyek nevét,

— aselejtezést ellendrzd személy nevét.

4. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar — a visszakiildott selejtezési
jegyzokonyvre vezetett — hozzajdrulasa alapjan lehet. A megsemmisitést az adatvédelmi
szabilyoknak megfeleiGen kell végezni.

VII. AZ IRATOK ATADASA A LEVELTARNAK

1. Az irattari terv nem selejtezhets tételeit, illetve a torténeti érteki iratokat, tovabba azokat a
tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltdr nem jarult hozza — ha a levéltar
masképpen nem rendelkezett —, Gtven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

2. A hatariddé nélkiili 6rzési idGvel megjeldlt irattari tételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
jogutdd nelkiili megszinése esetén meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

VIII ELJIARAS AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

1. Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év§ tigyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd {igyeket a jogutdd

iktatokdnyvébe be kell vezetni. Az irattdr atvételérdl jegyzikonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltdrnak.

64

gm——




2. Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az igazgaté a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az 1. pontban felsorolt feladatok ellatasérdl. A jogutdd nélkiil
megsziing intézmény irattdraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl sz6l6 tajékoztatast — az intézmény igazgatéja megkildi az illetékes
levéltarnak.

IX. A TANUGYI NYILVANTARTASOKKAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Kitelezdo nyomtatvinyok és az iskolai zaradékok

1. A tantigyi nyilvantartasokat, valamint az iskola &ltal alkalmazott zaradékokat az intézmények
miikddésérdl szolo 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint kell vezetni, illetve
bejegyezni.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai Gton elbéllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvilaszthatatlanul Osszeflizitt
papiralapti nyomtatvany,
e nyomdai Uton eléallitott papiralapli nyomtatvany,
e elektronikus okirat,
e elektronikus Gton elballitott, hitelesitett papiralapli nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazdsaval
elektronikus tton eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat, melyet az
az intézmény a beérkeztetési rend szerint tarol.

2. Az alapfoki miivészetoktatasi intézmények altal hasznalt kitelezd nyomtatvinyok

Beirasi naplo™

Egyéni foglalkozasi naplé (KRETA)

Csoportos foglalkozési naplo (KRETA)
Tantirgyfelosztas (KRETA)

Osszesité kimutatds a téritési dij és tandij befizetésérol
Eszkoz- és hangszerkdlestnzési kotelezvény
Eszkdz- és hangszernyilvantartd lap
Javitévizsga-jegyzdkonyv

Jegyz6konyv a vizsgahoz

Osztalyozoiv a vizsgahoz

. Osztalyozovizsga-jegyzokinyv

. Jegyzdkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl*

e A ol e

ek
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14. Nyilvantartds a tanulo- és gyermekbalesetekrol™®

15. Bizonyitvanykonyv* (alapfokd milvészetoktatasi intézmény
miivészeti agai — zenemiivészet, tancmiivészet, képzb-¢s
iparmiivészet szerint)

16. Torzslap (alapfoka miivészetoktatasi intézmény miivészeti
agal — zenemiivészet, tAnemiivészet, képzo-€s iparmilvészet
szerint) (KRETA)

17. Panasztétellel kapcsolatos jegyzokdnyv
18. Oralatogats jegyzékényve

Megjegyzés:
a *-gal jelolt nyomtatvdnyok csak az Oktatasi Hivatal engedélyével gyarthatok és
forgalmazhatdk.

3. Az iskoldban a szaktanar, illetve a f6targyat oktaté tanér vezeti
- az egyéni foglalkozasi naplot,

- a csoportos foglalkozasi naplot,

- atérzslapot,

- hangszerkslcstnzési napldt és

- kiallitja a bizonyitvanyt.

4, Taniigyi nyilvantartasok

- Beirasi naplo

Az iskolaba felvett gyermekekrdl beirasi naplot kell vezetni, mely egyben a tanuldk
nyilvantartasara is szolgal. Felelése az iskolatitkar.

A beirasi naplobdl a tanulot a megfeleld zaradék bejegyzése mellett csak a tanuldi jogviszony
megsziintekor Iehet t6r61ni.

- A torzslap és a bizonyitvany
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat és az esetleges
tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltlintetni.

A hibéds bejegyzéseket athuzéssal kell érvényteleniteni, Ogy, hogy az eredeti bejegyzés
olvashaté maradjon. A hibés bejegyzést helyesbiteni kell, a javitast alairdssal, keltezéssel és az

iskola korbélyegztjének lenyomataval kell hitelesiteni.

A névviltozast a tanuld kérelmére, engedélyezé okirat alapjan be kell jegyezni a {Otargy
naploba, a tdrzslapra, €s a bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést €s a cserét az iskola végzi.
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A torzslap

A torzslap az adott tanév végén az e-kréta rendszerben keriil automatikus kitSltésre a tanulék
tanév végi érdemjegyeinek megadasat kdvetben. A tdrzslapokat az erre a célra eldallitott
vizjeles papirra kell kinyomtaini, melyeket leflizés utan az irattarban kell tarolni.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az igazgatd
€s a tagintézmény-igazgatd altal kijelolt két alkalmazott a felelds.

A torzslap kdzokirat.

A bizonyitvany
1. Az egyes éviolyamokrol a bizonyitvanyt a t6rzslap alapjan kell kidllitani, amelyben fel kell
tiintetni az OM azonositot €s zaradék formajaban a miivészeti alapvizsga €s zardvizsga letételét.

2. A tanuld altal elvégzett évfolyamok tantargyainak osztdlyzatait a fOtargytandrnak egy

bizonyitvanykdnyvbe kell bevezetnie, attdl filggetleniil, hogy a névendék hanyszor valtoztatott
iskolat.

3. Amennyiben az iskola hibas adatokat vezetett be, és ez csak a kiadast kéveten deriil ki,
akkor a bizonyitvanyt dijmentesen ki kell cserélni.

4. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol kérelemre masodlat allithato ki a torzslap
alapjan, melyért jogszabalyban meghatarozott illetéket kell lerdni.

5. A bizonyitvanyok ellendrzéséért az igazgato és helyettese valamint a tagintézmény igazgatdja
a felelbsek.

r o

6. Az egyéni és a csoportos foglalkozasi napld 6rzési helye a helyi szokasoknak megfelelden
torténik. A tanév végén a naplokat irattarba kell helyezni.

7. A beirasi naplét az iskolatitkar €s az igazgatéhelyettes (megbizasok szerint kell eljarni) kezeli,
a betelt beirasi napld — mely nem selejtezhet§ — az irattarba keriil.

8. A torzslapokat és bizonyitvanyokat, valamint az {ires bizonyitvany-nyomtatvanyokat zart
helyen kell elhelyezni oly médon, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az altala megbizott személy
férjen hozza.

Az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicseréit bizonyitvanyrél jegyzéknyvet kell késziteni,
€s a bizonyitvany megsemmisitésre keriil.

=]

. A bizonyitvanyokrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza
- az {ires bizonyitvany nyomtatvanyok sorszamat,

- akiallitott €s kiadott bizonyitvany nyomtatvany tulajdonosanak nevét,
- abizonyitvany kiaddsénak idejét,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrél szold bejegyzést.
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X. ADATKEZELESI ES -TOVABBITASI SZABALYOK
Az adatkezelés célhoz kotittsége és arinyossaga

1. Személyes adat csak meghatirozott tdrvényes célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd, a cél eléréséhez szitkséges minimalis mértékben és ideig. Ha

az adatkezelés célja megszlint vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat t6r61ni
kell.

2. A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele, oly modon, hogy helyredllitasuk mar nem

lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapesolatos tényeket jegyz6kdnyvbe
kell venni.

AZ ADATKEZELESEK SZABALYAI
Altaldnos szabilyok

I. Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd, ha
- ahhoz az érintett irasban hozzajarult, vagy

- azt torvény illetve torvény felhatalmazasa alapjan az intézmény szabalyzata elrendeli.

2. Az érintettel az adat felvétele elétt kozGIni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgdltatas énkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgdltatis esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt illetve intézményi szabalyzatot is.

3. Az intézmény szervezeti egységeinél adatkezelést végz6 alkalmazottak kitelesek az dltaluk
megismert személyes adatokat szolgalati tikokként megorizni.

Adattovabbitis megkeresés alapjan

l. Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytol érkezd, adatkdzlésre irdnyuld
megkereses csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre frasban felhatalmazza az intézményt.
Ilyen esetekben az igazpaté vagy helyettese errd] beszerzi az érintett irasos nyilatkozatat. Az
érintett eldzetesen is adhat ilyen tartaimi felhatalmazast, amely szdlhat valamely id6tartamra
¢és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott kirére.

Amennyiben az adat tovabbitasdhoz az érintett nem jarul hozza, ezt a tényt kozli a
megkeresGvel.

2. Az addjogszabélyok, tarsadalombiztositasi jogszabalyokban meghatarozott adatkezelés a

gazdasagi vezetd irdnyitasdval torténik, az adattovabbitdsra a vonatkozod elbirdsokat kell
alkalmazni.
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3. Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetlenil teljesiteni kell a biintetd iigyekben eljaro
hatésagoktol - rendérség, birdsag, ligyészség, vam- és pénziigybrség - valamint a
nemzetbiztonsdgi szolgalatoktdl érkezd megkereséseket. E szervek megkereséseirtl az illetékes
adatkezeld — kozvetleniil vagy szolgélati felettese 0tjan — koteles tdjékoztatni az intézmény
vezetdjét. Az adattovabbitisra érkez6 megkereséseket az igazgaté birdlja el, az
adattovabbitasrol szolo kiadmanyt is 6 irja ald. Az igazgatd a nemzetbiztonsagi szolgalatok
adatkérésre iranyulé megkeresése ellen nem halasztd hataly( panasszal fordulhat az ilietékes
miniszterhez.

4. A nemzetbiztonsagi szolgélatoktol €rkezd megkeresésre vonatkozé minden adat allamtitok,
amir6l sem mas szerv, sem mas személy nem tajékoztathat6.

5. A megkereses alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, kérillményeket
jegyzdkonyv felvételével dokumentilni kell. A jegyzokonyv az alabbi adatokat tartalmazza:

- a megkeresést kezdeményezd szerv, vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama,

- az adatkérés célja, rendeltetése,

- az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

- az adatkérés idépontja,

- az adatszolgaltatas alapjaul szolgalo adatkezelés megnevezése,

- az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egység megnevezése,

- az érintettek kore,

- a kért adatok kére,

- az adattovabbitds modja.

6. A megkereséstdl szolo jegyzdkdnyv elsé példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni,
masodik példanyat pedig az intézmény vezetdjéhez kell tovabbitani. A jegyzbkényvet 6t évig
kell megbrizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala
Az intézménynél kezelt személyes adatok nyilvanosségra hozatala - kivéve, ha térvény rendeli

el - tilos. Az intézményrdl szdld - személyes adatokon is alapuld - statisztikai adatok
kozolhetok.
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A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI ES A MUNKAVISZONNYAL
RENDELKEZO MUNKAVALLALOI NYILVANTARTASRA
VONATKOZO SZABALYOK

A személyi iratok kezelése és ezek adatvédelmi szabalyai

1. Személyi iratként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhaszndlasaval keletkezett minden olyan adathordozot, amely a kéznevelési foglalkoztatotti,
valamint a munka tdrvénykonyve hatalya ala esé, munkaviszonnyal rendelkezd munkavallaléi
(mostantol: mrm) jogviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megszlinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik €s a koznevelési foglalkoztatott €s mrm személyével dsszefuiggésben
adatot, megéllapitast tartalmaz.

2. Az 1. bekezdés alapjan személyi irat
- a személyi anyag iratai (a tovabbiakban személyzeti irat),
- a koznevelési foglalkoztatotti és mrm jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,
- a koznevelési foglalkoztatott és mrm a koznevelési foglalkoztatotti és mrm
jogviszonyaval sszefliggé mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok,
- a kdznevelési foglalkoztatott és mrm sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott
adatokat tartalmazé iratok.

3. A koznevelési foglalkoztatott koéznevelési foglalkoztatotti és mrm jogviszonyaval
kapcsolatos iratai koziil az aldbbi iratok tartoznak a személyzeti iratok kozé:

- adatnyilvantartd lap,

- onéletrajz,

- erkolesi bizonyitvany,

- kinevezés,

- besorolasrdl rendelkezd irat,

- athelyezésrol rendelkez6 irat,

- minfsités,

- a kbznevelési foglalkoztatotti €s mrm megsziintetd irat,

- a hatalyban lév6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

- a kdznevelési foglalkoztatotti és mrm igazolds masolata.

4. A személyzeti iratokat adott személyre vonatkozdan egyiittesen kell tarolni,

5. A koznevelési foglalkoztatotti és mrm jogviszony megsziinése utdn a kdznevelési
foglalkoztatott €s mrm személyi iratait - kivéve a kdznevelési foglalkoztatottihoz tartozd, a
vagyonnyilatkozat-tételével dsszefliggd személyi iratokat — az irattrban kell elhelyezni. Az igy
irattarozott anyagokat a ,,megsziint” csoportban kell tarolni.

A személyi anyagot a kdznevelési foglalkoztatotti és mrm jogviszony megszlinésétol szamitott
Otven évig meg kell Grizni.
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A személyi anyagok kozill a palydzatokra vonatkozo specidlis szabdlyok

1. A pdlyazatok kezelési mddja, amennyiben jogszabaly vagy munkaviszonyra vonatkozd
szabdly, illetve a munkaltaté dontése alapjan meghatarozott munkakdr betSltése palydzat
alapjan torténik:

- A péalyazatokat iktatni kell.

- A benyUjtott palyazatokrdl a munkaltatdi jogkor gyakorldja dont. Kinevezni csak azt a
kdznevelési foglalkoztatottat lehet, aki a palydzati eljarasban részt vett és a pdlyazati
feltételeknek megfelelt.

- A benyljtott palydzat tartalma a palyazat elbirdlasdban résztvevokon, valamint a kdznevelési
foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinteni jogosultakon kiviil csak a pélydzo
beleegyezésével kozdlhetd harmadik személlyel.

- A palyazat eredményérdl a palydzdkat haladéktalanul, de legkés6bb 8 napon beliil irasban
kell tdjékoztatni.

A koéznevelési foglalkoztatotti és mrm alapnyilvantartds adatlapjai vezetésének
adatvédelmi szabalyai

A koznevelési foglalkoztatotti és mrm alapnyilvantartisra vonatkozdan az alabbi szabalyokat
kell érvényesiteni:

1. Az intézmény a foglalkoztatott kbznevelési foglalkoztatottrol és mrm az 1992, évi XXXIII.
tv. 5. sz. mellékletében meghatdrozott adatkdrre kiterjedden nyilvantartdst vezet.

A mellékletben nem szerepld adatokrél adatgylijtés nem végezhetd, ilyen adat nyilvantartisa és
kezelése tilos, kivéve, ha az érintett irasos felhatalmazasa rendelkezésre all.

2. A koznevelési foglalkoztatotti és mrm alapnyilvintartas adatai koziil a munkaltaté
megnevezése, a kbznevelési foglalkoztatott és mrm neve, tovabba a besoroldsara vonatkozd
adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kdznevelési foglalkoztatott és mrm eldzetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

3. Az alapnyilvantartasrél és a kozponti nyilvantartasrol statisztikai célra csak a
személyazonositasra alkalmatlan médon szolgéltathaté adat.
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A betekintési jog gyakorldsinak szabdlyai
A betekintési jog gyakorlasanak szabdlyai az aldbbiak szerint keriilnek meghatarozasra:

1. Az iskola kételes biztositani, hogy a kéznevelési foglalkoztatott és mrm a rola nyilvantartott
adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrol masolatot vagy kivonatot
kaphasson.

2. A koznevelési foglalkoztatott és mrm jogosult a rdla nyilvantartott helytelen adat
helyesbitését, a jogellenesen nyilvantartott adat tériését kérni, a jogellenesen kért adata kdzlését
megtagadni.

Az adatkezeld koteles a helytelen adatot haladékialanul helyesbiteni, illetve tor&ini.

3. A koznevelési foglalkoztatott és mrm jogosult megismerni, hogy a koznevelési

foglalkoztatotti és mrm nyilvantartasban szerepld adatait kinek, milyen célbdl é€s milyen
terjedelemben tovabbitottak.

4. A munkaltatonél vezetett alapnyilvantartasba — az eljarasban indokolt mértékig — jogosult

betekinteni, illetdleg abbdl adatokat atvenni a rdjuk vonatkozd jogszabélyban meghatdrozott

feladataik ellatasa céljabdl:

- sajat adataira vonatkozoan a kdznevelési foglalkoztatott €s mrm,

— akdznevelési foglalkoztatott és mrm felettese,

— amindsitést végzd vezetd,

— feladatkorének keretei kozott a térvényessegi ellendrzést végzo szerv,

— munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

— akoznevelési foglalkoztatott és mrm ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hatdsag, az
figyész ¢és a birdsag,

- a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatk&rén beliil,

— az addhatdsag, a tarsadalombiztositas szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalé szerv és a
munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatotti és mrm nyilvantartisban és a személyi iratokban szereplé
személyes adatokat kezeldk személyi felel§sségérol

1. A koznevelési foglalkoztatotti €s mrm alapnyilvantartést és az ahhoz tartozé adatokat az
ipazgatd, igazgatbhelyettes, a tagintézmény-igazgats, iskolatitkdr, valamint a Ceglédi
Tankeriileti K6zpont Humanpolitikai eléaddja kezeli, meghatarozott adatkdrrel. Biztositja az
érintettnek €s a betekintési joggal rendelkeztknek az alapnyilvantartasba torténd betekintést.
Dokumentalja a betekintési jog gyakorldsat. Gondoskodik az adatok biztonsdgos Orzésérdl,
valamint a szamitégépen tarolt adatok védelmérol.

2. A koznevelési foglalkoztatotti és mrm nyilvantartdsban és a személyi iratokban szerepld
személyes adatokat kezeldk személyes feleldssége az aldbbiak szerint kerill meghatarozasra:
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o A kdznevelési foglalkoztatotti és mrm nyilvantartiasban szereplé személyes adatok
védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért az igazgatd a felelts.

e A személyzeti szerv a kéznevelési foglalkoztatotti €s mrm nyilvantartasban szerepld, nem
kozérdekil személyes adatokat csak a térvényben meghatdrozott esetekben és célokra,
illetve az érintett kdznevelési foglalkoztatott és mrm erre irdnyuld irdsbeli kérelmére
haszndlhatja fel, illetve adhatja at harmadik személynek.

e A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért:

e a munkaltato,

— az érintett kdznevelési foglalkoztatott felettese,

- a mindsitést végz6 vezeto,

— a személyzeti szerv vezetdje,

— a személyzeti feladatot ellatd kéznevelési foglalkoztatott,

~a koznevelési foglalkoztatott, fizikai mrm alkalmazott sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik feleldsséggel.

3. A koznevelési foglalkoztatotti és mrm jogviszonnyal Ssszefliggh adatok kezeléséért valod
felelGsség tartalma:

- Az igazgato felel a koznevelési foglalkoztatotti és mrm jogviszonnyal Gsszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabilyok, valamint az e szabilyzatban rogzitett
eloirdsok megtartasaért, illetve e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

Feleldsségi korében koteles gondoskodni:

- az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasardl;

- az ellendrzés mddszereinek és rendszerének kialakitdsardl és mikddtetésérél;

- akoznevelési foglalkoztatotti és mrm jogviszonnyal 6sszefliggh adatok védelmével
kapesolatos kdvetelmények szerven beliili kézzétételérol. A kbzzététel érdekében a
koznevelési foglalkoztatottak és mrm kotelesek az adatvédelmi szabdlyzat
megismerésére.

- A mindsitést végzd vezetd felel0sségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy — a munkavallaloi érdekképviseleti szerv tagja — csak a
jogszer(i €s targyilagos mindsitéshez szitkséges adatokat ismerhesse meg.

- A kdznevelési foglalkoztatott felelts azért, hogy az éltala a szerv részére dtadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Tanulok adatai

1. A tanuldk nyilvantarthatd adatait a kdznevelésrdl szolo torvény allapitja meg. A kznevelési
intézmények a gyermekek, tanulck személyes adatait csak pedagdgiai célbdl, a kznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok vezetése céljabol, mar folyamatban lévd
biintetdeljarasban, szabélysértési eljarasban a biintethetdség és a feleldsségre vonds mértékének
megallapitisa céljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kititten kezelhetik.

73



2. Az adatok személyhez kotdttek, ezért az érintett személy hozzdjarulasa nélkiil az adat
kozlésre csak az jogosult €s annak részére, akit a torvény az adatkezelésre feljogosit, illetve,
akihez a torvény alapjan tovéabbitani lehet. Az érdemjegyek és osztilyzatok személyes adatnak
min&siilnek. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanuldt, kiskorli esetén a sziilét is tdjékoztatni
kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Kiskorl tanulonak az
tnkéntes adatszolgaltatasba t6rténd bevonasdhoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

3. Az adat tovabbitdsara az intézmény igazgatdja a jogosult, felhatalmazast adhat arra, hogy az
adatok meghatarozott korét mas személy, a helyettes, tagintézmény-igazgaté vagy mas
alkalmazott tovéabbitsa, illetve meghatdrozza, hogy a pedagdgus a tanuld adatait milyen
formaban kézolheti a sziilgvel.

Valamennyi adat tovabbithatd a fenntarto, birdsag, rendOrség, iligyészség, Snkormdényzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére.

A kivillrdl j6tt irasos megkeresésre az igazgato allapitja meg, hogy az adott adat tovabbithato-
e vagy sem, illetve, hogy az adott adat kézléséhez sziikséges-e az érintett beleegyezése vagy
sem.

4. Az érdemjegyek és osztalyzatok személyes adatnak mindsiilnek, ezért az azokat tan0sito
okmanyok biztonségos elhelyezésér6l gondoskodni kell. Az iskolaban év kdzben hasznalt —
tanuld adatait tartalmazd — naplok, begyiijtott flizetek elhelyezése zarhatd helyiségben vagy
zarhato szekrényben tarthato.

A tanuléi nyilvantarté adatok statisztikai célra felhasznédlhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatdk.

5. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattdri Orzési  idot.
A tanuldi nyilvéntartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az adatvédelmi szabalyok
a nyilvantartasok vezetési modszerei szerint

1. A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatban az aldbbi alapvetd
adatvédelmi szabalyokat kell betartani:

e Gondoskodni kell a papir alapt adathordozok biztonsdgos tarolasarol. A térolast zarhatod
szekrényben kell megoldani.

e Az adatokhoz vald hozzaférés megakadalyozasat a tarold eszkdz zarasaval kell megoldani.
A tarolok kulesaval csak azok a kéznevelési foglalkoztatottak rendelkezhetnek, akik valamilyen
szemeélyzeti feladat ellatdsara jogosultak,

e Az igazgats és a tagintézmény-igazgato a kiadott kulesokrdl nyilvantartast vezetnek.

o Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az igazgaténak,-vagy
tagintézmény esetében az a tagintézmény-igazgatdjanak - aki gondoskodik a zar lecserélésérdl.

74

e

ey
i




o A nem rutinszer(l, nem szokvanyos adatkezelésrol az adatkezelést megel6zoen értesiteni kell
az igazgatot vagy a személyzeti szerv vezetdjét.

2. A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi szabédlyozds

célja, hogy biztositsa a szamitdgépes informdicidés rendszerben az adatkezelés fizikai
biztonsagat, a miikddtetés rendjét.

Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell:
a fizikai biztonsag,

az lizemeltetési biztonsag,

a technikai biztonsag, valamint az

informécid tovabbitds biztonsagardl.

. A fizikai biztonsag érdekében ellatandé feladatok:

az adathordozo eszkozdk elhelyezésére csak olyan helyiség jelolheté ki, amely
elegendd biztonsdgot nydjt az illetéktelen vagy er6szakos behatolds, tliz vagy
természeti csapas ellen;

a szamitdstechnikai eszkdzzel olvashatd €s manualis adathordozok taroldsa a
hagyomanyos adathordozoknal rogzitett modon torténik;

az adathordozé eszkozoket tizemeltetd személyek nevét az igazgatd hatdrozza meg,

2. Az iizemeltetési biztonsag szabalyairdl:

kiils6 személy (pl.: karbantartd) szamdara a szamitastechnikai eszkdzokhsz vald
hozzaférést lehetleg tgy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse
meg;

a rendszerbe keriilé adatokat tartalmazd dokumentumokat biztonsigosan kell
kezelni, hogy azok el ne vesszenek, ne cserélédhessenek el, ne sériiljenck meg. A
kezelés konkrét modjara az igazgatd szoban adhat utasitast.

3. A technikai biztonsag szabalyai:

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongélasat szamitégépes
biztonsagi hozzaférési rendszerek alkalmazdsaval kell megakadalyozni;

az adatillomanyokrdl legalabb két biztonsagi mentést kell késziteni, hogy az egyik
megsemmisiilése, sériilése esetén az eredeti adatok tovébbra is rendelkezésre
alljanak;

archivalas: A személyes adatokat tartalmazdé adatbazisok passziv hanyadat - a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradd adatokat - el kell valasztani
az aktiv résztdl, majd a passzivalt adatokat 1d6téll6 adathordozdn kell rogzitent;

4. Az informécid tovabbitas szabélyai:

az informacid tovabbitds a szamitogépes informéacids rendszerbdl a szervnek a
mellékletben meghatarozott jogszabaly alapjan, az ott meghatdrozott szervnek és
személynek, az ott leirt tartalommal lehetséges,
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- az informdcid tovabbitdsrdl nyilvantartast kell vezetni, amely teljes korlien
tartalmazza az adatszolgéltatast.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara.

Nagykata, 2024. 0% - 20,
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AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé
tétel- (év)
Szam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézmeénylétesités, -atszervezes, -fejlesztés Nem
selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezesi Nem
jegyztkonyvek selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- €s munkatigy 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, 10
balesetvédelem, baleseti jegyztkonyvek

5. Fenntartéi iranyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 20

7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi 10
tigyek

8. Belst szabdlyzatok 10

9. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11.  |Panasziigyek 5

Nevelési-oktatdsi figyek
12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitdsok 10
13. | Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok Nem
selejtezhetd

14. | Felvétel, atvétel 20

15. | Tanuléi fegyelmi és kértéritési igyek 5

16. |Naplok 5

17. | Didkonkorményzat szervezése, 5
mikddtetese

18. | Pedagdgiai szolgalat 5

19. | Sziiléi munkakdzosség mikodtetése 5
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20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok

21. | Oktatas-képzes, rendezvények szervezése 5

22. VizsgajegyzOkonyvek 5

23. | Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek ¢és ifjiisdgvédelem 3

25. |Tanulok vizsgadolgozatai 1

26. | Miivészeti alapvizsga és zardvizsga 2
dolgozatai

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, | Hataridd
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, nélkiili
hasznalatbavételi engedélyek

28. |Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkodz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. |Eves koltségvetés, koltségvetdsi 5
beszamoldk, kényvelési bizonylatok

31, A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, 5
téritési dijak

32, | Szakértdi bizottsag szakért0i véleménye 20

33. |Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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2. SZAMU FUGGELEK
MUNKAKORI LEIRASOK

Igazgatohelveites:

Név:

Személyi adatok:

Sziil.hely,id6: Anyja neve:
Lakeim:

Munkakér:

Végzettség: Dlsz.
Egyéb végzettségek:

Vezet6i meghizas:

Egyéb megbizas:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Kézvetlen munkahelyi vezetdje:
Munkaideje, munkaidé beosztasa:
Munkavégzés helye:

Altalanos rész
A zenepedagdgus egy kozbsség tagja, mely arra hivatott, hogy a szép, a miivészetek
befogadasara, megértésére, miivelésére nevelje a novendékeit. Ezért viselkedésével iskolan

kiviil és beltil mutasson példat, oktaté-neveld munkajaval alapozza meg egy zenekedveld réteg
kinevel6dését.

Munkakiri feladatai, kitelességei:

1. A tanszakdnak megfeleld specialis mitvészeti ismeretek oktatdsa, a beosztott, rabizott
tanulok nevelése, tanitdsa a pedagogiai program és a helyi tanterv alapjan.

2. Nevelé és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megdvasardl, a balesetvédelmi oktatds megtartdsardl, erkélesi védelmeérol, személyiségének
fejlddésérd], tovabba az ismereteket targyilagosan és tébb oldalian kdzvetitse.

3. Rendszeres kapcsolatot tart egy csoportba, egyiittesbe {zenekar, korus) tartozéd
tanulékkal. Megismerteti a kételezd, illetve vélaszthato tirgyakra valo jelentkezés rendjét
csoportjaval, segiti, és részvételiiket figyelemmel kiséri.

4. A neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit,
fejlodésének litemét, esetleges hidnyossdgait. Tegyen meg mindent a tanuld specialis miivészeti
képességének, tehetségének kibontakoztatdsa érdekében, tovabba a barmely oknil fogva
hatranyos helyzetben 1év6 tanuld felzarkoztatasat biztositsa.

5. A specidlis mlivészeti ismeretek oktatisan tiilmenden térekedjen a tirsmiivészetekke!l
vald egyiittmikodésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztatasara.
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6.  Neveljen dltalaban a miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére. Ismertesse meg
az egyes milvészeti galk, illetve a valasztott tanszak alapvetd ismeretanyagat €s technikait.

7. Alapozza meg a miivészi kifejezOkészség kialakitasat, bontakoztassa ki a tanulok alkoto
fantaziajat, fejlessze improvizacios készségiiket. Alapozza meg, fejlessze a hangszeres és
vokalis zenei miiveltséget.

8.  Tanitsa meg tanuldit a zenei irdsra €s olvasdsra, vezesse ra éket a zene logikdjéra, formai
dsszefiigeéseire. Ismertesse meg a tanuldkat a fobb zenei stilusol sajitossagaival, a zene
torténeti Osszefliggéseivel, mas miivészetekkel vald kapesolataival. Fejlessze a tanuldk zenei
izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek iranti érzékenységét. Fejlessze a tanuldk zenei
képessegeit, hallasukat, ritmusérzékiiket.

9. Alakitsa ki a kultira, zenekultira iranti nyitott magatartdst, mutasson példat
névendekeinek munkajaval, viselkedésével, hangversenyeken valé megjelenésével.
Novendekeit arra Oszténdzze, hogy kisériék figyelemmel tarsaik tevékenységét, tiszteljék,
becsiiljék a masik munkajat és teljesitményét.

10. Ertékes zenei anyag tanitasdval, korszer(l, vonzd modszerekkel alakitson ki olyan érzelmi
kapcsolatot a tanuldkban a muzsikdlds irant, hogy az minden napos sziikségletiikké valjon.
Oszténdzze a tanuldkat rendszeres hangverseny- és operalatogatésra, zenehallgatasra, aktiv
tarsas muzsikalasra.

11. Ismertesse meg a tanulokat az iskolai munkéhoz sziikséges hazirenddel. A tanuldk sziileit
az Oket érint0 kérdésekrol — azok kérésére — tajékoztatni koteles fogaddora keretében, illetve
egyedi kérés alapjan azon tdlmenden is. A tanuldkat érintd, rajuk vonatkozd informacidkat a
tanulo tajékoztato flizetébe be kell irni. A visszajelzést, az alairast koteles ellen6rizni.

12.  Folyamatos konzultacidt folytasson a sziilokkel gyermekiik fejlédése kapcsan, adott
esetekben tartson sziiloi értekezleteket.

13.  Adminisztracios kotelezetiségeinek koteles eleget tenni (E-Kréta napld, tanulmaényi
gértesitd, bizonyiltvany, megbizas esetén szakleltar vezetése). A helyi sajatossagoknak
megfelelden segédkezzen a téritési dijak, tandijak befizetésének ellendrzésében.

14. A =zeneiskola tanaraként részt vesz az intézményi Onértékelési, minOségiranyitasi
programban, az ezzel kapcsolatos tanari tevékenységeket kitelezden ellatja.

15. A tanérdit kételes pontosan €s felkésziilten megtartani, a tanitasi anyagot a sziikséges
gyakorlassal, kel idében elékésziteni. Orarendi valtozdsokat, (kimaradas, 6racsere) esetleges
akaddlyoztatisat a lehetd legrévidebb idon beliil kételes jelezni. Az egyéni drak elott 5 perccel,
a csoportos orak elott 10 perccel megjelenni kételes.

16. Az igazgatd elbzetes engedélyével jogosult az iskolaban kamarazenei, tdrsas zenei
csoportot, ének- illetve zenekart szervezni. Az iskola &ltal szervezett hangversenyeken —
lehetOség szerint — kételes részt venni. Evente egy alkalommal a beosztott tanuld, névendekei
részvételével ndvendékhangversenyt kiteles szervezni.

17. Kételes a Pedagdgiai programban eldirt kézos foglalkozasok (kézds ora, tanszaki
hangversenyek, miivészeti bemutaték) megszervezésére, vezetésére, valamint a kozds, iskolan
beliili és kiviili programok szervezésére és vezetésére.

18. Mind elméleti, mind hangszeres ismereteit folyamatosan fejleszteni koteles, és az
igazgatd altal eldirt, illetve jogszabalyban meghatarozott tovabbképzési kotelezettségeinek
kételes eleget tenni. Kotelessége figyelemmel kisérni a szakmaval kapcsolatos helyi, regionalis
¢és orszagos versenyeket, illetve az arra érdemes névendékeket felkésziteni, versenyeztetni.
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19. Koteles részt venni az intézményi értekezleteken, tinnepélyeken és megemlékezéseken.
20. Részt vesz az oktaté-neveld munkat meghatarozd éves tanterv készitésében.

21. A tanuldk tudésat, teljesitményét a Pedagégiai programban meghatirozottak szerint
érdemjeggyel koteles értékelni, ndvendékeit a tanév végi vizsgara felkésziteni.

22.  Jogosult és koteles sziikség esetén fegyelmezd intézkedéseket tenni, illetve az igazgaté
felé azt javasolni a tanuldval szemben.

23. Részt vesz a nevelGtestiilet és a tanszakok munkajaban.

24. Kapcsolatot tart a tanuldk altalanos, illetve kézépiskolaival.

25. Az iskola mikddési rendjét, valamennyi szabalyzatit, az igazgat6, (akadilyoztatdsa
esetén igazgatd-helyettes), tagintézmény-igazgatd utasitasait, a hatdlyos jogszabalyokat kételes
betartani. Koteles a hirdetéseket figyelemmel kisérni €s az ott jelzett hatdridéket pontosan
betartani.

26. A hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak alapjan minden olyan feladatot kételes
ellatni, mellyel munkakdrében vagy azon tilmenden is munkaltatoja megbizza.

27. Barmely rendkiviili eseményt, torténést munkaltatdjanak haladéktalanul jelezni kiteles.
28. Az iskola épiiletét, berendezési és felszerelési targyait rendeltetésiiknek megfelelen,
allaguk megovasival koteles hasznalni és ndvendékeit is a hangszerek megbecsiilésére
Gsztondzni.

29. A leltdr szerint atvett eszkdzokért a hatilyos jogi szabdlyozds szerint tartozik
felel6sséggel.

A vezet6i megbizatasaval kapcsolatos feladat és hataskore:

1. Az igazgatd ltalanos helyetteseként eljarva, az igazgaté akadalyoztatasa, tdvolléte esetén
koteles €s jogosult helyettesiteni.

2. Rendszeresen latogatni koteles a ndvendékek tanitdsi drait, hangversenyeit, és ezek
tapasztalatairdl az illetékes tandrnak, illetve az igazgatonak beszamol. Kiilonds gonddal kell
segitenie a fiatal tandrok munkdjat, a palyakezd6k beilleszkedését.

3. Megszervezi a ndvendékek zongorakiséretét, az énekkarok, énekesek zongorakiséretét.
Megszervezi a zeneiskolai hangversenyeket, bemutatdkat, tanari hangversenyeket, versenyeket.
Iranyitja €s szervezi a tehetségkutatast, a felvételi vizsgakat, a beiratkozast, a félévi és év végi
meghallgatdsokat.

4. A hatalyos jogszabalyok alapjan vezetdként, az igazgaté 4ltalinos helyetteseként ellatja
mindazon feladatokat, melyekkel az intézményvezetd allandé vagy eseti jelleggel megbizza.
5. Az igazgatd § altalanos helyetteseként, annak tivolléte, akadédlyoztatisa esetén az igazgat6
helyett és nevében valamennyi intézményi iratot jogosult és kételes alairni.

6. Megszervezi és iranyitja az iskola és az egész intézmény ligyviteli feladatait. Gondoskodik
a tandrok helyettesitésérdl, a helyettesitések nyilvantartisarol. Elokésziti a nevel6testiileti és
egyéb szakmai értekezleteket. Figyelemmel kiséri a tanuldk mulasztasait, a tanulok tartozasait.
7. Elkésziti a statisztikat, a tantirgyfelosztast és Osszesiti az drarendet. A KIR személyi
nyilvantartot rendszeresen vezeti, aktualizalja. Gondoskodik a e-naplék ellendrzésér6l.
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Jelen munkakori leiras

Keltr oo

P.H.

............................................. napjan 1ép ¢életbe.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve koételezOen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfelelen végzem, 1 példanyt dtvettem.

Kelt: o

82

munkavallald




ey
1oL s

Tagintézmény-igazgato:

Név:

Személyi adatok:

Sziil.hely,id6: Anyja neve:
Lakcim:

Munkakér:

Végzettség: Disz.:
Egvéb végzettségek:

Vezet6i megbizas:

Egyéb megbizas:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Koézvetlen munkahelyi vezetéje:
Munkaideje, munkaidd beosztasa:
Munkavégzés helye:

Altalanos rész
A zenepedagogus egy kozdsség tagja, mely arra hivatott, hogy a szép, a miivészetek
befogadasédra, megértésére, miivelésére nevelje a novendékeit. Ezért viselkedésével iskolan

kiviil és beliil mutasson példat, oktatd-neveld munkajaval alapozza meg egy zenekedveld réteg
kinevelddeését.

Munkakiri feladatai, kitelességei:

1. A tanszakdnak megfeleld specidlis mivészeti ismeretek oktatdsa, a beosztott, rabizott
tanulok nevelése, tanitasa a pedagdgiai program €s a helyi tanterv alapjan.

2. Nevelé és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megovasirdl, a balesetvédelmi oktatds megtartasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan és tobb oldaltan kézvetitse.

3.  Rendszeres kapcsolatot tart egy csoportba, egyiittesbe (zenekar, korus) tartozd
tanuldkkal. Megismerteti a kotelezd, illetve valaszthatd targyakra vald jelentkezés rendjét
csoportjaval, segiti, és részvételiiket figyelemmel kiséri.

4. A neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit,
fejlédésének litemét, esetleges hidnyossagait. Tegyen meg mindent a tanuld specialis milvészeti
képességének, tehetségének kibontakoztatdsa érdekében, tovabba a barmely oknal fogva
hatranyos helyzetben 1évo tanulo felzérkdztatasat biztositsa.

5. A specialis miivészeti ismeretek oktatdsan tilmenden torekedjen a tirsmiivészetekkel
vald egytittmiikdésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztatdséra.

6.  Neveljen altalaban a miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére. Ismertesse meg
az egyes milvészeti dgak, illetve a valasztott tanszak alapvetd ismeretanyagét és technikait.
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7. Alapozza meg a miivészi kifejezékészség kialakitasat, bontakoztassa ki a tanulék alkoté
fantaziajat, fejlessze improvizacios készségiiket. Alapozza meg, fejlessze a hangszeres és
vokéalis zenei miiveltséget.

8. Tanitsa meg tanuldit a zenei irasra s olvasasra, vezesse rd &ket a zene logikéjara, formai
Osszefliggéseire. Ismertesse meg a tanulokat a fobb zenei stilusok sajatossdgaival, a zene
torténeti Osszefliggéseivel, mas miivészetekkel vald kapesolataival, Fejlessze a tanulok zenei
izléset, stilusérzékét, a zenei karakferek iranti érzékenységét. Fejlessze a tanuldk zenei
képességeit, hallasukat, ritmusérzékiiket.

0. Alakitsa ki a kultira, zenekultGra irdnti nyitott magatartist, mutasson példat
ndvendékeinek munkdjaval, viselkedésével, hangversenyeken valé megjelenésével.
Novendékeit arra Osztdndzze, hogy kisérjék figyvelemmel tarsaik tevékenységét, tiszteljék,
becsiiliek a masik munkajat és teljesitményét.

10. Ertékes zenei anyag tanitasdval, korszer(i, vonzé médszerekkel alakitson ki olyan érzelmi
kapcsolatot a tanuldkban a muzsikalas irdnt, hogy az minden napos sziikségletiikké valjon.
Oszténdzze a tanuldkat rendszeres hangverseny- és operalatogatisra, zenehallgatdsra, aktiv
tarsas muzsikalasra.

11. Ismertesse meg atanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges hazirenddel. A tanuldk szlileit
az Oket érintd kérdésekrdl — azok kérésére — tajékoztatni koteles fogaddora keretében, illetve
egyedi kéres alapjan azon tilmenden is. A tanuldkat érintd, rajuk vonatkozé informécidkat a
tanulé tajékoztatd flizetébe be kell irni. A visszajelzést, az alairast kételes ellendrizni.

12. Folyamatos konzultaciot folytasson a sziildkkel gyermekiik fejlédése kapcsan, adott
esetekben tartson sziiléi értekezleteket.

13.  Adminisztracids kotelezettségeinek koteles eleget tenni (E-Kréta napld, tanulmanyi
értesitd, bizonyitvany, megbizas esetén szakleltar vezetése). A helyi sajatossagoknak
megfelelden segédkezzen a téritési dijak, tandijak befizetésének ellenérzésében.

14. A zeneiskola tandraként részt vesz az intézményi Onértékelési, minbségiranyitasi
programban, az ezzel kapcsolatos tanari tevékenységeket kotelezden ellatja.

15. A tandrait koteles pontosan és felkésziilten megtartani, a tanitasi anyagot a sziikséges
gyakorldssal, kell§ id8ben elékésziteni. Orarendi valtozasokat, (kimaradas, dracsere) esetleges
akadalyoztatasat a lehetd legrdvidebb idon beliil kiteles jelezni. Az egyéni érak eldtt 5 perceel,
a csoportos 6rék el6tt 10 perccel megjelenni koteles.

16. Az igazgatd elbzetes engedélyével jogosult az iskoldban kamarazenei, tirsas zenei
csoportot, ének- illetve zenekart szervezni. Az iskola &ltal szervezett hangversenyeken —
lehet6ség szerint — kételes részt venni. Evente egy alkalommal a beosztott tanuld, névendékei
részvételével ndvendékhangversenyt koteles szervezni.

17. Koteles a Pedagdgiai programban eldirt kozds foglalkozasok (kézos ora, tanszaki
hangversenyek, miivészeti bemutatok) megszervezésére, vezetésére, valamint a kdzds, iskoldn
beliili és kiviili programok szervezésére €s vezeteseére.

18. Mind elméleti, mind hangszeres ismereteit folyamatosan fejleszteni koteles, és az
igazgato 4ltal elbirt, illetve jogszabalyban meghatarozott tovabbképzési kotelezettségeinek
koteles eleget tenni. Kételessége figyelemmel kisérni a szakmaval kapcsolatos helyi, regionalis
€s orszagos versenyeket, illetve az arra érdemes novendékeket felkésziteni, versenyeztetni.

19. Kételes részt venni az intézményi értekezleteken, tinnepélyeken és megemlékezéseken.
20. Részt vesz az oktatd-neveld munkat meghatarozo éves tanterv készitésében.
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21. A tanuldk tudasét, teljesitményét a Pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjeggyel koteles értékelni, ndvendékeit a tanév végi vizsgara felkésziteni.

22. Jogosult és koteles sziikség esetén fegyelmezd intézkedéseket tenni, illetve az igazgatd
felé azt javasolni a tanuldval szemben.

23. Részt vesz a neveldtestiilet és a tanszakok munkajéban.

24.  Kapcsolatot tart a tanulok altalanos, illetve kozépiskolaival.

25. Az iskola miiktdési rendjét, valamennyi szabalyzatat, az igazgatd, (akadalyoztatasa
esetén igazgatd-helyettes) utasitasait, a hatdlyos jogszabélyokat koteles betartani. Koteles a
hirdetéseket figyelemmel kisérni €s az ott jelzett hataridoket pontosan betartani.

26. A hatdlyos jogszabalyokban meghatarozottak alapjdn minden olyan feladatot kételes
ellatni, mellyel munkakérében vagy azon tiilmenden is munkaltatéja megbizza.

27.  Béarmely rendkiviili eseményt, torténést munkaltatdjanak haladéktalanul jelezni kiteles.
28. Az iskola épiiletét, berendezési és felszerelési targyait rendeltetésitknek megfelelSen,
allaguk megdvasaval koételes hasznalni és nodvendékeit is a hangszerek megbecsiilésére
Osztdndzni.

29. A leltar szerint atvett eszkOzOkért a hatdlyos jogi szabalyozas szerint tartozik
felelosséggel.

A vezet6i megbizatasaval kapcesolatos feladat és hataskore:

1. Az iskola Nagykatai Liszt Ferenc Alapfokii Mivészeti Iskola Tépidszentmartoni
Tagintézményének igazgatojaként eljarva végrehajtja az igazgatd tagintézményre vonatkozd
utasitdsait, egyuftal ellendrzi az utasitisok végrehajtasat. Kozvetlenil irdnyitia a
tagintézményben dolgozdk munkajat. Kozvetleniil tajékoztatja az igazgatdt a tagintézményben
folyd tevékenységro!.

2. Rendszeresen latogatni kételes a ndvendékek tanitasi Ordit, hangversenyeit, és ezek
tapasztalatairdl az illetékes tanarnak, illetve az igazgaténak beszamol. Kiilonos gonddal kell
segitenie a fiatal tandrok munk4djat, a palyakezdok beilleszkedését.

3. Megszervezi a tagintézményben folyd szakmai és egyéb tevékenységet (pld.
tantargyfelosztast, beiratkozast, egyéb adminisztrativ feladatokat)

4. A hatalyos jogszabalyok alapjan tagintézmény- igazgatSként a tagintézményben az igazgatd
utasitdsait végrehajtja, illetve végrehajthatja. Tagintézmény-igazgatoként ellatja mindazon
feladatokat, amelyekkel az igazgatd allando6 vagy eseti jelleggel megbizza.

5. Tagintézmény- igazgatoként jogosult a tagintézménnyel kapcsolatos intézményi iratokat
meghatarozott kdrben aldirni (pld. naplonyitas).

6. Koteles a tagintézményben tértént barmely rendkiviili eseményr8l az igazgatot
haladéktalanul tajékoztatni.

7. A tagintézmény részére jard pénziigyi ellatmannyal koteles a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden takarékosan gazdalkodni, és elszamolasi kotelezettségének eleget tenni.
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Jelen munkakdri lefrds ... napjan 1ép életbe. 3
Kelt: oo -
PH.

igazgatd 3
A munkakori lefrast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve ktelezden elismerem.
Munkdmat a leirdsnak megfeleloen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallald

Kelt: oo
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Tanszakvezet:

Név:

Személyi adatok:

Sziil.hely,idd: Anyja neve:
Lakeim;

Munkakor:

Veégzettség: Dipl.sz.:
Egyéb végzettségek:

Vezet6i megbizas:

Egyéb megbizas:

Munkaltatéi jogkdr gyakorléja:

Kézvetlen munkahelyi vezetdje:

Munkaideje, munkaidé beosztisa:

Munkavégzés helye:

Altalénos rész
A zenepedagbgus egy kozOsség tagja, mely arra hivatott, hogy a szép, a miivészetek
befogadasira, megértésére, milvelésére nevelje a ndvendékeit. Ezért viselkedésével iskoldn
kiviil és beliil mutasson példat, oktato-neveld munkajaval alapozza meg egy zenekedveld réteg
kinevelodését.

Munkakori feladatai, kitelességei:

1. A tanszakanak megfelel6 specidlis miivészeti ismeretek oktatdsa, a beosztott, rabizott
tanulék nevelése, tanitdsa a pedagdgiai program és a helyi tanterv alapjan.

2. Neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megovasardl, a balesetvédelmi oktatds megtartdsarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlédéserdl, tovabba az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kozvetitse.

3. Rendszeres kapcsolatot tart egy csoportba, egylittesbe (zenekar, koérus) tartozd
tanulokkal. Megismerteti a kotelezd, illetve valaszthatd targyakra vald jelentkezés rendjét
csoportjaval, segiti, és részvételiiket figyelemmel kiséri.

4. A neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit,
fejlédésének litemét, esetleges hidnyossagait. Tegyen meg mindent a tanulé specialis miivészeti
képességének, tehetségének kibontakoztatdsa érdekében, tovabba a barmely oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 tanuld felzarkoztatasat biztositsa.

5. A specidlis miivészeti ismeretek oktatdsan tilmenden torekedjen a tarsmiivészetekkel
valé egylttmiikddésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztataséra.

6.  Neveljen altaldban a miivészetek befogadasara, értésére €s miivelésére. Ismertesse meg
az egyes miivészeti dgak, illetve a valasztott tanszak alapvetd ismeretanyagét és technikdit.
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7. Alapozza meg a miivészi kifejezékészség kialakitasat, bontakoztassa ki a tanuldk alkotod
fantazidjat, fejlessze improvizacios készségiiket. Alapozza meg, fejlessze a hangszeres €s
vokalis zenei miiveltséget.

8  Tanitsa meg tanuldit a zenel frasra és olvasdsra, vezesse ra ket a zene logikéjara, formai
Osszefliggéseire. Ismertesse meg a tanulokat a f6bb zenei stilusok sajatossagaival, a zene
torténeti dsszefliggéseivel, mas mivészetekkel vald kapesolataival. Fejlessze a tanulék zenei
izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek iranti érzékenységét. Fejlessze a tanulok zenei
képességeit, hallasukat, ritmusérzekiiket.

9. Alakitsa ki a kultira, zenekultira iranti nyitott magatartast, mutasson példat
noévendékeinek munkéajaval, viselkedésével, hangversenyeken valo megjelenésével.
Névendékeit arra dsztonozze, hogy kisérjék figvelemmel tarsaik tevékenységét, tiszteljék,
becsiiljék a masik munkajat és teljesitményét.

10. Ertékes zenei anyag tanitasaval, korszerlt, vonzé modszerekkel alakitson ki olyan érzelmi
kapcsolatot a tanulékban a muzsikélds irant, hogy az minden napos sziikségletiikké valjon.
Oszténdzze a tanuldkat rendszeres hangverseny- és operalatogatisra, zenchallgatdsra, aktiv
tarsas muzsikalasra.

11. Ismertesse meg a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges hazirenddel. A tanuldk sziileit
az Oket érint6 kérdésekrd] — azok kérésére — tdjékoztatni koteles fogaddora keretében, illetve
egyedi kérés alapjan azon tilmenden is. A tanuldkat érintd, rajuk vonatkozé informéciokat a
tanuld tajékoztato fiizetébe be kell frni. A visszajelzést, az alairast koteles ellendrizni.

12.  Folyamatos konzultaciot folytasson a sziildkkel gyermekiik fejlédése kapesan, adott
esetekben tartson sziiloi értekezleteket.

13. Adminisztricios kitelezettségeinek kiteles eleget tenni (E-Kréta naplo, tanulmdnyi értesitd,
bizonyitvany, megbizds esetén szakleltar vezetése). A helyi sajatossagoknak megfelelden
segédkezzen a téritési dijak, tandijak befizetésének ellendrzésében.

14. A zeneiskola tanaraként részt vesz az intézményi Onértékelési, mindségiranyitasi
programban, az ezzel kapesolatos tandri tevékenységeket kotelezden ellatja.

15. A tandriit koteles pontosan és felkésziilten megtartani, a tanitasi anyagot a szitkséges
gyakorlassal, kell6 id6ben elokésziteni. Orarendi valtozasokat, (kimaradas, 6racsere) esetleges
akadalyoztatasat a lehetd legrovidebb iddn beliil kételes jelezni. Az egyéni orék eldtt 5 perceel,
a csoportos drak eldtt 10 perccel megjelenni koteles.

16. Az igazgatd elézetes engedélyével jogosult az iskolaban kamarazenei, térsas zenei
csoportot, ének- illetve zenekart szervezni. Az iskola altal szervezett hangversenyeken —
lehet8ség szerint — koteles részt venni. Evente egy alkalommal a beosztott tanuld, névendékei
részvételével ndvendékhangversenyt kételes szervezni.

17. Koteles a Pedagdgiai programban eloirt kézds foglalkozasok (kdzds ora, tanszaki
hangversenyek, mivészeti bemutatdk) megszervezésére, vezetésére, valamint a kozos, iskolan
beliili és kiviili programok szervezésére és vezetésére.

18. Mind elméleti, mind hangszeres ismereteit folyamatosan fejleszteni koteles, és az
igazgatd altal eldirt, illetve jogszabalyban meghatarozott tovabbképzési kotelezettségeinek
koteles eleget tenni. Kételessége figyelemmel kisérni a szakmaval kapesolatos helyi, regionalis
és orszagos versenyeket, illetve az arra érdemes ndvendékeket felkésziteni, versenyeztetni.

19. Koteles részt venni az intézményi értekezleteken, linnepélyeken és megemlékezéseken.
20. Részt vesz az oktatd-neveld munkat meghatarozo éves tanterv készitésében.
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21. A tanulék tudédsat, teljesitményét a Pedagdgiai programban meghatérozottak szerint
érdemjeggyel koteles értékelni ndvendékeit a tanév végi vizsgara felkésziteni.

22.  Jogosult és koteles szitkség esetén fegyelmezd intézkedéseket tenni, illetve az igazgatd
felé azt javasolni a tanuldval szemben.

23. Részt vesz a neveldtestiilet és a tanszakok munkajaban.

24. Kapcsolatot tart a tanuldk altalanos, illetve kdzépiskolaival.

25. Az iskola mikodési rendjét, valamennyi szabalyzatat, az igazgaté, (akadalyoztatisa
esetén igazgatd-helyettes), tagintézmény-igazgat6 utasitasait, a hatalyos jogszabalyokat kételes
betartani. Koteles a hirdetéseket figyelemmel kisémni €s az ott jelzett hataridéket pontosan
betartani.

26. A hatdlyos jogszabalyokban meghatarozottak alapjan minden olyan feladatot koteles
ellatni, mellyel munkak&rében vagy azon tiilmenden is munkaltatéja megbizza.

27. Béarmely rendkiviili eseményt, torténést munkaltatdjanak haladéktalanul jelezni koteles.
28. Az iskola épiiletét, berendezési és felszerelési targyait rendeltetésiiknek megfelelden,
allaguk megodvasaval koteles hasznalni és ndvendékeit is a hangszerek megbecsiilésére
gsztondzni.

1. A leltar szerint atvett eszktztkért a hatilyos jogi szabalyozds szerint tartozik
felelosséggel.

Tanszakvezet6i feladat és hataskorok:

1. A Nagykatai Liszt Ferenc AMI és Tépidszentmartoni Tagintézményének
tanszakvezetdjeként eljarva végrehajtia az igazgatd és tagintézmény-igazgatd utasitdsait,
egyuttal ellenérzi az utasitasok végrehajtasat. Kozvetleniil irdnyitja a tanszak munkajit.
Kézvetleniil tdjé¢koztatja az igazgatdt €s tagintézmeény-igazgatot a tevékenységrol.

2. Segit a tanulmdnyi versenyek, évkozi, tanév végi beszamoldok, meghallgatasok
elokészitésében, lebonyolitasaban, mas feladatok k6z6s megoldasaban.

3. Segitséget adnak szakmai, mddszertani kérdésekben az iskoldban folyd szakmai munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

4. Elkésziti a tanszak munkatervét, az év végi beszamoldjat, elékésziti, vezeti a tanszaki
foglalkozéasokat, segiti a palyakezd6k munkajat, oralatogatast tart a tanszak tanarainal.

5. A szakmai tanszakvezetOjeként javaslatot tehet konyvtarbévitési és eszkdzbdvitési
tervekre.

6. Félévkor és tanév végén beszamol az 4ltala vezetett tanszak munk4jarol.

7. Szamon tartja és értékeli a nevelok munkajat, eredményeit.

8. Koteles barmely rendkivilli eseményrdl az igazgatdt/ tagintézmény-igazgatot
haladéktalanul tdjékoztatni.

9. TanszakvezetOként elldtja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgatd/ tagintézmény-
igazgatd dllandd vagy eseti jelleggel megbizza.
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PH. e
Igazgatd 3
A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezOen elismerem.
Munkamat a lefrasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt dtvettem.
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Zenetanarok:

Név:

Személyi adatok:

SzitL.hely,id6: Anyja neve:
Lakeim:

Munkakér:

Végzettség: Dipl. sz.:
Egyéb végzettségek:

Vezet6i megbizas:

Egvéb meghizas:

Munk:ltatéi jogkor gyakorléja:

Koézvetlen munkahelyi vezetdje:

Munkaideje, munkaid beosztasa:

Munkavégzés helye:

Altalanos rész
A zenepedagogus egy kozosség tagja, mely arra hivatott, hogy a szép, a mivészetek
befogadasara, megértésére, miivelésére nevelje a ndvendékeit. Ezért viselkedésével iskolan
kiviil és belil mutasson példat, oktatd-neveld munkéjaval alapozza meg egy zenekedveld réteg
kinevelodését.

Munkakdiri feladatai, kitelességei:

I. A tanszakdnak megfeleld specidlis miivészeti ismeretek oktatdsa, a beosztott, rabizott
tanulék nevelése, tanitisa a pedagdgiai program és a helyi tanterv alapjan.

2. Nevelo és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megovasdardl, a balesetvédelmi oktatas megtartasardl, erkélesi védelmér6l, személyiségének
fejlodésérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan és tébboldaltian kzvetitse.

3. Rendszeres kapcsolatot tart egy csoportba, egyiittesbe (zenekar, kdrus) tartozo tanulékkal,
Megismerteti a kotelezd, illetve vélaszthatd targyakra vald jelentkezés rendjét csoportjaval,
segiti, €s részvételiiket figyelemmel kiséri.

4. A nevel6 és oktato tevékenysége sordn vegye figyelembe a tanuldé egyéni képességeit,
fejlodésének titemét, esetleges hianyossagait. Tegyen meg mindent a tanuld specidlis miivészeti
képességének, tehetségének kibontakoztatdsa érdekében, tovabba a barmely oknal fogva
hatranyos helyzetben 1€v6 tanuld felzarkoztatasat biztositsa.

5. A specialis miivészeti ismeretek oktatdsan tiilmenden térekedjen a tarsmiivészetekkel
valo egylittmiik&désre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztatéséra.

6. Neveljen ditalaban a miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére. Ismertesse meg az
egyes mivészeti dgak, illetve a valasztott tanszak alapvetd ismeretanyagit és technikait.

7. Alapozza meg a miivészi kifejeztkészség kialakitast, bontakoztassa ki a tanulok alkotd
fantazidjat, fejlessze improvizacids készségiiket. Alapozza meg, fejlessze a hangszeres és
vokilis zenei miiveltséget.
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8. Tanitsa meg tanuldit a zenei irdsra és olvasasra, vezesse rd dket a zene logikajara, formai
Osszefliggéseire. Ismertesse meg a tanuldkat a fobb zenei stilusok sajatossagaival, a zene
térténeti Osszefliggéseivel, mas mivészetekkel vald kapesolataival. Fejlessze a tanulok zenei
izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek iranti érzékenységét. Fejlessze a tanuldk zenei
képességeit, hallasukat, ritmusérzékiiket.

9. Alakitsa ki a kultdra, zenckultira iranti nyitott magatartdst, mutasson példat
névendékeinek munkdjaval, viselkedésével, hangversenyeken vald megjelenésével.
Novendékeit arra 8sztondzze, hogy kisérjék figyelemmel tarsaik tevékenységét, tiszteljék,
becsiiljek a masik munkajat és teljesitményét.

10. Ertékes zenei anyag tanitisaval, korszerfi, vonzé médszerekkel alakitson ki olyan érzelmi
kapcsolatot a tanuldkban a muzsikalds irdnt, hogy az minden napos sziikségletiikké valjon.
Oszténdzze a tanuldkat rendszeres hangverseny- és operaldtogatisra, zenehallgatdsra, aktiv
tarsas muzsikalasra.

11. Ismertesse meg a tanuldkat az iskolai munkéhoz szitkséges hdzirenddel. A tanuldk sziileit
az Oket érintd kérdésekrdl — azok kérésére — tajékoztatni koteles fogaddora keretében, illetve
egyedi kérés alapjan azon tilmenden is. A tanuldkat érintd, rajuk vonatkozd informacidkat a
tanulo tajékoztatd flizetébe be kell irni. A visszajelzést, az alairast koteles ellen6rizni.

12. Folyamatos konzultaciot folytasson a sziilékkel gyermekitk fejlédése kapcesan, adott
esetekben tartson sziildi értekezleteket.

13. Adminisztraciés kotelezettségeinek koteles eleget tenni (E-Kréta napld, tanulmanyi
értesitd, bizonyitvany, megbizds esetén szakleltar vezetése). A helyi sajatossagoknak
megfeleléen segédkezzen a téritési dijak, tandijak befizetésének ellendrzésében.

14. A zeneiskola tandralént részt vesz az intézményi Gnértékelési, mindségiranyitisi
programban, az ezzel kapcsolatos tandri tevékenységeket kotelezden ellatja.

15. A tandriit koteles pontosan és felkésziilten megtartani, a tanitasi anyagot a szitkséges
gyakorlassal, kells id8ben elékésziteni. Orarendi valtozdsokat, (kimaradés, Gracsere) esetleges
akadalyoztatasat a lehetd legriovidebb idén beliil kiteles jelezni. Az egyéni orak elétt 5 perceel,
a csoportos 6rak eldtt 10 perceel megjelenni koteles.

16. Az igazgatd elbzetes engedélyével jogosult az iskoldban kamarazenei, tdrsas zenei
csoportot, ének- illetve zenekart szervezni. Az iskola altal szervezett hangversenyeken —
lehetéség szerint — kiteles részt venni. Evente egy alkalommal a beosztott tanuld, névendékei
részvételével novendékhangversenyt kiteles szervezni.

17. Koteles a Pedagdgiai programban el6irt kozds foglalkozasok (kozés oOra, tanszaki
hangversenyek, miivészeti bemutatok) megszervezésére, vezetésére, valamint a kdzos, iskolan
beliili €s kiviili programok szervezésére és vezetesére.

18. Mind elméleti, mind hangszeres ismereteit folyamatosan fejleszteni koteles, és az igazgato
altal eldirt, illetve jogszabdlyban meghatdrozott tovabbképzési kotelezettségeinek koteles
eleget tenni. Kotelessége figyelemmel kisérni a szakmaval kapcsolatos helyi, regiondlis és
orszagos versenyeket, illetve az arra érdemes ndvendékeket felkésziteni, versenyeztetni.

19. Koteles részt venni az intézményi értekezleteken, tinnepélyeken és megemlékezéseken.
20. Részt vesz az oktatd-nevelé munkat meghatérozd éves tanterv készitésében.

21. A tanulék tudisét, teljesitményét a Pedagégiai programban meghatirozottak szerint
érdemjeggyel koteles értékelni ndvendékeit a tanév végi vizsgara felkésziteni.
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22. Jogosult és koteles sziikség esetén fegyelmez6 intézkedéseket tenni, illetve az igazgatd felé
azt javasolni a tanuléval szemben.

23. Részt vesz a nevelGtestiilet s a tanszakok munkajaban.

24. Kapcesolatot tart a tanulok altalanos, illetve kézépiskoldival.

25. Az iskola miikddési rendjét, valamennyi szabalyzatat, az igazgatd, (akaddlyoztatdsa esetén
igazgato-helyettes), tagintézmény-igazgatd utasitdsait, a hatilyos jogszabalyokat koteles
betartani. Kételes a hirdetéseket figyelemmel kisérni és az ott jelzett hataridéket pontosan
betartani.

26. A hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak alapjan minden olyan feladatot kételes
ellatni, mellyel munkakdrében vagy azon tilmenden is munkaltatéja megbizza.

27. Barmely rendkiviili eseményt, torténést munkéltatdjanak haladéktalanul jelezni kételes,
28. Az iskola épiiletét, berendezési és felszerelési targyait rendeltetésiiknek megfeleléen,
allaguk megévasaval koteles hasznalni és ndvendékeit is a hangszerek megbecsiilésére
Gsztondzni.

29. A leltar szerint atvett eszkdzokért a hatalyos jogi szabélyozas szerint tartozik felelosséggel.

Jelen munkakori lefras.......coooveiiiiiii i, napjan lép életbe.

Kelt: oo e

P.H.

Igazgatd

A munkakéri lefrast tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkéamat a leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallald
Kelt: o
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Tancpedagégus

Név:

Személyi adatok:

Sziil.hely,idé: Anyja neve;
Lakeim:

Munkakér:

Végzettség: Dipl. sz.:
Egyéb végzettségek:

Vezet6i megbizas:

Egyéb megbizas:

Munkaltatéi jogkér gyakorldja:

Kozvetlen munkahelyi vezetije:

Munkaideje, munkaid6 beosztasa:

Munkavégzés helye:

Altalanos rész

A tancpedagdgus egy kozosség tagja, mely arra hivatott, hogy a szép, a miivészetek
befogaddsara, megértésére, miivelésére nevelje a ndvendékeit. Ezért viselkedésével iskolan

kivil és beliil mutasson példat, oktatd-neveld munkédjaval alapozza meg egy zenekedveld réteg
kinevelddését.

Munkakdiri feladatai, kitelességei:

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

2. Rendszeres kapcsolatot tart egy csoportba, egylittesbe tartozo6 tanuldkkal. Megismerteti a
kételezd, illetve valaszthaté targyakra vald jelentkezés rendjét csoportjaval, segiti, és
részvételiiket figyelemmel kiséri.

3. Neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megdvasardl, a balesetvédelmi oktatas megtartasardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kézvetitse.

4. A neveld és oktatd tevékenysége sordn vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit,
fejlédésének titemét, esetleges hianyossagait. Tegyen meg mindent a tanulo specialis miivészeti
képességének, tehetségének kibontakoztatdsa érdekében, tovabbd a barmely oknal fogva
hatranyos helyzetben 1évd tanulo felzdrkéztatasat biztositsa.

5. A specidlis miivészeti ismeretek oktatasan tilmenden térekedjen a tarsmiivészetekkel vald
egylittmiikddésre, a tanulo személyiségének minél teljesebb kibontakoztataséara.

6. Neveljen altalaban a mlvészetek befogadaséra, értésére és miivelésére. [smertesse meg az
egyes mivészeti agak, illetve a valasztott tanszak alapvetd ismeretanyagat €s technikait,

7. Alapozza meg a miivészi kifejezOkészség kialakitasat, bontakoztassa ki a tanuldk alkotd
fantaziajat, fejlessze improvizacids készségiiket.
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8. Ismertesse meg a tanulokat a f6bb tanc stilusok sajatossagaival, tanctorténeti
Osszefiiggéseivel, mas miivészetekkel vald kapcsolataival. Fejlessze a tanuldk izlését,
stilusérzékét. Fejlessze a tanulok mozgaskészségét, ritmusérzékiiket.

9. Alakitsa ki a kultira, tanckultira irdnti nyitott magatartdst, mutasson példat nsvendékeinek
munkéjaval, viselkedésével, tancbemutatokon valé megjelenésével. Novendékeit arra
Osztondzze, hogy kisérjék figyelemmel tarsaik tevékenységét, tiszteljék, becsiiljék a masik
munkéjat ¢s teljesitményeét.

10. Korszeril, vonzé madszerekkel alakitson ki olyan érzelmi kapcsolatot a tanuldkban a
tincmiivészet irant, hogy az minden napos sziikségletitkké valjon. Osztdndzze a tanuldkat
tanceldadasok megtekintésére.

11. Ismertesse meg a tanuldkat az iskolai munkahoz sziitkséges hazirenddel. A tanuldk sziileit
az Oket érintd kérdésekrdl — azok kérésére — tajékoztatni kiteles fogadddra keretében, illetve
egyedi kérés alapjan azon tilmenden is. A tanuldkat érint6, rajuk vonatkozd informacidkat a
tanuld tdjekoztatd fiizetébe be kell irni. A visszajelzést, az alairast koteles ellendrizni.

12. Folyamatos konzulticiét folytasson a sziilékkel gyermekiik fejlédése kapesan, adott
esetekben tartson sziildi értekezleteket.

13. Adminisztracids kotelezettségeinek koteles eleget tenni (E-Kréta napld, tanulményi
értesitd, bizonyitvany, megbizds esetén szakleltdr vezetése). A helyi sajatossdgoknak
megfeleléen segédkezzen a téritési dijak, tandijak befizetésének ellenérzésében.

14. A milvészeti iskola tanaraként részt vesz az intézmeényi Onértékelési, mindségiranyitasi
programban, az ezzel kapcsolatos tanari tevékenységeket kotelezten ellatja.

15. A tanoréit kiteles pontosan €s felkésziilten megtartani, a tanitasi anyagot a sziikséges
gyakorlassal, kell id8ben elékésziteni. Orarendi valtozasokat, (kimaradas, dracsere) esctleges
akadalyoztatsat a lehetd legrovidebb idon beliil kételes jelezni. A tandrak elétt 10 perccel
megjelenni kteles.

16. Koteles a Pedagogiai programban eléirt kidzos foglalkozasok (tAncmiivészeti bemutatdk)
megszervezésére, vezetésére, valamint a kozds, iskolan beliili és kiviili programok szervezésére
€s vezetésdre.

17. Az igazgatd és tagintézmény-igazgatd elbzetes engedélyével jogosult az iskoldban
tancfoglalkozéasokat szervezni.

18. Mind elméleti, mind tdnc ismereteit folyamatosan fejleszteni koteles, és az igazgato dltal
eldirt, illetve jogszabalyban meghatérozott tovabbképzési kitelezettségeinek koteles eleget
tenni. Kotelessége figyelemmel kisémi a szakmaval kapesolatos helyi, regionalis és orszdgos
versenyeket, illetve az arra érdemes ndvendékeket felkésziteni, versenyeztetni.

19. Koteles részt venni az intézményi értekezleteken, linnepélyeken és megemlékezéseken.
20. Részt vesz az oktatd-neveld munkat meghatarozod éves tanterv készitésében.

21. A tanulék tuddsét, teljesitményét a Pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint
érdemjeggyel kiteles értékelni ndvendékeit a tanév végi vizsgara felkésziteni.

22. Jogosult ¢és koteles sziikség esetén fegyelmezd intézkedéseket tenni, illetve az
intézményvezets felé azt javasolni a tanuldval szemben.

23, Részt vesz a nevelbtestiilet és a tanszakok munkéjaban.

24. Kapcsolatot tart a tanuldk altaldnos, illetve kbzépiskolaival.

25. Az iskola mikddési rendjét, valamennyi szabalyzatat, az igazgatd, (akadalyoztatasa esetén
igazgato-helyettes), tagintézmény-igazgatd utasitdsait, a hatdlyos jogszabalyokat koteles
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betartani. K&teles a hirdetéseket figyelemmel kisérni és az ott jelzett hataridéket pontosan
betartani.

26. A hatalyos jogszabéalyokban meghatdrozottak alapjan minden olyan feladatot koteles
ellatni, mellyel munkak&rében vagy azon tdlmenden is munkaltatéja megbizza.

27. Barmely rendkiviili eseményt, torténést munkaltatéjanak haladéktalanul jelezni kételes.
28. Az iskola épiiletét, berendezési és felszerelési targyait rendeltetésiiknek megfelelden,
allaguk megovésaval koteles hasznalni és ndvendékeit is azok megbecsiilésére Ssztondzni.

29. A leltar szerint atvett eszkozokért a hatalyos jogi szabalyozas szerint tartozik felelosséggel.

P.H.

[gazgatd

A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezben elismerem.
Munkamat a lefrasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallald
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Képzo-és iparmilvészet

Név:

Személyi adatok:

Sziil.hely,id6: Anyja neve:
Lakeim:

Munkakéor:

Végzettség: Dipl.sz..
Egyéb végzetiségek:

Vezet6i megbizas:

Egyéb megbizas:

Munkaltatdi jogkor gyakorléja:

Kozvetlen munkahelyi vezetoje:

Munkaideje, munkaid§ beosztasa:

Munkavégzés helye:

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: féiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség
Elvart ismeretek: A koznevelési és a szakteriiletre vonatkozd jogszabdlyok, utasitisok és

belsd szabélyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezo és lényeglatd képesség, segittokészség, érzékenység a tanuloi

problémakra és terhelésre, objektiv itéldképesség

Személyi tulajdonsdgok: Elhivatottsag, tiirelem, egyéni kisugarzas, kivald kapcesolatteremtd és

konfliktus feloldé képesség, empatia, humorérzék.

Kitelességek:

1. A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanuldk tudésat, sokoldala

és érdekes foglalkozasokkal, sok gyakorlassal fejleszti egyéni képességeit, objektiven és
indokléssal értékel.

Viltozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
irdnyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modorival, hangnemével
megnyilvanuldsaival példat ad a tanuldk szamara.

A tantargyfelosztds alapjan hatéridére tanmenetet készit, tanodraira, foglalkozasaira
céltudatosan és széleskoriien felkésziil, és pontosan, szinvonalasan tartja meg azokat.
Szemléltetd eszkdzoket (hang, kép, kdnyv, stb) szerez be, és elékésziti ezeket a bemutatd
hasznalatdhoz. Az ismereteket a didkok tapasztalataira €pitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivélassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni.

Tervezett differencialassal, életbdl vett példakkal, versennyel segiti az egyéni képességek
¢s a tehetség kibontakozasat. Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, rendezvényekre.,
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6. Figyelembe veszi az egyéni fejlédés iitemet, a hatranyos csalddi kérnyezetet, a
fogyatélkossagot, kozremuikddik a gyermekvédelmi feladatol ellatasaban. Differencialt és
korrepetalo foglalkoztatassal segiti a raszoruldkat.

7. Aktivan részt vesz a pedagogiai program értékelésében, médositisaban, segiti a tantestlileti
¢s szakmai <értekezletek eredményességét, alkotéan tevékenykedik a szakmai
munkakzdsség munkéjaban

8. Feleldsséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanuldk feliigyeletét (tanodrék, tandran
kiviili foglalkozasok, orakdzi sziinetek, tanitas elotti, utani €s rendezvényi tigyeletek)

9. Levezetheti €s feliigyelheti az osztalyozo, kiilonbodzeti, és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

10. Egyiittmikddik a tanuldk szileivel. Tdjékoztatja a sziiloket/gondviseldket az intézményi,
egyéni fogadddrakon, sziiléi értekezleteken.

11. Szakmati ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon béviti, nyilt napokon aktivan részt
vallal a feladatokbdl. Bemutatd orakat tarthat.

12. Ellatja a pedagogiai munka adminisztrativ teend6it (osztalynaplok, torzskdnyvek, ellendrzo
vezetése, a tanuldk értékelésének beirasa, szoveges értékelés, stb.)

13. Kollégai kézremikodésével rendben tartja a rabizott a targyakat és eszkdzoket.

14. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, végrehaitja az
igazgatd utasitdsait, szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak €s a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakéri kapcesolatok:
A szitl6kkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbkeépzo intézményekkel tart
kapcsolatot.

Felelosségi kor

1. Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és morélis épségéért, kijelslt
tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kévetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld
bandsmaodért. Felelossége kiterjed teljes munkakére és tevékenységére, felelosségre vonhatd:
2. Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

3. A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

4. A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megsértéséert,

5. A munkaeszkoz6k, berendezési targyak eldirasaitol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

s oz

6. A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséert

Jelen munkakéri lefrds ... napjan 1ép €letbe.




P.H.

Igazgatd

A munkakori leirdst tudomdésul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezen elismerem,
Munkamat a lefrasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallald
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Zenetanar és kilnyvtaros:

Név:

Személyi adatok:

Sziil.hely,ido: Anyja neve:
Lakeim:

Munkakor:

Végzetiség: Dipl.sz.:
Egyéb végzettségek:

Vezetoi meghbizas:

Egyéb megbizas:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kibzvetlen munkahelyi vezetdje:

Munkaideje, munkaido beosztasa;

Munkavégzés helye:

Altalinos rész
A zenepedagdgus egy kozOsség tagja, mely arra hivatott, hogy a szép, a milvészetek
befogadasara, megértésére, miivelésére nevelje a novendekeit. Ezért viselkedésével iskolan
kiviil és beliil mutasson példat, oktaté-neveld munkajaval alapozza meg egy zenekedveld réteg
kinevelddését.

Munkakiri feladatai, kitelességei:

1. A tanszakdnak megfeleld specidlis milvészeti ismeretek oktatdsa, a beosztott, rébizott
tanuldk nevel€se, tanitasa a pedagdgiai program €s a helyi tanterv alapjan.

2. Nevelé és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megoOvasarol, a balesetvédelmi oktatds megtartisarol, erkdlesi védelmeérdl, személyiségének
fejlodésérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan és tébboldalian kézvetitse.

3. Rendszeres kapcsolatot tart egy csoportba, egylitiesbe (zenekar, korus) tartozod
tanuldkkal. Megismerteti a kételezf, illetve vélaszthatd targyakra valo jelentkezés rendjét
csoportjaval, segiti, €s részvételiiket figyelemme! kiséri.

4. A neveld ¢és oktatd tevekenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyeéni képességeit,
fejlodésének titemét, esetleges hidnyossagait. Tegyen meg mindent a tanulé specidlis miivészeti
képességének, tehetségének kibontakoztatasa érdekében, tovabba a barmely oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 tanulé felzarkdztatasat biztositsa.

5. A specidlis miivészeti ismeretek oktatdsan tilmenben térekedjen a tarsmiivészetekkel
valo egylittmik&désre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztatdsara.

6.  Neveljen altalaban a miivészetek befogadasara, értésére €s mlivelésére. Ismertesse meg
az egyes milvészeti agak, illetve a valasztott tanszak alapvetd ismeretanyagat és technikait.

7.  Alapozza meg a miivészi kifejezokészség kialakitasat, bontakoztassa ki a tanuldk alkotd

srmr

vokalis zenei miiveltséget.
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8.  Tanitsa meg tanuldit a zenei frasra és olvasasra, vezesse ra Oket a zene logikajara, formai
Osszefliggéseire. Ismertesse meg a tanuldkat a fobb zenei stilusok sajatossagaival, a zene
torténeti Osszefliggéseivel, mas miivészetekkel valo kapcsolataival. Fejlessze a tanulok zenei
izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek iranti érzékenységét. Fejlessze a tanulék zenei
képességeit, hallasukat, ritmusérzékiiket.

9. Alakitsa ki a kultra, zenekultira irdnti nyitott magatartist, mutasson példat
noévendékeinek munkajaval, viselkedésével, hangversenyeken valdé megjelenésével.
Novendékeit arra 8sztondzze, hogy kisérjék figyelemmel térsaik tevékenységét, tiszteljék,
becstiljék a méasik munkéjat és teljesitményét.

10.  Ertékes zenei anyag tanitdséval, korszerii, vonzé médszerekkel alakitson ki olyan érzelmi
kapcsolatot a tanulokban a muzsikalds irdnt, hogy az minden napos szikségletiikké valjon.
Oszténdzze a tanuldkat rendszeres hangverseny- és operalatogatasra, zenehallgatdsra, aktiv
tarsas muzsikalasra.

11. Ismertesse meg a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges hazirenddel. A tanulok sziileit
az Oket érintd kérdésekrdl — azok kérésére — tajékoztatni kiteles fogaddora keretében, illetve
egyedi kérés alapjan azon tilmenden is. A tanuldkat érintd, rajuk vonatkozé informacidkat a
tanulo tdjékoztatd fiizetébe be kell irni. A visszajelzést, az alairast kiteles ellenérizni.

12, Folyamatos konzultaciot folytasson a sziilokkel gyermekiik fejlodése kapcsan, adott
esetekben tartson sziiléi értekezleteket.

13.  Adminisztracids kotelezettségeinek koteles eleget tenni (E-Kréta napld, tanulmanyi
értesitd, bizonyitvdny, megbizds esetén szakleltdr vezetése). A helyi sajatossagoknak
megfelelden segédkezzen a téritési dijak, tandijak befizetésének ellenbrzésében.

14. A zeneiskola tanaraként részt vesz az intézményi Onértékelési, minbségiranyitasi
programban, az ezzel kapcsolatos tanari tevékenységeket kételezGen ellatja.

15. A tandrdit koteles pontosan és felkésziilten megtartani, a tanitasi anyagot a sziikséges
gyakorlassal, kell$ id6ben el0késziteni. Orarendi valtozasokat, (kimaradas, éracsere) esetleges
akadélyoztatdsat a lehetd legrisvidebb idén beliil kteles jelezni. Az egyéni orak elott 5 perceel,
a csoportos orak eldtt 10 perccel megjelenni koteles.

16. Az igazgatd elbzetes engedélyével jogosult az iskolaban kamarazenei, tirsas zenei
csoportot, ének- illetve zenekart szervezni. Az iskola altal szervezett hangversenyeken —
lehetéség szerint — kiteles részt venni. Evente egy alkalommal a beosztott tanulé, nivendékei
részvételével ndvendékhangversenyt kisteles szervezni.

17. Koteles a Pedagdgiai programban el6irt kozds foglalkozasok (kézbs Ora, tanszaki
hangversenyek, miivészeti bemutatdk) megszervezésére, vezetésére, valamint a kézs, iskoldn
beliili és kiviili programok szervezésére és vezetésére.

18. Mind elméleti, mind hangszeres ismereteit folyamatosan fejleszteni koételes, és az
igazgato altal el6irt, illetve jogszabalyban meghatédrozott tovabbképzési kotelezettségeinek
koteles eleget tenni. Kételessége figyelemmel kisérni a szakmaval kapcesolatos helyi, regionalis
és orszagos versenyeket, illetve az arra érdemes névendékeket felkésziteni, versenyeztetni,

19.  Koteles részt venni az intézmeényi értekezleteken, iinnepélyeken és megemlékezéseken.
20. Részt vesz az oktatd-neveld munkat meghatarozd éves tanterv készitésében.

21. A tanuldk tuddsat, teljesitményét a Pedagdgiai programban meghatirozottak szerint
érdemjeggyvel koteles értékelni ndvendékeit a tanév végi vizsgara felkésziteni.
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22. Jogosult €s kiteles szitkség esetén fegyelmezo intézkedéseket tenni, illetve az igazgatd
felé azt javasolni a tanuldval szemben.

23. Részi vesz a nevelbtestiilet €s a tanszakok munkéajaban.

24. Kapcsolatot tart a tanuldk altalanos, illetve kdzépiskoldival.

25. Az iskola miikddési rendjét, valamennyi szabdlyzatdt, az igazgato, (akaddlyoztatdsa
esetén igazgato-helyettes), tagintézmény-igazgaté utasitdsait, a hatalyos jogszabdlyokat kiteles
betartani. Koteles a hirdetéseket figyelemme! kisérni €s az ott jelzett hataridoket pontosan
betartani.

26. A hatdlyos jogszabalyokban meghatarozottak alapjin minden olyan feladatot koteles
ellatni, mellyel munkakorében vagy azon tilmenden is munkaltatdja megbizza.

27. Béarmely rendkiviili eseményt, torténést munkaltatéjanak haladéktalanul jelezni kiteles.
28. Az iskola épiiletét, berendezési és felszerelési targyait rendeltetésiiknek megfeleléen,
allaguk megdvasaval koteles haszndlni és ndvendékeit is a hangszerek megbecsiilésére
Oszténdzni.

29. A leltir szerint atvett eszkdzokért a hatalyos jogi szabidlyozés szerint tartozik
felelosséggel.

A koényvtarosként ellatando munkakéri feladatols, kitelességel:

1. Az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat a koltségvetési terv lehetéségeihez
mérten végzi. Tajékozodik a megjelend 4j kiadvanyokrél.

2. A beszerzett, megbrzésre atvett dokumentumokat 10 napon beliil bevételezi, és leltarba
VeszL.

3. Naprakészen vezeti az egyedi leltart tartalmazd konyvet. Az elavult, feleslegessé valo,
vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt, vagy a hasznal¢ altal elvesztett kdnyveket €s kottakat az
iskola selejtezési szabalyzataval Osszhangban, évente allomanyabol kivonja, és az ezzel
kapesolatos nyilvantartast elvégzi.

4. A konyvtarallomany leltarozasat az intézmény leltdrozasi szabélyzatdnak megfeleld
idében és modon, évente végzi.

5. Akonyvtari allomanyt a leltari kottak és konyvek alapjéan tartja karban.

6.  Rendszeres gyakorisaggal ellentrzi az allomdnyt.

7. A koOnyvtarhaszndlokat segiti és tajékoztatja az iskolai munkahoz kapcsolodo
dokumentumok felkutatasaban.

8. A konyvtarhasznalokrdl, kikdlesdnzott kottdkrdl és kdnyvekrdl koteles nyilvantartast
vezetni. A vissza nem hozott kottdkat és konyveket irasbeli felszdlitassal kell a kényvtar
allomanyaba visszajuttatni. A felszolitast a konyvtaros tanar kiildi ki.

9. A konyvtarhasznalat rendjét az iskola SzMSz-e szerint biztositja.

10. Gondoskodik a kdnyvtéri allomany védelmérdl.
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- Jelen munkakéri lefrds.. ... napjan l1ép életbe.
Kkt e
) PH. s
Igazgatd
B A munkakéri lefrdst tudomésul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezden elismerem.

Munkémat a lefrdsnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.
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Iskolatitkar 1. szamil

Név:

Személyi adatok:

Sziil. hely, ido: Anyja neve:
Lakcim:

Munkakér:

Végzettség: SZ..
Egyéb végzetiségek:

Vezetii meghizas:

Egyéb megbizas:

Munkaltatéi jogkor gyakorlaja:

Kozvetlen munkahelyi vezetoje:

Munkaideje, munkaid6 beosztasa:

Maunkavégzés helye:

1. Munkaidejének 2/3 részében kételes az intézmeény gazdalkodasaval kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységet és feladatot ellatni.

2. Végzi az iskola személyi és pénziigyi adatainak nyilvantartasat, az adatok tovabbitasat és
elGkészitését a szamfejtésekhez.

3. A munkaidejének 1/3 iskolatitkari feladatokat lat el.

4.  Részt vesz a leltarozasi feladatokban: Hangszerek, audiovizudlis eszkézok €s butorok
leltarozasaban. Az intézmeényi nyomtatvanyok kit6ltésében valo kézremiiksdés.

5. A munkajaval kapcsolatos valamennyi gépelési feladat ellatasa, szdvegszerkesztés.

6. Az oktatassal kapcsolatos iratok és nyilvantartasok vezetése €s a taniigyi nyomtatvanyok,
irodaszerek megrendelésének feladasa, nyilvantartasa.

7.  Kozvetlen iranyitasa ala tartozik a portas és a takaritond. Az iskola tisztantartdsdhoz
sziikséges takaritd szerek Osszeirdsa, megrendelése.

8. A dolgozok (tanarok és technikai dolgozdk egyarant) szabadsagolasanak nyilvantartasa
€s a sziinetekre vonatkozd beosztids kezelése, nyilvantartasa.

9. A hataridds ligyek nyilvantartasa.

10. Az lgyintézEs irdnyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az Gigyintézékhoz, valamint az
ezzel kapesolatos nyilvantartds vezetése.

11. Az irattdri anyag selejtezésének és levéltari ataddsanak elékészitése, a selejtezési
bizottsagban vald részvétel.

12. A fénymasolo gép kezelése, a fénymasolasi feladatok ellatasa. A telefonok kezelése.

13. A hivatali igyek nyilvantartasa.

14. Az intézmény épiiletének berendezési tArgyainak llagmegévasa €rdekében megteszi a
sziikséges intézkedéseket. Gondoskodik az iskola tisztasagardl. Folyamatosan ellendrzi a védé
€s Ovo szabalyok betartdsat.

15. A hatdlyos jogszabalyok alapjan mindazon feladatok ellatdsa, munkakérében €s azon
talmenden is, melyekkel az iskola igazgatoja, illetve a tagintézmény-igazgaté megbizzak,
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A munkakori leirast tudoméasul vettem, teljesitését magamra nézve kételezben elismerem.
Munkamat a leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.
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Iskolatitkar 2.szamn

Név:

Személyi adatok:

Sziil. hely, id6: Anyja neve:
Lakeim:

Munkakor:

Végzeitség: §Z.:
Egyéb végzettségek:

Vezetdi megbizas:

Egyéb megbizas:

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja:

Kizvetlen munkahelyi vezetdje:

Munkaideje, munkaido beosztasa:

Munkavégzés helye:

1. Az intézmény pedagdgiai jellegli adminisztrativ tevékenységének, titkarnéi feladatainak
ellatasa.

2. Végzi az iskola szakmai feladataival kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését. Adatokat
szolgéltat az intézményvezetOnek, esetenként a gazdaségi tigyintézdnek.

3. Részvétel a leltdrozasi feladatokban. Az intézményi nyomtatvanyok kitéltésében vald
kodzremitktdés.

4. Az iskola szakmai munkajaval kapcsolatos gépelési feladat ellatasaban vald részvétel,
szdvegszerkesztés, jegyz8konyvek vezetése.

5 A kitldemények atvétele, felbontdsa, kezelése.

6 A hivatalos ligyek csoportositasa, szétosztasa.

7. Aziskolai iktatd naprakész vezetése, az iratok iktatasa, elOiratok csatolasa, mutatozas.

8 Kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladédsa.

9 Az oktatassal kapcsolatos iratok és nyilvantartasok irattarozasa, orzése.

10. Az ligyiratokrol hivatalos méasolat €s masodlat készitése.

11. Az elintézett iigyek irattari elhelyezése.

12. Az irattar kezelése, rendezése.

13. Azligyiratok és a bélyegzbk nyilvantartasa.

14. Postazasi feladatok végzésében vald részvétel.

15. A fénymasold gép kezelése, a fénymasolasi feladatok ellatasa. A telefonok kezelése.

16. Félévente ellendrzi a téritési dijak beszedését és az ezzel kapesolatos jogosultsdgokat.
Utikﬁltség elszamolasok ellendrzése.

17. A hatalyos jogszabalyok alapjan mindazon feladatok ellatasa, munkak&rében és azon
tilmenden is, melyekkel az iskola intézményvezettje megbizza,
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Rendszergazda

Név:

Személyi adatok:

Sziil. hely, idé: Anyja neve:
Lakcim:

Munkakér:

Végzettség: SZ.:
Egyéb végzettségek:

Vezet6i meghizas:

Egyéb megbizis:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje:

Munkaideje, munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

Munkakori feladatai, kotelességei:

1. Az int€ézmény audiovizudlis eszkozeinek feliigyelete: ellendrzés, karbantartas, javitas
vagy javittatas, alkatrészek beszerzése, tegye meg a selejtezéssel kapcsolatos javaslatait.

2. Gondoskodjon az informatikai eszk$zok biztonsagos iizemeltetésérol.

3. Reésztvegyen az analitikus nyilvantartds vezetésében a szamitastechnikai €s audiovizualis

eszkdzok terén (névszerinti allapot).

4,  Részt vegyen a leltarozasban.

5.  Ellassa az iskola technikai-hangositasi feladatait.

6.  Gondoskodjon a sokszorositisi feladatok ellatasardl: fénymasolé gépek beszerzése,
karbantartdasa €s javitasa, a szilkséges anyagok és alkatrészek gazdasagos beszerzése,
meghatarozott idoben fénymasolas végzése.

7. Ellassa az Internet feliigyeletet: karbantartsa a szamitégépek hardver és szoftver
allomanyét, feliigyelje a rendszer rendeltetésszer(i hasznalatat.

8.  Forditson kiilongs figyelmet a szamitégépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésére. Virusfertdzes esetén mindent tegyen meg a fertozés terjedésének
megakadalyozdsira, a fertbzés megszintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését,

9.  Kapcsolatot tartson a szervizeld szakemberekkel, ellendrizze az elvégzett munkat.

10. Naponta figyelemmel kisérje a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan miksdését, az
esetlegesen felmeriilo hibak esetén, révid hatéridén beliil gondoskodjon azok elharitasrdl.

11.  Segitséget nyljtson a kdnyvtarvezeté pedagdgusnak a hangzd anyagok rendezésében.
12.  Karbantartsa, feliigyelje és segitse aktualizalni az iskola honlapjat.

13. Figyelie és tovabbitsa az iskolavezetés részére, a megadott témakban, az Interneten
megjelend palyazatokat.

14. A hatdlyos jogszabalyok alapjan ellatja mindazon feladatokat munkakoreében és azon
tulmenden is, melyekkel az intézményvezetdje meghizza.
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Usyviteli dolgozo

Név:

Személyi adatok:

Sziil. hely, idé: Anyja neve:
Lakecim:

Munkakér:

Veégzettség: SZ.
Egyéb végzettségek:

Vezetdi megbizas:

Egyéb megbizas:

Munkaltatoi joghkor gyakorléja:

Kdzvetlen munkahelyt vezetdje:

Munkaideje, munkaid6 beosztasa:

Munkavégzés helye:

1. Munkaidejének 1/3 részeében koteles az intézmény gazdalkodasaval kapesolatos
adminisztrativ tevékenységet és feladatot ellatni.

2. Végzi az iskola személyi és pénziigyi adatainak nyilvantartasat, az adatok tovabbitasat és
eldkészitését a szamfejtésekhez.

3.  Részt vesz a leltarozasi feladatokban: Hangszerek, audiovizudlis eszkozok é€s batorok
leltarozasaban. Az intézményi nyomtaivanyok kit6ltésében vald kézremiksdés.

4. A munkajaval kapcsolatos valamennyi gépelési feladat ellatasa, szdvegszerkesztés.

5. Az oktatassal kapcsolatos iratok és nyilvantartasok vezetése €s a tanligyi nyomtatvanyok,
irodaszerek megrendelésének feladésa, nyilvantartasa.

6.  Kozvetlen irdnyitasa ald tartozik a portds és a takaritond. Az iskola tisztantartisahoz
szitkséges takarité szerek Gsszeirasa, megrendelése.

7. A dolgozdk (tanarok és technikai dolgozdk egyarant) szabadsagolasdnak nyilvantartasa
¢s a szlinetekre vonatkozo6 beosztas kezelése, nyilvantartasa.

8. A fénymasold gép kezelése, a fénymasolasi feladatok ellatdsa. A telefonok kezelése.

9. Az intézmény épiiletének berendezési targyainak dllagmegdvasa érdekében megteszi a
szlikséges intézkedéseket, Gondoskodik az iskola tisztasdgardl. Folyamatosan ellendrzi a védo
és OvO szabalyok betartasat,

10. A hatalyos jogszabalyok alapjan mindazon feladatok ellatasa, munkakorében €s azon
tilmenden is, melyekkel az iskola intézményvezetie, illetve az intézményvezetd-helyettes
megbizzak.
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Munkémat a leirdsnak megfelel6en végzem, 1 példanyt dtvettem.

,,,,,

munkavéllald
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Kisegito dolgozd (hivatalsegéd):

Név:

Személyi adatok:

Sziil. hely, id6: Anyja neve:
Lakeim:

Munkakor:

Végzetiség: SZ.:
Egyéb végzettségek:

Vezetdi megbizais:

Egyéb megbizas:

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Kozvetlen munkahelyi vezetéje:

Munkaideje, munkaidé beosztasa:

Munkavégzés helye:

1. Az intézmény takaritasi feladatainak teljes korii ellatdsa. Napi rendszerességgel a tanitasi
napokon és hangversenyek ideién az iskola folyoséit, lépes6hazat, valamennyl tantermét,
hangversenytermét és az irodakat, mellékhelyiségeket. (A napi takaritds soran a felmosason thl,
a berendezési targyak és a hangszerek portalanitasa is elvégzendd).

2. Az iskolai tanitasi sziinetek idején a kdzvetlen munkahelyi vezetd utasitasdra nagytakaritas
végzése. (ablakok, ajték lemosasa, fliggnytk mosdsa, csempék mosésa).

3. Napi rendszerességgel a vizesblokkok teljes korli takaritasa, fertétlenitése, sziikség esetén
naponta tobbszor is.

4. Fitési szezonban a konvektorokat mikddteti, illetve gondoskodik a lezarasulaol, és a
parologtatdk tolteserol.

5. Sziikség szerint udvart takarit, elsOpri az utcat, hé mentesit.

6. Az intézmeényvezetd €s az iskolatitkdrok megbizasa alapjan kézbesitési és beszerzési
feladatokat I4t el.

7. Az iskola épiiletében 1évo viragokat locsolja.

8. Az iskolai t&rolkozoket, fliggbnydket, egyéb textilidkat tisztantartja, kimossa.

9. Gondoskodik a szényegek porszivozasarol, tisztantartasarol.

10. Munkavégzése soran koteles az iskola altal biztositott munka és védofelszereléseket

hasznalni, a munkavédelmi el6irdsokat szigoriian betartani.

11. A hatalyos jogszabalyok alapjan minden olyan feladatot k&teles ellatni munkakorében,
illetve azon kiviil is, mellyel munkahelyi vezetdi megbizzak.
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Jelen munkakori leirds .......coooviiiiiii napjén lép €letbe.

P.H.

[gazgatd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezben elismerem.

Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt dtvettem.

munkavallald
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3. SZAMU FUGGELEK
PANASZKEZELESI SZABALYZAT

I. A szabalvzat célja

Jelen szabalyzat létrejottének célja, hogy a jogszabalyok €s az iskola belsd szabalyzatai altal
szabalyozott rendet betartsuk és betartassuk, a Nagykatai Liszt Ferenc AMI (tovabbiakban:
intézméy) novendékei, dolgozoi és az intézménnyel kapesolatba keriild személyek szamara
szabalyozott kereteket nyfijtson az intézmeény keretei kdzott felmeriilé problémak, sérelmek
megvitatasara, rendezésére olyan esetekben, amelyek nem tartoznak mas eljaras (kiilondsen
birdsagi, kdzigazgatasi eljaras) hatalya ala.

Panaszkezeléslink soran szabdlyzataink szerint jarunk el, figyelemmel a Nemzeti kéznevelési
torvényre (201 1. évi CXC. térvény) &s végrehajtasi rendeleteire.

A panaszokrol s a kdzérdeki bejelentésekrol szol6 2013, évi CLXV. torvény szerint a panasz
olyan kérelem, amely egyéni jogi- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul.

Az intézmény névendékeit, a ndvendékek szillbit/gondviseldit, valamint az intézmény
dolgozdit (tovabbiakban: panaszos) megilleti a panasztételi jog.

Amennyiben a panaszosok panasztételi jogukkal kivannak élni, ugy a panasszal Gsszefiiggésben
titoktartasi kdtelezettség terheli mind a panaszosokat, mind a panasz kivizsgalasaban résztvevd
valamennyi személyt.

A panasz megalapozottsagit az intézmény panasz kivizsgalasara jogosult személyei kitelesek
megvizsgalni, az igazgatd megalapozott panasz esetén és amennyiben az elszenvedett sérelem
maésként nem orvosolhato, kiteles intézkedést hozni.

Il. A panasz megtételének formai, rendje, szintjei és a panaszeljarasban meghozhatd
dintések

1. A panasz megtételének formdi
* szoban
* irdsban
* elektronikusan

2. A panaszkezelés alanyai

¢« Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit
panasztételi jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes,
illetve jogosult intézkedésre.

* A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilmeényeket az igazgatd,
akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes kiteles megvizsgalni.

* Az iskola koznevelési foglalkoztatottjaival / munkavallaldival kapcsolatos
panaszokat kdzvetlen vezettje, vagy/és az igazgato koteles kivizsgalni.

* A panasz jogossaga esetén az ok elhdritdsdval kapcsolatban intézkedni kell.

* Panasz megtételére lehetOsége van az intézménnyel kapcsolatba keriilé barmely
személynek is, amennyiben megitélése szerint az intézmény a vele valo elbanas
soran jog- vagy érdeksérelmet okozott szamara.
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3. A panaszkezelés kivizsgaldsdra jogosult személyek
» Az illetékes szaktanar kezeli a problémat.
= A tanszakvezeto kezeli a problémat.
* Az lgazgatohelyettes kezeli a problémat.
*  Tagintézmény esetében a Tagintézmény-igazgatd
* A panasztevd kozvetlenill az Igazgatéhoz fordul, aki kezeli a panaszt.

4. A panaszkezelés eljdrdsrendje
Befogadd személy
* A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggben — a szaktanar, a tanszakvezetd,
az igazgatOhelyettes, tagintézmény esetében a tagintézmény-igazgato, illetve az
igazgatd hatdskorébe tartozik.

Formdja

Szébeli panasz esetén a panaszrdl jegyzékonyvet kell késziteni abban az esetben, ha szébeli
egyeztetést kovetden, minden fél bevonaséval nem keriilt rendezésre.

frasbeli panaszt a mellékletben taldlhat formanyomtatvanyon lehet megtenni.

Elektronikus formdjti panasz esetén a formanyomtatvany az intézmény honlapjardl letdlthetd,
a nyomtatvanyt kitéltve a lenti e-mail cimre lehet elkiildeni.

A formanyomtatvanyon megtett panaszokat a késébbi nyomonké&vethetség céljabdl iktatni
kell.

Amennyiben a panaszos névtelenséget kér, a panasszal megkeresett személy feljegyzést készit
errdl, ¢s a panaszkezelési nyilvantartasi lapra ravezeti, hogy ,,anonim panasz”.

* Intézményi panaszok az alabbi elérhetdségeken teheték meg:

o Székhely: Nagykatai Liszt Ferenc Alapfokti Miivészeti
Iskola

2760 Nagykata, Szabadsag tér 1.

0 E-mail: lisztferenc.nagykata@eeeleditk.hu

o Telefon: 29/440-066

o Tagintézmény: Nagykatai Liszt Ferenc Alapfokd
Miivészeti Iskola Tapidszentmartoni Tagintézménye

2711 Tapi6szentméarton, Kossuth Lajos u. 11.

0 E-mail: igazgato.foldvary@gmail.com
0 Telefon: 06 29/423-490

Hatdriddk

A panasz befogadasardl annak beérkezését kovetden lehetdleg azonnal (szobeli panasz esetén),
de legkésébb 3 munkanapon beliil (frasbeli vagy elektronikus panasz esetén) a panaszt kezeld
visszajelzést ad.

A panasz kivizsgalasanak hatarideje 30 nap, azonban az iigy bonyolultsigara, az érintettek
nagyobb létszamara tekintettel, tovabba ha az {igyben a Panaszkezelt Bizottsagot 6ssze kell
hivni, a 30 napos hatarid§ tovabbi 1[5 mnappal meghosszabbithatdé (a hatdrid6
meghosszabbitasardl az érintettek minden esetben tajékoztatast kapnak).

A panaszkezelési szabalyzatrél az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét,
sziileiket, és minden 4j dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszeljdrdasban meghozhato dintések
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A panasz minden esetben irdsbeli dontéssel zarul.
A dontés elutasitdssal zarul, amennyiben:

* A panasz kivizsgalds nélkiil is megalapozatlannak mindsill — ez abban az esetben
valosul meg, ha a panaszban megfogalmazott vélt vagy valds sérelem semmilyen,
az intézmény belsd szabalyzataban talalhato rendelkezésbe nem litkdzik {Szervezeti
€s Miukddési Szabalyzat, Hazirend, Pedagdgiai Program stb.).

* A kivizsgalast kévetben megallapitast nyer, hogy bér a panaszban megfogalmazott
sérelem megalapozott, de annak orvoslasa nem tartozik az intézmény
panaszkezelésre jogosult szerveinek hataskdrébe.

Amennyiben a panasz csak amiatt kertl elutasftisra, mert nem {itkdzik az intézmény
szabdlyzataiba, azonban méltanyolhaté érdeksérelmet fogalmaz meg, ugy a panaszt

visszajelzésként az intézmény rogziti €s azt a belsd szabalyzdk soron kdvetkezo modositasakor
figyelembe veszi.

A dintés a panaszban foglaltaknak helyt ad6 eredménnyel zirul, amennyiben:

= A panasz kivizsgalasit kovetben megallapitast nyer, hogy a panaszban
megfogalmazott sérelem megalapozott, de annak orvoslasa mar az érintett felek
targyaldsaval, 6sszebekitésével megvaldsul.

* A panasz megalapozott, a sérelem orvosldsa az érintett felek valamilyen irasban
megfogalmazott és az igazgato altal ellenjegyzett egyezségével zarul.

= A panasz megalapozott €s a sérelem orvosldsa az igazgatd intézkedésével zarul.
Azon esetekben, amikor a panaszban foglalt sérelem valamilyen mas eljaras
meginditasat teszi sziikségessé (szabalysértési, biintetdjogi, kozigazgatasi stb.), a
fenntartd tovabbi eljaras meginditasat kezdeményezi.

111. A panaszKkezelés rendje szerinti eljaras

1. A folyamat leirdasa tanuldk és sziilék panaszai esetén

e A panaszos probléméjaval kotelezben elészor ahhoz a pedagogushoz fordul, akinél a
probléma jelentkezett. Ha kdzésen megoldast taldlnak a felmeriilt panaszokra, lezarult a
panaszkezelési eljards. Amennyiben a pedagdgus szitkségét érzi, késziilhet feljegyzés.

e Ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy a panaszos tovabbra is
elégedetlen, a tanszakvezet6hoz fordulhat. A  tanszakvezetd a  koriilmények
figyelembevételével a lehetséges legrividebb idén belill kivizsgilja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztizza az Ugyet a panaszossal. Jogos panasz esetén a
tanszakvezetd egyeztet az érintettekkel. Ha az eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan
lezarult. A tanszakvezetd készithet feljegyzést.

e Abban az esetben, ha a tanszakvezetd nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgatd /igazgato-helyettes/tagintézmény-igazgaté felé. Az igazgatd /igazgato-
helyettes/tagintézmény-igazgatoé 3 napon belill egyeztet a panaszossal. Az egyeztetésen, ha
megallapodas sziiletett, a megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy frasban

régzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat. Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében
feljegyzés késziil.

e Amennyiben az el6zd szinten nem oldodott meg a probléma kezelése megnyugtatdan, a
panaszos kozvetleniil az igazgatohoz fordulhat. Az igazgaté a panasz benyijtasat kdvetd S

napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel ha szlikséges, és 30 napon beliil irasban
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ad tijékoztatdst a panasz kezelésérl. Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6
sziikséges, egy honap utdn az érintettek kozdsen értékelik a bevalist. Ha a probléma
megnyugtatoan lezarult, feljegyzésben rogzitik.

e Ha a probléma ezek utén is fenndll, a panaszos képviseltje jelentheti a panaszt a fenntarto
felé, aki sajat panaszkezelési rendjét alkalmazza.

2. A folyamat leirdsa az intézmény alkalmazotti kire esetén

e Az alkalmazott panaszit szoban vagy frdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése
annak a teriletnek , ahol a probléma felmeriilt. A felelés megvizsgélja 3 napon beliil a panasz
jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 napon beliil egyeztet a panaszossal, Ezt
kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, elfogadjik az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult, feljegyzésben rogzitik.
Amennyiben a panasz megoldésahoz tirelmi idd szikséges, 1 honap idStartam utan kdzdsen
értékeli a panaszos és a felel6s a bevalast.

° A dolgozd altal megtett panasz kivizsgdlisa minden esetben a vezetdje és / vagy az
igazgato, illetve a Panaszkezeld Bizottsig hataskirébe tartozik.

e Ha a probléma nem oldodott meg, a felelds tovabbitja a panaszt az igazgatd felé, aki 15
munkanapon belul kivizsgalja az esetet, javaslatot tesz a probléma kezelésére, a megallapod4st
irdsban rogzitik.

¢ Ha a probléma tovéabbra is fenndll, a panaszos a fenntartd képviseldjéhez fordulhat, aki sajat
panaszkezelési rendjét alkalmazza.

2. Csoportos panasz

Az intézmény didkjai, a tanuldk sziilei vagy a dolgozdk csoportjai is tehetnek panaszt. Ilyen
esetekben is az el6z rendelkezések alkalmazanddak azzal az eltéréssel, hogy a panasz
kivizsgaldsa soran felmeriild targyaldsok alkalméval a csoport képviseletében eljard személyt
kéri fel az igazgatd a panaszkezelés folyamataban vald részvéteire.

3. Panaszkezeld Bizottsdg

A sllyosabb sérelem bekdvetkezésének gyan(ja esetén vagy ha a kivizsgalas az érintettek
nagyobb szdmdanak bevondsaval jar, a panasz kivizsgaldsara Panaszkezel$ Bizottsag hivhaté
Ossze.

Az §sszehivasra kizardlagos jogkdrrel bir az igazgato.

A Panaszkezel6 Bizottsagnak 3 allandé és 1 eseti tagja van.

Alland6 tagok:

1. A bizottsag elnike az igazgatd

2. Tagja az igazgatohelyettes; tagintézmény esetén a tagintézmény-igazgatd

3. A tanszakvezet
Eseti tagok (attd] fliggden van koziiliik egy-egy személy jelen, hogy a panaszos sérelmének
kezelésében melyik személy leginkabb a kompetens): szaktanarok, tanszakvezetok.
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A Bizottsag Osszehivdsa esetén a panaszkezelési eljaras 15 nappal meghosszabbodik. A
bizottsag javaslattevd szervként funkciondl. A bizottsag a panasz kezelése érdekében javasolhat
¢s szavazhat, dontései azonban kotelezd jelleggel nem birnak, a dontés kizardlagos
meghozatalara az igazgaté jogosult.

IV. A panaszos védelme

A panaszost, illetbleg a bejelentt nem érheti hatrany a panasz megtétele miatt. A panaszos
személyes adatait csak a panaszkezelési eljardsba bevont személyek ismerhetik meg. A
bejelentd adatai egyértelm( hozzajarulasa nélkiil nem hozhaték nyilvanossagra.

V. Dokumentacios eldéirasok

A panaszokrol Panaszkezelési nyilvintartas kell vezetni, melynek a kidvetkezd adatokat
kell tartalmaznia:

1 A panasz tételének iddpontja.

2, A panasztev0 neve.

3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott
dokumentum).

4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa.

5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredmeénye.

6. Az esetleg szilkséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

8. A panasztev0 tajekoztatasanak idSpontja.

9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma.

10. Irdsban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban

foglaltakat elfogadja, ennek hidnyaban jegyzOkonyv, indoklassal arrdl, hogy
nem fogadija el.

1i.  Ha a panasztev a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utdirataként feljegyzes a tovabbi teendd(k)rol.
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L. I.sz. melléklet
PANASZBEJELENTO URLAP

Bejelentd adatai
Nev:
Anyja neve:
Sziiletési hely, 1d6:
Lakcim:
Panasz részletes leirasa
Nagykata, 20.......ocooviiiiiiiie

Bejelentd alairasa
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2. szamni melléklet

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas

Panasz modja:
fogado beosztasa: Kivizsgalas
eredménye:

Sziikséges intézkedések:

Végrehajtasért felelos:

Panasztev0 tdjékoztatasanak
idépontja:
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A szabalyzat hatalybalépése

A panaszkezelési szabdlyzatot az intézmény nevel6testiilete 2024. év Q6.

napjan tartott értekezletén elfogadta.
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Az intézményben miikédo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A panaszkezelési szabalyzatot a didkdnkormanyzat 2024. év ....ccccovevinins ho ........ napjan tartott
{ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanfisitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat
jelen panaszkezelési szabdlyzat megalkotasa soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta.

Nagykata, 2024. év ....cccceeeene hénap ...... nap

Diakdnkormanyzat vezetdje

A panaszkezelési szabalyzatot a sziilo1 szervezet 2024. év .................. ho ........ napjan tartott
iilésén megtargyalta. Aldirdssommal tantsitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési jogit
jelen panaszkezelési szabalyzat megalkotasa soran, a jogszabalyban meghatdrozott tigyekben
gyvakorolfa.

Nagykata, 2024, €v ....ccooeeeenee. honap ...... nap

Sziildi szervezet képviseldje
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4. SZAMU FUGGELEK

KULSO KAPCSOLATOK FORMALIJA,
RENDSZERE, MODJA

INTEZMEN‘}(EKKEL, SZERVEZETEKKEL
VALO KAPCSOLATTARTAS

1. A fenntartéval valé kapesolat

Az intézmény és a fenntartd kapesolata folyamatos, els6 sorban a kijvetkezd teriiletekre
teried Kki:

2

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi kbrének mddositasara,

az intézmény nevének megéllapitisara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsé sorban a koltségvetésre,
kéltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre, stb.),

az intézmény ellendrzésére:

- gazdéalkodasi, miikGdési térvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- atanuld és gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti:

az intézmény SZMSZ-e jévahagyasa és modositasa,
a Nevelési/Pedagdgiai Programja jovahagyéasa tekintetében,
a Hazirend jovahagyasa tekintetében.

A fenntarioval valo kapesolattartas formai:

szdbeli tdjékoztatasadas,

irasbeli beszamold adasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntarté 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdéalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapesoloddan.

Az iskola dolgozéi — a jogszabalyokban meghatédrozott kivételektdl eltekintve — az

igazgat6 Utjan fordulhatnak a fenntarté felé. Az igazgato a hozza benyujtott kéréseket
véleményével €s javaslataval egyiitt nyole napon beliil tovébbitja.
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e Ha tanitvanyaink megbetegednek, ill. betegségiiket észleljitk, fel kell venni a kapcsolatot a
sziilkkel, ill. siirgds esetben segitséget kell kérni a varosi Gyermekorvosi Ugyelettd], vagy
a tanul6 kozismereti iskoldjaval kapesolatban allo szakorvostdl. A gyermekek, névendékek
gyégyulasat kévetben, a zeneiskolai mulasztasok igazoldsa sordn a szokéasos modon kell
eljarni; a szakorvos igazolasét kell bemutatni arrdl, hogy a tanuld kézosségbe mehet.

e Az iskoldn kiviili, t&bb napos programok (elsdsorban zenei tidborok, utazisock) elbtt a
résztvevd tanuloknak be kell szerezniiik egészségligyi igazolasukat, mely tartalmazza, hogy
a kozosség tagjaként a programon a tanulo részt vehet.

o Pedagogusaink és alkalmazottaink az ide vonatkozd rendelet szerint vesznek részt a
foglalkozis-egészségiigyi elldtdsban. Iskolank szerzbdést kot és tart fenn ennek miikddtetése
érdekében, melynek keretei kozott az eldirt foglalkozas-egészségiigyi feladatokat a
szakorvossal egyeztetve, az intézmény kozelében taldlhatd orvosi rendelében végeztetjiik el.

6. Az intézmény egyéb kiozosségekkel valé kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kdzbsségekkel valé kapesolattartdsara a kdzdsségi szervezd, kulturalis
tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapesolattartds a hagyomanyos

rendezvényekben (hangversenyek), illetve més jellegli programokban jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsoroldsdt az aldbbi tadblazatok
tartalmazzak
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A Nagykatai Liszt Ferenc AMI kiilsé kapcsolatait jelenté szervezetek

Az intézményi kapesolat
tipusa

A kapcsolatot jelentd szervezet neve €s cime

1. Fenntarto:

Ceglédi Tankeriileti Kdzpont
2700 Cegléd, Malom tér 3.

2. Mas oktatasi, kulturalis
intézmények:

- Varosi Ovodak,

- Véci Mihaly Katolikus Altaldnos Iskola, NK. Vadasz u. 1.
- Miétray Gabor Altaldnos Iskola, Nk. Jaszberényi ut 76.

- Damjanich Janos Gimnazium és Mezdgazdasagi
Technikum, Nk. Dézsa Gydrgy Ot 26/a.

- Ceglédi SZC Nagylkatai Ipari Szakképzd Iskola, Nk.
Csonka kéz 6.

- Nagykatai Virosi Konyvtar és Milvelddesi Kézpont, Nk.
Dodzsa Gydrgy Ut 15/a.

- Tapidszele, Koka telepiilések dvodai, altalanos iskolai

3. Intézményt tAmogato
szervezetek:

Nagykata Varos Onkormanyzata, Nk. Dézsa Gydrgy it 2/a.

4. Gyermekjoléti szolgalat:

Nagykéatai Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont, Nk. Bajesy-
Zsilinszky Ut 36.

5. Egyéb:

Eseti kapesolattartas:
- ateleptlések dnkormanyzataival, ligyintézdivel,
polgarmestereivel,
- ateleplilések egyéb szervezeteivel (idbések otthona,
nyugdijas klub, stb.)
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A Nagykitai Liszt Ferernc AMI Tapioszentmartoni Tagintézményének Kkiilso

kapcsolatait jelent6 szervezetek

Az intézményi
kapcsolat tipusa

A kapcsolatet jelentd szervezet neve és cime

1. Fenntartd:

Ceglédi Tankeriileti Kézpont
2700 Cegléd, Malom tér 3.

2. Mas oktatasi,
kulturalis intézmeények:

1. Tapidszentmdrton;
e Kubinyi Agoston Altalanos Iskola
e Napsugir 6voda
e Virallyay Béla Muvelddési Haz
2. Tapiobicske:
e Fehér Istvan Mivelédési Haz
e Foldvary Karoly Altalanos Iskola
e Gyermeklanc 6voda
3. Farmos:
e Matolcsy Miklos Altaldnos Iskola
e Miivelddési Haz

o Farmos K&zségi Ovoda

3. Intézményt tAmogatod
szervezetek:

4. Gyermekjoléti

szolgdlat:
5. Egyéb: Eseti kapcsolattartés:
o atelepiilések Gnkormanyzataival, ligyintézdivel,
polgarmestereivel,
e atelepiilések egyéb szervezeteivel (id6sek otthona,
nyugdijas klub, stb.)

128

P "

sy
1

gy
!




