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A kozoktatasrol szoldo 1993. évi LXXIX. torvény ¢és modositasai, valamint a CXC
Koznevelési torvény, €s érvényre jutdsa, az intézmény jogszerii miikddésének biztositasa, a
zavartalan miikodés garantélasa, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és
pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében az iskola nevel6testiilete a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi  intézmények miikodésérél és a  Kkoznevelési intézmények
névhasznalatarol 4. §-anak (2) bekezdésében foglaltak szerint az alabbi Szervezeti ¢és
Miikodési Szabalyzatot adja ki:

I.rész

Altalanos rendelkezések

Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan a

»Vasarhelyi Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola”
(székhely:4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gabor u. 30.)

(a tovabbiakban: intézmény) belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg.

1. Az SZMSZ célja, feladata, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri
miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az alapit6 okiratban foglaltak alapjan, a pedagdgiai programban rogzitett cél- és
feladatrendszer hatékony megvaldsitasdhoz az SZMSZ meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6 szabalyokat valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal més hataskorbe.

2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011 evi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
modositasarol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
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e 229/2012. (VIIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szo6lo
torvény végrehajtasarol

o 2011. eévi CXIL torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intezmények mitkodésérol

e 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtdmogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrél (Aht.)
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szo6lé torvény
végrehajtasarél (Amr.)
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol
2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXII. Torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréofak elleni védekezés egyes
szabalyairdl
1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirol

e 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdja nyujtja be. Az intézményi SZMSZ elfogaddasardl,
modositasarol az intézmény neveldtestiilete dont. Elfogaddsakor és modositasakor nevelési-
oktatdsi intézményben, a diakképviselet, a jogszabalyban meghatdrozottak vonatkozasaban,
egyetértési jogot gyakorol. A sziiloi képviselet — a jogszabdlyban meghatarozottak szerint —
véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény SZMSZ-e mellékleteivel egyiitt az intézmény fenntartojanak, jovahagydsdaval
lép hatdlyba és hatdarozatlan idore szol. Hatalyba lépésével az ezt megelozo SZMSZ hatdlyat
veszti.

Az SZMSZ, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok betartidsa az Intézmény
minden tanuldjara, alkalmazottjara és szerzddéses jogviszonyban all6 munkatarsara kotelezd
érvényll.

Az SZMSZ iddbeli hatalya

A 10/NH/2018. (06.30) hatarozatszamon elfogadott és jovahagyott SZMSZ az intézmény
vezetdjének és a fenntartd jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1€p hatalyba €s hatarozatlan idore
sz0l. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az 11/NH/ 2017. (08.22.) hatarozatszamon elfogadott
SZMSZ.
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Feliilvizsgalata: ¢évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen, vagy amennyiben
hatosag elrendeli

Médositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet
Az érvényesség kezdete: 2018. 09. 01.

Az SZMSZ személyi hatilya Kiterjed: az intézménnyel jogviszonyban 4all6 minden
alkalmazottra, az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvalositasaban, a sziil6kre
(azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed: az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett -
a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo iskolan kiviili programokra.

3. Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossdgarél az intézmény vezetdje koteles
gondoskodni.

A jogszabalyban meghatarozott intézményi alapdokumentumok, valamint beszamolok,
értékelések megtekinthetdk az intézmény honlapjan: www.vlami.hu oldalon.

Az intézményi alapdokumentumok az alabbiak:
e SZMSZ

Pedagégiai Program

IMIP

Hazirend

Kozzétételi lista

Alapito Okirat

Miikodési engedély

A fenntarto alapitasanak dokumentumai

A dokumentumok megtalalhatok:
e avezetoi irodakban;
e tikdrsdgon
e anevelOtestiileti szobaban;

Ha a sziil6 a dokumentumokrol tdjékoztatast kivan kérni, eldzetesen idépontot kell
egyeztetnie az intézmény igazgatdjaval, vagy az igazgatdhelyettesekkel.
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Az intézmény adatai

1. Az alapfoku miivészeti iskola elnevezése, székhelye, OM szama, telephelyei:

Elnevezése: Vasarhelyi Laszlo Alapfoka Miivészeti Iskola
Roviditett neve: VLAMI

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gabor u. 30.

OM szima: 100921

Tipusa: alapfokl miivészeti iskola

A miikodés megkezdésének idopontja: 1998. szeptember O1.

Bejegyzési szama: 1220088-6/1998.(I1X.) kelte: 1998. december 4.

Miikodést engedélyezd szervek: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Fojegyzo
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Féjegyzd

A tagintézmény miikodésének kezdete: 2001. szeptember 1. megsziint: 2016.09.01.-¢én

2. Az alapfoku miivészeti iskola alapitoja és fenntarto szerve:
e Alapito: Demarcsek Gyorgy
e Fenntartéo: Botold Nonprofit Kozhasznl Korlatolt Feleldsségii Tarsasag
4400 Nyiregyhaza, Serhaz u. 27.
Bejegyzés kelte: 2008.09.04. Szabolcs-Szatmar- Bereg Megyei Cégbirdsag
Cégjegyzékszam: 15-09-073032
Statisztikai szamjel: 14412497-8520-599-15

Tulajdonosi kor:

Demarcsek Gyorgy
4400 Nyiregyhaza, Serhaz u.27.
Demarcsek Daniel
4400 Nyiregyhaza, Serhaz u. 27.

Ugyvezetd: Demarcsek Gyorgy

3. Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

3.1. Az intézmény tipusa, jogallasa

Tipusa: alapfoku miivészeti iskola

Jogalldasa: 6nallo jogi személy

Az Alapito Okirat rendelkezése szerint az eldirdnyzatok feletti jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd, onalléan gazdalkodd szervezet, onalldéan
szerezhet jogokat, vallalhat kotelezettségeket.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.2 Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény Onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, éves koltségvetés alapjan
gazdalkodik, amely az éves iskolai munkatervre €piil.
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Az intézmény Alapitd Okiratadban rogzitésre keriilt alapvetd feladatok, a kiegészitd
tevékenységek, tovabba a fenntartd altal meghatarozott egyszeri feladatok képezik az
iskola koltségvetésének alapjat. A koltségvetés a fenntartd alairasdval valik
ervényesse.

A koltségvetést az érvényben 1€vo tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi szabalyzatok
alapjan kell elkésziteni.

Kotelezettségvallalas:

o Az intézmény jogszerli miikodéséért, igy a gazdalkodas szabalyszert viteléért is
az igazgato6 a felelds.

o Kotelezettségvallalas csak a fenntarto altal engedélyezett koltségvetés szerint
lehetséges.

o Kotelezettségvallaldsra az alapfoki miivészetoktatdsi intézmény igazgatdja
vagy/¢€s az altala megbizott személy jogosult.

Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas csak akkor valik érvényessé, ha a fenntarto a
kotelezettségvallalasrol sz0lo dokumentumot ellenjegyezte.

Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasra feljogositott személyek kore megegyezik a kotelezettségvallalo
személyekével. Utalvanyozni csak érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon
irasbeli rendelkezéssel lehet.

A kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités rendjét a pénziigyi szabalyzat
tartalmazza.

Ervényesites

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt az érvényesitd
feladata az okmanyok hitelességének, Osszegszeriiségének, a fedezet meglétének és az
eldirt alaki kovetelmények meglétének ellendrzése.

Ervényesitést ezzel irasban megbizott, pénziigyi-szamviteli —szakképesitéssel
rendelkez6 dolgozo végezhet.

Az érvényesitd nem lehet azonos az utalvanyozoval, az ellenjegyzdvel és nem allhat
fenn kozottiik 6sszeférhetetlenség.

Az intézmény

Szamlaszama: 10700048-27566905-51100005
Adészama: 1880947-1-15

Kozponti telefonszama: 42/506-520

Kozponti faxszama: 42/506-521
Internetcime: www.vlami.hu

E-mail-cime: vlami @vlami.hu
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3.3 Az intézményi bélyegzok hasznalatara az Intézmény alabbi beosztasban dolgozo
alkalmazottai jogosultak:
e igazgato;
1gazgato altalanos helyettesei;
gazdalkodasért felelds ceg vezetdje (gazdasagi ligyekben);
iskolatitkar
fotargytanar (fétargytanar kizardlag az adminisztracio soran, a titkarsagon)

3.3.1 Bélyegzo lenyomatok

4. Az intézmény miikodésének teriiletei:
Szabolcs-Szatmar-Bereg megye

5. Az iskola feliigveleti szerve: a fenntarto

6. Az intézmény alaptevékenysége:

6.1 Alapfoku miivészetoktatas

e Tancmiivészeti agon: néptanc tanszak, moderntanc tanszak

o Képzo-és iparmiivészeti agon: festészet tanszak, képzOmiivészeti, festészet
€s grafika tanszak

e Szin-és babmiivészeti agon: szinjaték tanszak

e Zenemiivészeti ag: népzene

Az intézményben az Alapitd Okiratban meghatarozottak szerint a tAincmiivészet,
a képzo- és iparmiivészet, valamint a szinmilivészet €s a babmiivészet miivészeti
agban , tovabba zenemiivészeti 4gban—

27/1998. (VI.10) Az alapfoku miivészetoktatds kovetelményei és tantervi programjanak
bevezetésérol és kiadasarol szolo MKM rendelet szerint a 2026/2027-es tanévig
ervényben lévo tanterv alapjan, valamint a 3/2011. (1.26) NEFMI rendelet az alapfoku
miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasarol
szolo 27/1998. (VI.10) MKM rendelet modositasarol szolo jogszabdly szerint a
2011/12- es tanévtdl felmend rendszerben bevezetésre keriil6 tanterv alapjan készitett
— Pedagdgiai Programban meghatarozott miivészeti nevelés és oktatas folyik,
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amely megalapozza a miivészi kifejezokészségeket, illetve el0készit, felkészit a
szakiranyu tovabbtanulasra. Felkészit az utolsd alapfokil évfolyam befejezését
kovetd miivészeti alapvizsgara, illetéleg az utolsé tovabbképzdé évfolyam
elvégzését kovetd mlivészeti zarovizsga letételére.

Az egyes milvészeti agak szerinti tanszakokat, az évfolyamok szamat és a
felvehetd maximalis tanulolétszamot, a muikodés helyszinét az intézmény
alapito okirata hatdrozza meg.

Kiegészito tevékenységek: fellépések, miisorok, kiilfoldi utak, taborok,
tovabbképzések, versenyek szervezése, lebonyolitasa, tehetséggondozas,
hatranykompenzacios programok, egészségmegorzés, sport tevékenységek,
ifjiisagi programok, k6zdsségi rendezvények, tovabbképzések.

A kiegészitd tevékenység megvalositasa akkor lehetséges, ha az éves
koltségvetésben erre van koltségvetési eldiranyzat tervezve, valamint
megvalosithatd koltségtérités megfizetésével i1s. A megvalositds pénziigyi
feltételeirdl a sziil6ket tajékoztatni kell.

6.1.2 Képzési ido, évfolyamok

Az alapfoku miivészeti iskola sajatos iskola, amelyben eldképzd, alapfokl és
tovabbképzd évfolyamokon folyik az oktatas 6 éves kortdl a tanuloi jogviszony
végeig, de legkésébb 22 éves korig, felmend rendszerben, de nem zarja ki a
magasabb évfolyamra vald felvétel lehetdségét. A magasabb évfolyamba
sorolasra a felvételi bizottsag tesz javaslatot, amirdl az igazgaté dont.

A képzési id6: 12 év, amely el6képzd, alapfoku és tovabbképzd évolyamokbal all.

Az évfolyamok szamozasa

Eloképzo évfolyamok

El6képzo elso évfolyam: E/1
Eldképzd masodik évfolyam: E/2

Alapfoku évfolyamok

Alapfok elsd évfolyam: A/l
Alapfok masodik évfolyam: A/2
Alapfok harmadik évfolyam: A/3
Alapfok negyedik évfolyam: A/4
Alapfok 6todik évfolyam: A/S
Alapfok hatodik évfolyam: A/6

A 2004/2005. tanévtdl tanuloi jogviszonyt 1étesitd tanuldk tovabbhaladasanak feltétele
a sikeres alapfok miivészeti vizsga.

Tovabbképzé évfolyamok

Tovabbképzd hetedikévfolyam: T/7
Tovabbképzd nyolcadik évfolyam: T/8
Tovabbképzo kilencedik évfolyam: T/9
Tovabbképzd tizedik évfolyam: T/10

A tovabbképzd befejezése utan a tanuld miivészeti zardvizsgat tehet.
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Az osztadlyok nyilvantartasa a tanszak és az évfolyamok megjeldlésével,
valamint csoportnév megjelolésével torténik.

Amelyik telephelyen tobb azonos ,fantazianevii” csoport miikodik
nyilvantartasunkban sorszamozassal kiilonboztetjiik meg.

6.2 Tehetséggondozas, tehetségpont miikodtetése

Az intézményben 2009-t61 kezdve tehetségpont mitkodik, tagja minden pedagdgus.
Vezetbje az igazgatd. A tehetségpont teljes neve: Vasarhelyi Tehetségpont Régios
Tehetségdiagnosztikai Kozpont.

A tehetségpont elnyerte a Nemzeti Tehetségsegito Tanacs altal Akkreditalt
Kivaloé Tehetségpont cimet.

A tehetségpont tevékenységi teriiletei:
e techetségazonositas

tehetséggondozas

tanacsadas

halozatépités

kutatas

tehetségkonferencia szervezése

tehetségek bemutatdsa

mentoralas

szakmiithelyek miikddtetése

taborok szervezése

kiadvanyok készitése

A tehetségpont munkdjat két pszichologus segiti. Kiils6 szakértd is kozremiikodott
a megalakulaskor, azonban jelenleg harom tehetség-és fejlesztése pedagogus
szakvizsgaval rendelkezd pedagdgus dolgozik a tehetségpontban. 60 o6rés
tovabbképzést végzett tovabbi 5 {6, a fejlesztés folyamatos.

A tehetségpont miikddésének finanszirozasa jo részt palyazati uton torténik.

TET Regionalis Tehetségsegité Tanscs

A tehetségpont munkajat a TET Regionalis Miivészeti Tehetségsegité Tanacs
segiti, amelynek vezetdje az iskola fenntartdja. Miikodésének finanszirozasa
palyazati uton torténik.

A tehetségpont keretében mitkodik a TET Miivészei Szakmai Munkakozosség,
amely célja a szakemberek segitése, a j6 gyakorlatok 4tadasa.

6.3 Referencia-intézményi mitkodés kiépitése, minésitése és mitkodtetése
Iskolank 2011-t8l elémindsitett referencia intézmény. Péalyazati keretek kozott a
nevelGtestiilet tagjai kozil 13 f6 vett részt a referencia intézményi felkésziilést
szolgélo tovabbképzéseken. A mindsitésre felkésziilt az iskola. 2014-ben elnyerte a
mindsitett referenciaintézménycimet. A Magyar Tancmivészeti Fdiskola
partnerintézménye és Gyakorlohelyeként mitkddiink.
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6.4. 2017-ben elnyertiik az Oktatasi Hivatal Bazisintézménye cimet, amely harom
¢vig érvényes. Miivészetoktatas teriiletén kiils6 tudasmegosztast valositunk meg az

oktatasi hivatallal egyeztetett munkaterv szerint.

7. Az iskola minositései

2007.  Kivalora Minésitett Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény

2009. Kivaloan megfelelt Pedagégusértékelési rendszer

2010. A Magyar Tancmiivészeti Féiskola Gyakorlohelye és
Partnerintézménye

2011. A Nemzeti Tehetségsegité Tanacs altal Akkreditalt
Kivalo Tehetségpont

2011.  Elomindsitett referencia-intézmény

2014.  Minésitett referenciaintézmény

2014. A Nemzeti Tehetségsegité Tanacs altal Akkreditalt
Kivalé Tehetségpont

2016. Eurdpa Tehetségpont

2017.  Oktatasi Hivatal Bazisintézménye

2018. A Nemzeti Tehetségsegit6 Tanacs altal Akkreditalt Kivalé
Tehetségpont

2018. Magyar Alapfoku Miivészetpedagégiai Ertéktar
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8. Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyozok:

ALAPITO
OKIRAT
1 1
PEDAGOGIAI SZMSZ HAZIREND
PROGRAM
8.1 Az Alapito Okirat

A fenntartdo az Alapité Okiratban meghatirozta az iskola tipusat, alapfeladatat,
kiegészitd tevékenységeit €s biztositja a miitkodés feltételeit.
Az alapito okiratban szerepld alapfeladatok és kiegészitd tevékenységek alapjan az
iskola neveldtestiilete elkészitette az intézmény Pedagogiai Programjdat, amely az
iskoldban foly6 neveld-oktatdmunkat szabalyozza.

8.2 Az iskoldban a nevel6-oktatd munka a Viasarhelyi Laszlo Alapfoka Miivészeti
Iskola Pedagogiai Programja alapjan torténik.

8.3 A neveld-oktatd munka eredményes megvaldsulast segitd iskolai szervezet és
miukddési rend kialakitasat szolgélja a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, valamint
a Hazirend.

9. Azintézmény sajat nyomtatvanyai
Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitése
e a hitelesités eszkoze: alairas, pecsét, keltezés
e clektronikus ligyiratot az iskola nem készit, ezért tarolasardl nem gondoskodik
e clektronikus naplot az iskola nem hasznal, annak hasznalatat és elérhetdségét
nem szabalyozza

9.1 Adatlap a tanul6i jogviszony megsziinésérol
A tanul6i jogviszony megsziintetését a sziild irasban kérheti, amely alapjdn a
pedagdgus tanuldi jogviszony megsziintetd adatlapot tolt ki.

A pedagogus koteles - amennyiben van kimaradas - minden hénapban jelenteni a
kimaradok adatait.

Az adatlap alapjan kell a tanuldi jogviszony megszlinését a beirdsi napldba is
bejegyezni, illetve a KIR adatbéazisaban rogziteni.

A tanuldi jogviszony megsziinésérdl a sziil6ket irdsban kell értesiteni.
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9.2 Jelentkezési lap, sziil6i nyilatkozatok, adatvédelmi nyilatkozat
Tartalmazzdk a tanul6 adatait, a sziildi hozzajarulast a tanuldi jogviszony
1étesitésére, a tanuld egészségi allapotardl vald tajékoztatast, a hazirend atvételét, a
nyilvanos megjelenéshez vald hozzajarulast, valamint, hogy a sziild téritési dij,
vagy tandij megfizetésével kivanja igénybe venni gyermeke szdmara a képzeést.
A jelentkezéssel egyiitt a sziilének nyilatkoznia kell az adatvédelemmel
kapcsolatosan is a 2018/2019-es tanévtdl kezdddden.

9.3 Nyilvantartasi dokumentumok
A 2007/2008-as tanévtdl a tanuldi adatok nyilvantartasa elektronikus uton torténik,
nyilvantartd program segitsegével.

9.4 Vizsgalap: tanév végi vizsgahoz
A tanév végi vizsga haromfds bizottsag eldtt zajlik. A bizottsdgnak tagja az
osztalyt tanité pedagogus, valamint az igazgato altal megbizott pedagdgusok.

9.5 Vizsgalap: miivészeti alapvizsgahoz
A vizsgan vald részvétel nem kotelezd, de feltétele a tovabbképzon valod
tovabbtanulasnak.

9.6 Vizsgalap: miivészeti zarovizsgahoz
A vizsgan vald részvétel nem kotelezd, de a tovabbképzOn vald tovabbhaladas
feltétele a sikeres alapfoki miivészeti vizsga azon tanulok szamdra, akik a
2004/2005-06s tanévben kezdték meg tanulményaikat.

9.7. Tantargyfelosztas iskolaban hasznalatos nyomtatvanya

9.8. Egyéni feladatellatasi terv

9.9. Pedagogusértékelés dokumentumai: oOralatogatas, teljesitményértékelés,
versenyeredmények, attitiidvizsgalat,

9.10. Munkakaori leirasok

9.11. Naplé

9.12. Kotelezo dokumentumok: beirasi naplo, torzslap

10. Az iratkezelés szervezeti rendje

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 16. § (1) bekezdése alapjan a kozfeladatot ellatd
szerv adottsadgainak megfelelden az iktatast

o kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,
e osztottan, ligyeket intézd szervezeti egységnél, vagy

e vegyes rendszerben (kOzpontilag ¢és osztottan) foglaltak egyiittes
alkalmazésaval szervezheti meg.

Az iratkezelés — a szervezeti tagozoddsnak, (tagozatok) valamint az iratforgalomnak
megfelelden, tovabba a szervezeti egységek elhelyezésére figyelemmel — a Vasarhelyi
Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola irod4jaban kézpontilag torténik.
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Az intézmény iigyvitelének rendje

10.1.

1. Az iigyvitel az intézmény hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
Az iigykor azon ligyek Osszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez,
tevékenyseégehez, illetve a tevékenységben kozremilkodd személyekhez
kapcsolodik. Az ligykorbe tartozd iigyek megoldasardl az intézmény vezetdje
altal kijelolt illetékes iskolai dolgozdnak kell gondoskodni.

10.1.2 Az intézmény fObb tigykorei:

10.2.

10.2.

vezetési ligykor,

1gazgatasi iigykor,
nevelési-oktatasi tigykor,
gazdasagi tigykor,
személyi, dolgozoi ligykor,

tanuloi tigykor.
Az ligyvitel és iratkezelés iranyitasa, feliigyelete, ellenorzése
I. A Ltv. 11. § a nem selejtezhetd koziratok fennmaraddsdnak biztositasa

érdekében a kozfeladatot ellatd szerv iratainak védelmét és iratkezelésének
rendjét — az iratkezelési szabalyzat alapjan tarolni kell.

10.2.2. A 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet 8. § (2) szerint a kozlevéltar éves

10.2.

ellendrzési tervét tgy allitja 6ssze, hogy a miikkddése soran maradando értéki
iratokat 1étrehozo szervek iratkezelésének ellendrzésére otévenként legalabb
egyszer sor kertiljon.

3. Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos iigyek szervezését, intézését,
az tugyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény
vezetdje felligyeli és iranyitja.

A kiadmanyozas szabalyozasa

Az intézmény vezetdje:

elkésziti és kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontasara,

jogosult kiadményozni,

kijeldli az iratok ligyintézaoit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét.

A miivészeti iskola vezetoje felelos:

A 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 5. §-a alapjan az iratkezelési
szabdlyzatban foglaltak végrehajtadsaért, a szervezeti, mikodési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
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tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok szakszer(i és
biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitdsaért €s milkodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért.

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya ald tartozo szervezeti egységek, tagozatok
iratkezelésének iranyitasat az igazgatohelyettes, latja el, aki e hatdskorét mas
vezetOre (tagozatvezetd) is dtruhazhatja.

(A feliigyeleti hataskor atruhdzéasa esetén vilagosan meg kell jelolni a hataskort
ellatd 0y vezetd(k) beosztasat és az altala (altaluk) ellatasra keriil6 feladatokat.)

Az igazgatohelyettes:

ellendrzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak
valtozasaira az iratkezelési szabalyzat mddositasa végett felhivja az igazgatd
figyelmét,

az 1gazgatd tavollétében jogosult az intézménybe érkezd kiildemények
felbontasara,

az igazgat6 tavollétében jogosult a kiadmanyozasra,
az igazgatd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit, iranyitja és ellendrzi a
titkarsdg munkajat,

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az iratkezelés szakmai feliigyeletét ellato igazgatohelyettesek, illetve megbizottja
felelos azért, hogy:

a biztonsagos iratkezelés személyi feltételei rendelkezésre alljanak,

¢vente ellendrizze az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt rendelkezések
betartasat, intézkedjék a szabalytalansagok megsziintetéséral,

kezdeményezze — a sziikségnek megfeleléen — az Iratkezelési Szabalyzat,
valamint a hozza tartozo Irattari terv (1. szdmU melléklet) modositasat, a
vonatkozo jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével,

gondoskodjék arrol, hogy az iratkezelésben szakképesitett munkaerdt
(munkaerdket) alkalmazzanak,

ellendrizze, hogy a személyes ¢és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvdnossagardl szolo
jogszabalyi rendelkezésekben foglaltaknak.

A pedagogiai targykorli ligyintézést ¢és iratkezelést az igazgatOhelyettes
negyedévenként ellendrzi, s errdl jelentést készit az igazgatd részére, valamint az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén iranyitja az iskola iratkezelését.
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A gazdasagi targykort ligyintézés és iratkezelés kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése a
gazdasagi vezetd feladata, a gazdasagi vezetd irasbeli jelentésben szamol be a
gazdasagi ligyintézésrol.

A taniigyi nyilvantartasok kezelése az igazgat6 iranyitasaval torténik.

Az iratkezelés miikodését ellendrizni kell, az ellendrzés tényét az iktatokonyv soron
kovetkezd rovataba kell bejegyezni. Az ellendrzések soran megallapitott hianyossagok
megsziintetésere intézkedni kell.

10.3. Az iigyvitel és iratkezelés személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése,
az ligyeket kisérd iratkezelés az aldbbiak feladata:

10.3.1. Intézményi titkarsagvezeto
Koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabdlyok és az iratkezelési
szabalyzat, valamint az adatvédelmi szabalyzat eldirdsai alapjan végezni. Koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

10.3.2. Az intézményi titkar feladatkore:
e a kiildemények atvétele, felbontasa, (kivéve a fenntartotdl, illetve orszagos

hataskorii szervtdl érkezett levelek) kezelése,

a hivatalos ligyek csoportositasa, szétosztasa,

az iratok iktatasa, eloiratok csatolasa, mutatozas,

a hataridds iigyek nyilvantartésa,

az lgyintéz¢és iranyitasa €s a sziikséges iratok tovabbitisa az ligyintézOkhoz,

valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

kiadmanyozas elékészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladésa,

a tovabbitandé kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése,

az ligyiratokrol hivatalos masolat ¢s masodlat készitése,

az elintézett ligyek irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari anyag selejtezésének ¢és levéltari atadasanak eldkészitése, a selejtezési

bizottsagban vald részvétel,

a hivatali tigyek nyilvantartasa,

e aziigyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa.

e A levelezd rendszeren keresztiil az orszadgos hivatali szervektdl, a fenntartotol
érkezd leveleket koteles az intézményi titkar a megérkezés napjan kinyomtatni
¢s a tovabbiakban levélként kezelni.

10.3.3. Az adatkezelést a GDPR szabalyok betartasaval az adatvédelmi felelés latja el.

Az adatvédelmi felelds: Garainé Nagy Livia, titkarsagvezeto
Gondoskodik az adatkezelés és adattovabbitas szakszerli megvalositasardl és az adatkezelés
nyilvantartasarol.
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10.3.4 A bélyegzok nyilvantartasa

Az intézmény hivatalos bélyegz06irdl az intézményi titkar nyilvantartast vezet.

A bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

a bélyegz0 sorszamat,

a belyegz0 lenyomatat,

a belyegzOt hasznalo szervezeti egység nevét,

a belyegz0 hasznalatara jogosultak nevét €s alairasat,
a bélyegz0 kiadasanak datumat,

a bélyegzo Orzéséért felelds dolgozo nevét.

A bélyegzd hasznaloja felel a bélyegzd biztonsagos Orzéséért €s a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerii hasznalatért.

A Dbélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasarol és az ligyben lefolytatott
eljarasrol, sziikség szerint a bélyegzd érvénytelenitésérdl az igazgatd intézkedik.

Az iskola igazgatdja intézkedik a sériilt bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az Uj
bélyegzok beszerzésérol és a bélyegzok 6rzésérol.

A bélyegzé megsemmisitéserdl jegyzokonyvet kell felvenni.

10.4. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

Az igazgat6 a kiilldeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
ligyintézat jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az Tlgyintéz0 kijelolésével egy idoben az igazgatd meghatarozza az elintézés
hatéaridejét, esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara.

Az igazgato altal szignalt iratokat az intézményi titkar koteles bevezetni az
iktatokonyvbe/ szamitdégépes nyilvantartasba, majd el kell juttatni az iratot a kijeldlt
ligyintézéhoz.

Az lgyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézési hatariddé 30 nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idopontjat, a beszélgetOpartner nevét, beosztasat, az ligyintézés
eredményét az iratra ra kell irni, és azt az tigyintézonek ala kell irnia.

Az ligy elintézése utan az iratot az esetleges kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt az
ligyintéz6 koteles visszajuttatni az intézményi titkarnak.

Az intézményi titkdrsdgvezetd koteles az tligyintézésre kiadott iratokat és az
elintézések hataridejét szamon tartani, és amennyiben az iigyintézés a hataridéig nem
torténik meg, azt az intézményvezetdnek jeleznie kell.

Amennyiben az iigy elintézése utdn az iigyirattal kapcsolatosan tovabbi intézkedés
varhato, az ligyintézének jabb hataridot kell kitliznie, és azt fel kell tiintetni az iraton.
Az ilyen iratot hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie ¢és az intézkedés
megtorténtekor vagy a hataridd lejartakor az tigyiratot el kell juttatni az ligyintéz6hoz.
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KIR- adatszolgaltatasokkal kapcsolatos iigyrend
Sziildi nyilatkozat, jelentkezés, tanuloi jogviszony létesités
e a KIR —adatbazist a titkarsagvezetd kezeli, bevonva a munkatarsakat.
e Az intézménytipusban nem érvényesiil a tankotelezettség, a tanuldi jelentkezéseket
minden évben meghatarozza a kotelezd iskolafok orarendje, szervezeti eldirasai. Ezért
a majusi jelentkezés nem jelent ténylegesen biztos jelentkezést, a KIR-be ezért nem
rogzitjiik a majusi adatokat. Sokan nem tudjak eldonteni a fenti okok miatt sem, hogy
tudjak-e, szeretnék-e folytatni a tanulményaikat a kdvetkezé tanévben. Mivel az iskola
tobb telepiilésen ¢és tobb telephelyen miikddik a jelentkezési lapok beérkezése
hosszabb ideig tart, ezért a KIR-adatrogzitést €s a beirasi napld megirasat a kovetkezd
szabaly szerint kell megvalositani.
a) a jelentkezési lap datuma szeptember elseje
b) a jelentkezési lapok leadasat érkeztetni kell (érkezési datummal kell ellatni)
c) az érkeztetés utan 5 napon beliil az adatokat rogziteni kell a KIR-adatbéazisban
d) a beirasi naploban a tanuldi jogviszony kezdetének datuma a sziil6i nyilatkozat
datuma

KIR
Telephelyek
e a hatdlyos miikodési engedélyek alapjan be kell jelenteni a KIR-be az 0j telephelyeket,
szinkronizalni kell a KIR adatokat a miikodési engedéllyel
e augusztus 31-e a modositas ddituma
Személyi adatok
e a gyakorlati id6 szamitésat a titkarsag a pedagogusok nyilatkozata alapjan végzi
e a forduldnapok nyilvantartasa az alapja a gyakorlati idé modositasanak
o figyelembe kell venni a gyakorlati id6szamitési szabdlyait

10.5. Felvilagositas hivatalos iligyekben, adatszolgaltatas

e Az intézmény {lgyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az
intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

e Hivatalos szervek részére informdcidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan
lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

e Az iigyek intézésekor, illetve azokrol torténd felvilagositas soran tigyelni kell, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

11. A képviselet szabalyai

Az igazgatd ondllé képviseleti jogosultsaggal rendelkezik valamennyi ligy tekintetében.
Ennek alapjan jogosult az intézményt barmely hatosag, hivatalos szerv el6tt és harmadik
személyekkel szemben képviselni.

Az igazgatd az ligyek meghatirozott korében eseti, vagy alland6 meghatalmazassal
képviseleti jogosultsagat atruhazhatja az intézmény altala meghatarozott dolgozojara.
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II. rész

Az intézmény szervezeti felépitése, kozosségei, feladatmegosztasa

1. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete:

1.1 Az itézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Vezetdi munkdjat az
altalanos igazgatohelyettes, ¢és két miivészeti igazgatohelyettes segiti. A
telephelyek operativ, adminisztrativ vezetésében kozremiikodnek a tanszakvezetdk
vagy a telephely-felel6sok.

1.2 Az igazgat6 mellett az igazgatosag dolgozik, tagjai: igazgatohelyettesek, SZMK ¢és
DOK elndk.

1.3 Az intézmény nevelGtestiiletét a székhelyen, a telephelyeken miikdoé pedagogusok
¢s vezetOk 0sszessége alkotja.

1.4 Az egyes miivészeti 4gban miikodd kiilonbozd tanszakokhoz tartozd pedagoégusok
alkotjdk az adott miivészeti 4g szakmai munkakozosségét. A szakmai
munkakdzdsségbe torténd belépés onkéntes.

1.6 Az igazgatd mellett titkarsag miikodik.

1.7 Az intézmény alapfeladat-ellatasat segitd funkcionalis egység a gazdasagi iroda.
Az alapfeladat ellatasahoz sziikséges forrasokat az intézmény fenntartoja biztositja
az éves koltségvetés jovahagyasaval.

A fenntart6 az éves koltségvetés elfogaddsa soran sajatos gazdalkodasi szabalyokat
allapithat meg.

1.8 Telephely-felelosok: a telephelyeken dolgozo megbizott pedagdgusok

1.9 Pedagogiai munkat segitd alkalmazottak: székhelyen ¢és telephelyeken segitik az
adminisztracios munkat.
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Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési rendje
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A pedagogus munkakorben alkalmazottak juttatasai tekintetében alkalmazni

kell a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendeletet, amely a pedagoégusok

elome

neteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

XXXI

I1. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol szol.

2. Az intézmény vezetoje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, koteles megteremteni
az intézmény jogszerli mikodésének feltételeit.

Dontéseit maga hozza - a sziikséges vélemények beszerzése utan - ¢€s a
feleldsseget 1s sajat személyében viseli a dontések végrehajtasdnak
megszervezeéseert, a végrehajtas ellendrzéséért.

Munk4ajat a magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Vezetdi tevékenységét az altalanos és a miivészeti igazgatohelyettesek
kozremiikodésével latja el.

Jogkoreit esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy
az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott
feladatokat.

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a kdznevelési torvény allapitja meg.

3. Az intézmény kozosséoei

3.1 Nevelotestiilet

Tagjai:

Igazgato, altalanos ¢és miivészeti igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok, a
sz€khelyen, a telephelyeken miikodd telephelyfeleldsok, pedagogusok, 6éraado
tanarok.

Vezetdje: az igazgatd

3.2 Alkalmazotti kozosség

Tagjai

: Az intézmény vezetdi, pedagogusai, ligyintéz6i, miiszaki és kisegitd dolgozoi.

Vezetdje: az intézmény igazgatoja.

Az alkalmazotti kozoss€g dontési jogkorébe tartozik:

e az intézmény Pedagogiai Programjanak elfogadasa,

e az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak és modositasanak elfogadasa,
¢ az intézmény Hazirendjének elfogadasa,

e az intézmény Eves Munkatervének elfogadasa,

e az intézmény munkdjat 0sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
¢ az alkalmazotti értekezlet képviseletében eljaré pedagdgusok megvalasztasa,

e Jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
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Véleményezési jogkorébe tartozik:
e Az alkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.3. Szakmai munkakozosségek
A pedagdgusok munkajuk szakmai mindsége €s modszertani fejlesztésére, annak
tervezésére, szervezésére ¢s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hozhatnak
1étre. Az iskolankban képzomiivészeti és szin-zene és tancmiivészeti
munkakozosség miikodik.
A munkak6zOsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az
intézményben folyd nevelé ¢és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez és értékeléséhez.
A szakmai munkakozOsség tagjai a munkakozosség sajat tevékenységeének
iranyitasara, koordinalasdra munkako6zdsség-vezetdt valasztanak, akit az igazgatd
biz meg a feladatok ellatasaval.
Az intézmény szakmai munkakozdsségei 6sszehangoljdk munkajukat, kidolgozzak
egylttmiikddésiik, kapcsolattartdsuk rendjét.
A szakmai munkakozdsségek részt vesznek az intézményben folyd szakmai
munka bels6 ellendrzésében. A szakmai munkak6zosség tagja €s vezetdje akkor is
részt vehet a belsd ellendrzésben ¢€s értékelésben, ha nem szerepel az orszagos
szakértdi névjegyzékben.

3.3.1. A szakmai munkako6zosség
e gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai
segitésérol;
dont mitkodési rendjérol és munkaprogramjarol;
dont a belso tovabbképzések programjarol;
dont az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol;
Javaslatot tesz eszkozfejlesztésre, tankonyvhaszndlatra;
fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat;
felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét;
javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara €s a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara;
szervezi a pedagogusok tovabbkeépzeését;
0sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert;
Osszeallitja a vizsgék feladatait,
segiti a palyakezdd és a munkakozosséghez tartozd pedagogusok munkajat;
kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket;
kétévente javaslatot tesz az igazgatonak a munkako6zosség-vezetd személyére;
kapcsolatot tart - lehetdség szerint - a fenntartd mas kozoktatasi intézményeinek
szakmai munkakozdosségeivel;
e javaslatot tesz jutalmazdsra, kitiintetésre.

3.3.2. A munkakozosség-vezeto tovabbi feladatai és jogai
e irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért,
értekezleteket hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez;
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e clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak tantervhez
1gazod6 tanmeneteit;

e cllen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenet szerinti
elérehaladast €s annak eredményességét, hidnyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatonal, tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
kijeloli a mentor személyét;

e Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,

e Dbeszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,
munkakozosségi  tagok  jutalmazasara, kitiintetésére, kozalkalmazottak
atsorolésara.

3.3.3. Az intézmény szakmai munkakozosségei és kiemelt feladataik

Szin-és tancmiivészeti munkakozosség: néptanc, moderntanc és szinjaték tanszak
pedagogusai
e szakmai versenyek,
orszagos tanulmanyi versenyek,
orszagos szakmai versenyek, rendezvények;
felkészités a tanulmanyi versenyre;
tovabbképzesek.

Képz6- ¢és iparmiivészeti tanszaki munkakozosség: festészet tanszak,
képzomiivészeti- festészet-grafika- pedagogusai
o felkészités a tanulmanyi versenyre;
sajat szervezeésll versenyek;
rajzpalyazatok;
kiallitasok;
tovabbképzések.

Zenemiivészeti munkakozosség nem miikodik, mivel egy pedagogus nem alkothat
munkakozosséget. A pedagogus a tancmiivészeti munkakozosséghez csatlakozik.

3.4. Munkacsoportok

A team egyre inkdbb a jelen kor kovetelménye, ut a hatékony feladat megoldashoz, az
onmegvalositashoz, az elkotelezettség megteremtéséhez. A team mitkodésével
dinamizalja, rugalmassa teszi a szervezetet. Megfeleld szervezeti tAmogatottsag mellett
képes arra, hogy gyorsan, nehézségektdl, akadalyoktol mentesen mindig a legjobb
er6ket tomoritse a konkrét feladatok elvégzésére.

A team jelentdsége, hogy az egyéni képességet, felkésziiltséget figyelembe véve
valaszthatok ki az emberek konkrét feladatok végzésére. A kivalasztasnal jobban
szamitasba johet az egylittmiikddési készség, kedv és akarat, ki-kivel szeretne
dolgozni, alkotni. Egy-egy téma, munka, feladat komplex megkdzelitése lehetséges. A
csoportlélektan idevagd vizsgalatai bizonyitjdk a csoport-teljesitménynek az egyéni
munkateljesitménnyel szemben mutatkozo folényét. A csoport képes integralni az
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egyéni és csoport-érdekeket és a szervezeti célokat. Ezért nagy jelentdséget kap a
munkatarsak kozremiitkodése a munkaszervezésben, a kezdeményezésben, a dontések
kialakitasaban.

A team munka sikerének Osszetevdi az aldbbi elemekbdl all:

- az egyéni szakértelmek integralasa,

- a tagok addig ismeretlen képességeinek kiaknazéasa, egymas segitése,

- a k6z6s munka soran kialakul6 tobblet energia ¢€s kitartas,

- jobb mindségi és mennyiségi teljesités,

- Otletgazdagsag a problémak megoldasahoz,

- magasabb szintli motivaltsag,

- tartdsan nagyobb erdfeszités a célok elérésére,

- hit az eredményekben, nagyobb 6nbizalom.
A munkacsapat tagjainadl a rahatds kozvetlenebb, észrevehetd és értékelhetd, ami
fokozza az azonosulast €s a lojalitast. Egyuttal tovabb novekszik az egyének igénye a
szervezeti részvételre.

Iranyelvek a csoportok osszetételének meghatarozasahoz
A fejlesztd, kidolgozd, probléma megoldd munkaban résztvevd csoportok
meghatarozasanal az alabbiakat kell figyelembe venni:

- szakmai ismeret, hataskor,

- csoportmunkara valé alkalmassag, csapattag-tipus,

- létszamkorlat,

- onkéntesség, vallalkozé kedv.

Ad hoc munkacsoportok, projektekben valo részvétel

A csoportok létrehozasanak célja egy konkrét feladat megolddsa. A csoport tagjai
ujszeri feladatokkal taldlkoznak. Ez a munka lehetOséget teremt a pedagdgusok
képességeinek fejlesztésére, ) modszerek megismerésére €s kiprobaldsara, ezzel
eldsegiti a pedagdgus egyéni fejlodését. Masrészt pedig megismerik a masik miivészeti
tertilet miikodésének jellemzdit, nehézségeit, nagyobb foku tisztelet és bizalom alakul
ki a kiilonb6z6 miivészeti teriilet pedagogusai kozott.

Ad hoc munkacsoportok
e miivészeti projektek
osszmiiveszeti projektek
versenyszervezo-rendezo munkacsoport
Jjo gyakorlatot megvaldsito, vagy-dtado munkacsoport
mindségiranyitds, belso értékelés
egyéb, a munkatervben meghatarozott feladatra szervezodott munkacsoport
tanév kozben adott feladatra szervezodott munkacsoport

Referencia-intézményi/ Bazisintézményi munkacsoportok

A referenciaintézményi / bazisintézményi munkacsoport kialakitasanak szempontjai
e szakmaiismeret, hataskor,

e csoportmunkara vald alkalmassag, csapattag-tipus,
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e |étszamkorlat,
e  Onkéntesség, vallalkozé kedv,
o afelkészlilési szakaszban elvégzett tovabbképzések

A team sikerességének Osszetevdi:

e az egyéni szakértelmek integralasa

e atagok addigismeretlen képességeinek kiakndzasa, egymas segitése
e a ko6zos munka sordn kialakuld tobblet energia és kitartas

e jobb min6ségi és mennyiségi teljesités

e Otletgazdagsag a problémdak megoldasahoz

e magasabb szintl motivaltsag

e tartésan nagyobb erSfeszités a célok elérésére

e hit az eredményekben, nagyobb dnbizalom

A sikeres miikodés megvaldsitasnak feltétele, hogy vilagos és egyértelm(i célokat hatdrozzon
meg a csoport. A team feladatdhoz mérten kell meghatarozni a team dsszetételét. Fontos
szervezési elv, hogy a feladatban, problémaban az 6sszes érdekelt képvisel6je helyet kapjon.
A csoporton belili magatartasi szabalyokat, normat a csoport maga alakitja ki. A csoport,
képes integralni az egyéni és csoport-érdekeket és a szervezeti célokat.

Mindezen szempontok figyelembevételével az aldbbi referenciaintézményi
munkacsoportokat hoztuk létre.

A székhelyen miikodé munkacsoportok elnevezése
e milvészeti
e tehetséggondozo
e gyakorlohely

A munkakori leirasban szerepeltetni kell a referencia-intézményi/bazisintézményi
munkacsoportban valé részvételt.

A referenciaintézményi/ bazisintézményi munkacsoport miikodésének rendje,
feladatai

A referenciaintézményi munkacsoport a felkésziilési szakaszban (2012/13-as
tanévben) havonta egy alkalommal iilésezik. A referenciaintézmény miikddése soran
el lehet térni a havi iilésezéstdl, az aktudlis feladatok hatdrozzdk meg az ilések
idépontjat és rendszerességét, illetve az Eves munkaterv tartalmazza az elére tervezett
alkalmakat. A csoport tagjait a team vezetdje hivja Ossze telefonon vagy E-mailen. A
csoport tagjai munkdjat a neveléssel oktatassal le nem kotott idokeretében végzi. Az
tilésekrdl rovid feljegyzés €s jelenléti iv késziil.

Szakmai vezeto feladatai:
e A team munkdjanak irdnyitdsa, Osszehangoldsa, abban valé részvétel,
megbeszelések vezetése
e A csoporton beliili munkamegosztas kialakitdsa, betartatasa
e A szakmai megvalositok munkdjanak ellendrzése



-27 -

e A szakmai megvalositokkal, kozremiikodo szervezetekkel valo kapcsolattartas,
kommunikacid biztositasa

e A projekt szakmai megvalositasaval kapcsolatos eredmények, témak,
informaciok ismertetése

A szakmai megvalositok feladatai:

e Bels0 -—neveldtestiileti, munkak6zosségi- szakmai miihelymunkaban valo
részvétel

e Eljarasrendek, szakmai dokumentumok kidolgozdsa a ,J6 gyakorlatok”
atadasara és e folyamat mindségbiztositasara

e Tovabbképzéseken valo részvétel

e A szakmai vezetd €s a szakmai megvaldsitok részletes feladatait, munkaidejét
¢s javadalmazisat a megbizasi szerzOdések ¢és a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A szakmai vezeto és a szakmai megvalodsitok kozotti kapcsolattartas rendje:

e Formadlis kapcsolattartds modja, ideje, helye: heti rendszerességgel team
megbeszElés

e Informalis kapcsolattartds modja, ideje: személyes konzultacidk, telefonos
egyeztetések, elektronikus levelezés sziikség szerint

A team tevékenység dokumentacidja:

o Jelenléti ivek, emlékeztetok, fotok
e FElkésziilt eljarasrendek, szakmai dokumentumok

BECS munkacsoport feladata
e az onértékelés dokumentumainak feliilvizsgélata
e az éves pedagogus €s intézményi Onértekelés megvaldsitasa
e az internetes feliilet kezelése
e kapcsolattartas a POK munkatarsaival

SZICS- Szervezeti Iranyité Csoport kiilonleges jogrend idején jon 1étre, feladata:

e Az alkalmazottak és az intézmény 4altal ellatottak részére a sziikség szerinti
folyamatos ellatas biztositasa

e Az intézmény alaprendeltetésébdl a honvédelmi, és valsagkezelési feladataibol
adodo teenddk ellatasa érdekében:

e bevezeti az elrendelt rendszabalyokat;

e az intézmény vezetése rendszeresen ellendrzi (az iranyitasa, feliigyelete ala
tartozd szervezetekkel) az Osszekottetést és megkezdik a kozszolgalati
médiaszolgaltaté miisorainak figyelemmel kisérését;

e pontositjak feladataikat, a kapcsoloddé munkaterveket
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szabalyozzak, sziikség esetén korlatozzdk — a honvédelmi tipusu kiilonleges

jogrendre vonatkoz6 jogszabadlynak megfelelden — a személyi allomany
mozgasat;
végrehajtjak a hatalyos informatikai, informaciovédelmi és

dokumentumvédelmi intézkedésben meghatarozott feladatokat;

elvégzik a kialakult helyzet elemzését, elkészitik a javaslatokat a végrehajtando
feladatokra, valamint az azok érdekében sziikséges intézkedések
kezdeményezésére

a dontéseknek megfeleléen pontositjak a terveket, elokészitik a hataskorbe
tartozo intézkedéseket

pontositjdk a kijelolt 0Osszekotok, képviselok adatait, azok megkezdik a
helyzettdl fliggden a konkrét felkésziilést

pontositjdk a meghagyasi jegyzéket!, majd elkészitik a meghagyasi
névjegyzéket, amelyet elkiildenek az EMMI honvédelmi feladatokat ellato
szervezeti egysége felé

Az intézmény alaprendeltetésébdl a honvédelmi, és valsagkezelési feladataibol adddo

teendok ellatasa érdekében:

bevezeti az elrendelt rendszabalyokat;

az intézmény vezetése rendszeresen ellendrzi (az irdnyitasa, felligyelete alé
tartozd szervezetekkel) az Osszekottetést és megkezdik a kozszolgalati
médiaszolgaltaté miisorainak figyelemmel kisérését;

pontositjak feladataikat, a kapcsoldddé munkaterveket €és okmanyokat;
szabalyozzak, sziikség esetén korlatozzdk — a honvédelmi tipusu kiilonleges
jogrendre vonatkozo jogszabilynak megfeleléen — a személyi allomany
mozgasat;

végrehajtjak a hatalyos informatikai, informaciovédelmi és
dokumentumvédelmi intézkedésben meghatarozott feladatokat;

elvégzik a kialakult helyzet elemzését, elkészitik a javaslatokat a végrehajtando
feladatokra, valamint az azok érdekében sziikséges intézkedések
kezdeményezésére

a dontéseknek megfeleléen pontositjak a terveket, eldkészitik a hataskorbe
tartozo intézkedéseket

pontositjdk a kijelolt Osszekotdk, képviselok adatait, azok megkezdik a
helyzettdl fliggden a konkrét felkésziilést

pontositjdAk a meghagyasi jegyzéket’, majd elkészitik a meghagyasi
névjegyzéket, amelyet elkiildenek az EMMI honvédelmi feladatokat ellatod
szervezeti egysége felé

' 62. § (la)) A megyei, févarosi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén a meghagyasba bevont szervnek az jellhetd ki, amely
nélkiilozhetetlen a honvédelmi igazgatas teriileti irdnyitdsdhoz, vezetéséhez, a teriileti és helyi kozigazgatds miikodoképességének
biztositasahoz, valamint a lakossag ellatasi feladatokhoz, valamint nem tartozik az 1. melléklet szerinti II. meghagyasi kategoriaba.
64. § (2) A meghagyasba bevont szerv csak

a) a meghagyasba bevont szerv alaprendeltetéséhez fiiz6d6 honvédelmi érdek megvalosulasdhoz nélkiilozhetetlen, vagy

b) a meghagyasba bevont szerv alaprendeltetése alapjan - megel6z6 védelmi helyzetre, rendkiviili allapotra - meghatarozott honvédelmi
feladatai ellatasahoz feltétleniil sziikkséges munkakort betoltd
hadkételest jelolhet ki a meghagyasi névjegyzéken.
2 62. § (1a)> A megyei, f6varosi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén a meghagyasba bevont szervnek az jelolhetd ki, amely
nélkiilozhetetlen a honvédelmi igazgatas teriileti iranyitasahoz, vezetéséhez, a teriileti és helyi kozigazgatas milkodoképességének
biztositasdhoz, valamint a lakossag ellatasi feladatokhoz, valamint nem tartozik az 1. melléklet szerinti II. meghagyasi kategoriaba.
64. § (2) A meghagyasba bevont szerv csak

a) a meghagyasba bevont szerv alaprendeltetéséhez fiiz6d6 honvédelmi érdek megvalosulasahoz nélkiilozhetetlen, vagy
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e valtasos munkarendre térnek 4t és elérik a miikodési készenlétet.
A kialakult helyzetnek megfelelden a személyi allomany munkavédelmi,
tizvédelmi és balesetvédelmi oktatasanak végrehajtasa

A kialakult helyzet értékelése

4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

4.1 Az igazgato jogallasat a fenntartoval kotott munkaszerzOdés, a Munka
Torvénykonyve, valamint a koznevelésrdl szolo torvény hatdrozza meg.

a) Az igazgat¢ felelds

- az intézmény szakszerl €s torvényes milkodéséert, a takarékos gazdalkodasért,

- az intézmény pedagogiai munkajaért,

- az intézmény pedagogiai munkajanak ellendrzéséért,

- a neveld ¢és oktat6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéseert,

- atanulobalesetek megeldzéséért,

- a tanulméanyok alatti vizsgdk, meghallgatasok (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd
vizsga, mlivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga) jogszabalynak megfeleld
elékészitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért,

- a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony megsziinésével,
megsziintetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszertiségéért,

- az allami normativa igénylésével, tovabba az atlagbér finanszirozas
igénylésével ¢és elszamoldsaval kapcsolatos fenntartonak nyujtott eldkészitd
adatszolgaltatas helyességéért,

- a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért €s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

- a kozoktatédsi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

- az intézmény taniigyigazgatasi munkajaért, ligyintézésének, iratkezelésének és
tanligyi nyilvantartdsai  kezelésének  szabalyossdgaért, az intézményi
adatszolgaltatasért, az adattovabbitasra vonatkozo eléirdsok érvényesitéséért,

- a mivészeti neveld és oktatd6 munkdhoz a kovetkezd tanévben sziikséges
tankonyvekre, tanulmanyi segédletekre, taneszkozokre, ruhdzati és mas
felszerelésekre vonatkozo sziildi tajékoztatasert,

- ajogszabalyok 4ltal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

b) Gyakorolja a munkadltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerzédik a
szlikséges szolgaltatdsokra, megbizasokat ad a sziikséges tligyekben. Az
alkalmazottak foglalkoztatdsara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségnek.

c) Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly, illetve jelen szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

b) a meghagyasba bevont szerv alaprendeltetése alapjan - megel6z6 védelmi helyzetre, rendkiviili allapotra - meghatarozott honvédelmi
feladatai ellatasahoz feltétleniil sziikkséges munkakort betoltd
hadkoételest jelolhet ki a meghagyasi névjegyzéken.
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d) Képviseli az intézményt. Képviselettel az 4ltalanos és a miivészeti
igazgatohelyettest, a szakmai munkakozosség-vezetdt, illetve esetenként mas
pedagodgust is megbizhat.

e) Azigazgato feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a nevelotestiilet vezetése,

a miivészeti neveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezese €s ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
mukddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

a sziilé1 szervezetekkel (kozosségekkel) illetve — Ilétrejottiik esetén — a
diakonkormanyzatokkal, val6 egyiittmiikodes,

a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése,

a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az igazgato

megbizza az intézménybe jelentkezok meghallgatasat végz0 bizottsag tagjait,
javaslatuk mérlegelésével dont a tanulok felvételérdl,

a munkakozosség vezetdk véleményének figyelembevételével beosztja az Uj
tanulokat az oktatast végzo tanarhoz,

engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarhoz,

engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1d0 alatti teljesitését,

dont az intézmény eszkodzeinek kdlesonzésérol,

kijeloli az osztalyozo €s a kiilonbozeti vizsga idOszakat, engedélyt adhat arra,
hogy a tanuld ettdl eltérd idépontban tegyen vizsgat

megbizza az osztalyozo és kiillonbozeti vizsga elndkét és tagjait

elékésziti a tanév rendjében foglalt idOpontra a miivészeti alapvizsgat €és a
zardvizsgat a jogszabalyban foglaltak szerint, gondoskodik a vizsga
lebonyolitasi rendjének megismertetésérdl, a vizsgaztatds soran ellenérzi a
vizsga rendjének megtartdsat, megszervezi a vizsgaeredmények kihirdetését,
gondoskodik a torzslapok és a bizonyitvanyok egyeztetésérdl, aldirja és alairatja
a vizsga iratait.

Az intézmény alapfeladatai ellatasa érdekében sziikséges tovabbi intézkedések
kiilonleges jogrend fennallasa esetén

Azonnali tdjékoztatas a kiilonleges jogrend életbe 1€pését kovetd teenddkrdl, a tanuldok
¢és dolgozdk biztonsagos elhelyezését biztositd szabalyok kozlése. Kiilonleges jogrend
esetén a dolgozok és a tanulok kizdrdlag az intézmény igazgatdjanak vagy
megbizottjanak engedélyével hagyhatjak el az épiiletet.

g) meghatarozza a dolgozok munkaszervezését

A kéznevelési torvény modositasara 2013. augusztus 27-én keriilt sor. 2013. szeptember 1-jén
Iépett hatalyba a koznevelési torvény végrehajtasi rendeleteként a 326/2013. (VIIL.30.)
Kormanyrendelet , 4 pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak
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jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torteno
végrehajtasrol”’, amely — fenntartotol fiiggetleniil — a kéznevelési térvény hatalya ala tartozo
minden intézményre vonatkozik.

Az igazgato feladata:

e A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé meghatdrozdsa (22-26 ora kozott)
o Az egyéb foglalkozdsok megtartisat rendeli el a pedagdgusok szamdra ugy, hogy a

nevelotestiiletben egyenletes munkaterhelés alakuljon ki.

Az e célbdl elrendelhetd egyéb foglalkozdsok korét a kormanyrendelet tervezetének
17.§ (2) bekezdése tartalmazza az alabbiak szerint: a mivészeti iskolaban
megvalosithatd foglalkozasok

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

c¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltoltését szolgalo
csoportos, a tanulokkal valo torddést és gondoskodast biztositd egyéni, foglalkozas,

[) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag,

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi o6rak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogusok kotott munkaidejének megszervezése (teljes allashelyen
foglalkoztatott pedagogusok estén 32 ora)

., A nevelési-oktatasi intézmeényekben pedagogus-munkakérokben dolgozo pedagogus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kétott munkaido) az
intézményvezeté dltal — az e torvény keretei kozott — meghatdrozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaido fennmarado részében a munkaideje beosztasat
vagy felhaszndlasat maga jogosult meghatarozni.”

Az intézményen kiviil ellathato feladatokat a munkaltato hatdrozza meg.

A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatdst elokészito,
nevelés-oktatdssal oOsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lt el.

Egy héten a pedagogus szamdra a maximadlis 26 ora neveléssel-oktatdassal lekétott oraszam
mellett heti 6 dra tovabbi eseti helyettesités megtartisa rendelheto el.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd felsé hatdra felett eseti helyettesités a fenti
feltételek valamelyikének fennalldsa rendelhet6 el, egy pedagogus szamara tanitasi évenként
legfeljebb harminc tanitasi napra.

A neveléssel-oktatdassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagégusnak tovabbi
tanorai és egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelheto el, ha

a) a munkakér nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,
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b) a munkakoér nincs betoltve és az dllashelyre kiirt nyilvanos palydzat sikertelen
volt, feltéve, hogy a munkakoézvetitési eljaras sikertelen maradt, és nem all
megfelel6 szakember rendelkezésre a pedagogusok allando helyettesitési
rendszerében sem,

¢) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

4.2 Az dltalanos és miivészeti igazgatohelyettesek

Vezetd1 megbizasukat az igazgatotol kapjak. Kotelezo oraszamukat a kdznevelési
torvény allapitja meg. Vezetdi tevékenységiikért vezetdi potlékban részesiilnek.
Egymassal egyiittmiikodnek és mellérendeltségi viszonyban allnak.

a) Kozremiikodnek a szervezeti abran feltiintetett feladatmegosztas szerint:

a miivészeti neveld és oktato munka irdnyitdsaban,

a felvételi alkalmassdgi és a tanulmanyok alatti meghallgatasok, vizsgdk
megszervezésében,

a mivészeti alapvizsga ¢és miivészeti zarovizsga el6készitésében,
szervezésében, lebonyolitdsédban,

az iskolai hagyomanyok megdrzésével osszefliggd feladatokban,

a pedagdgus-tovabbképzéssel ¢€s a mindségbiztositassal kapcsolatos
feladatokban,

a tankonyvrendeléshez, kiadvanyok rendeléséhez kapcsolodd vezetdi
feladatokban.

b) Ellatjak

a szertari dllomany kezelésének ellendrzését,

a naplok, a leltarak, a nyilvantartasok €s az elszamoléasok vezetésének, az iratok
kezelésének, a dokumentaciok megdrzésének ellendrzését,

versenyek, bemutatok szervezését,

a hidnyz6 pedagdgus helyettesitdinek kijeldlését,

¢) Az altalanos igazgatohelyettes

Akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot,

Ellen6rzi a gazdalkodas dokumentumait

Szervezi a telephelyek miikodését, egyeztet a telephelyek vezetdivel
Felel a kapcsolattartasért

A miik6dési engedély modositasat koordinalja

Képviseli az intézményt rendezvényeken, szakmai konferencidkon

d) A miivészeti igazgatohelyettesek I- I1.

Irdnyitja és ellendrzi a miivészeti munka szakmai szinvonalat

Mivészeti versenyek, bemutatok szervezését €s lebonyolitasat irdnyitja
Szakmai tanacsokat ad jelmeztar fejlesztéséhez

Szakmai kérdésekben egyeztet a munkako6zosség vezetdkkel

Szervezi ¢és egyezteti a miivészeti tevékenységekhez  sziikséges
eszkozbeszerzéseket

Részt vesz a pedagogusértékelési rendszer miikodtetésében.
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- Elokésziti a szakmai vizsgakat, bemutatokat,

- Szervezi az iskola sajat rendezvényeit, az iskola kulturalis szerepvallalasat

- Irényitja és ellendrzési az iskolai taniigyigazgatasi dokumentumok vezetését, az
iskola adminisztracios tevékenységét,

- Szervezi a nevelotestiileti értekezlet elokészitését,

- Iranyitja intézményi szinten az iratkezelést.

- Elkésziti vagy elkészitteti az intézményi orarendet,

- Elkésziti a statisztikat.

- Gondoskodik a felvételivel €s a beiratkozassal kapcsolatos feladatok ellatasarol

- Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga ¢és egyéb
jegyzokonyvek pontos vezetését.

- FelelOs az irattar torvényes kezeléséért.

4.3 A gazdalkodas

A gazddlkodds feladatait a fenntartondl a 2013-/14-es tanévtél a NYIR-INTEZO
KFT (4400 Nyiregyhaza, Krudy Gy. u. 42. adoszama: 14158962-1-15, Cg: 15-09-
072152) ldtja el.

Az iskola gazdalkodasanak konyvelésének feladatait a jelmeztaros és iskolatitkdar
ldatja el.

Feladatuk a gazdalkodds vezetése, a konyvelési feladatok elldtdsa, a kéltségvetés és a
peéngiigyi beszamolo elkészitése, a pénziigyi szabadlyzatok elkészitése, feliilvizsgalata,
modositasa, a szamlak kezelése, a pénziigyi mozgds megvaldsitasa, az iskola hazai
palyazatainak pénziigyi lebonyolitdsa.

A gazdasagi munkatarsak

Az intézmény miikddésével dsszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a
az igazgat6 felhatalmazasaval képviselheti az intézményt.

Az igazgatd tartdos tavollétében gazdasagi tligyekben irasbeli felhatalmazassal
helyettesitheti az igazgatot.

Az igazgatd, valamint az igazgatdhelyettesek egyidejli tavolléte esetén - kizardlagos
hataskorbe utalt ligyek kivételével - megbizas alapjan helyettesitheti az igazgatot.

Feladata:

- a célszerli gazdalkodas és beruhazas szempontjait figyelembe véve - az iskola
gazdalkodasanak iranyitdsa, a koltségvetés ¢és a pénziigyi beszamold
elkészitése, a pénzmozgas folyamatos ellendrzése.

- Munkdjat az igazgatoval és az iskola konyveldjével egyeztetve végzi.

- Biztositja az intézmény rendeltetésszerli mitkodésének technikai feltételeit a
koltségvetésben meghatarozott lehetéségeken beliil.

- Allandé kapcsolatot tart a Munkaiigyi Kozponttal és kirendeltségeivel.

- Elkésziti a palyazatok koltségvetését, elkésziti a palyazatokhoz kapcsolddo
pénziigyi beszdmolokat.

- Atutalja a munkabéreket és a megbizasi dijakat.

- Eloékésziti a munkaszerzddéseket, megbizasi szerzddéseket.
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Felelosséget vallal:

az intézmény belsd gazdalkodasi szabdlyainak, konyvviteli rendjének
kidolgozasaért

a bérgazdalkodasért

a koltségvetési ¢és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok
helyességéert

a szamviteli, pénziigyi, ado-és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért, a
leltarozas és selejtezés szabalyossagaért

a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedésekért

a felyyitasi, karbantartasi feladatok megszervezéséért

a munka, baleset- €s tlizvédelmi feladatok végrehajtasaért

az Oonkoltségszamitas elvégzéséért

a téritési dijak, tandijak megallapitasaért, a befizetések ellendrzéséért és a
tobbletfizetések visszatéritéséért

4.4 Telephely-felelés

Az igazgatd az egyéni feladatellatdsi tervben pedagdgust biz meg a telephely
miitkodési korébe tartozd kozvetlen feladatok ellatdsaval és az illetékes
igazgatohelyettessel, a szakmai munkak6zosség-vezetovel valo
kapcsolattartassal.

Telephely-felelds lehet 6raado tanar is.

A telephely-felelos feladatai:

tigyel a telephely miikddési rendjének betartasara

ellendrzi a termek rendjét

kapcsolatot tart a székhellyel, a tarsintézmények képviseldivel
ligyel a balesetvédelmi feladatok betartasara

beszamol a telephely eseményeirdl, a felmeriild problémakrol

5. A pedagogusok nevelo-oktato munkajanak altalanos gvakorlati feladatai

5.1 Az intézményben tanito pedagogusok feladatai:

A tanari munka lényege a tanulok nevelése, oktatasa.

A pedagodgiai folyamat e két alapvetd, egymastdl elvalaszthatatlan feladatat az
iskolai munkédban a tanar korrekt szakmai-pedagogiai felkésziiltseggel végzi,
munkdjaban a legnagyobb hatékonysagra torekszik.

A tanév kezdetekor a tanar kotelessége ismertetni a tanulokkal a targyi
kovetelményeket, valamint a balesetvédelmi eldirasokat.

Oktatomunkdjdban a tanar folyamatosan értékeli a tanulok teljesitményét.

A pedagdgus az ora el6tt minimum tiz perccel koteles megérkezni az iskolaba,
telephelyre.

A pedagogus munkakorben alkalmazott munkavallalo koteles munkajat a
Viasarhelyi Laszld Alapfoka Miuvészeti Iskola Pedagogiai Programja alapjan
végezni, tantargyaban €és szakmodszertanaban folyamatosan képezni magat, a
megszabott 6rdkat pontosan megtartani.
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A pedagdégus munkakorben foglalkoztatott munkavallald, vagy 6éraadd tanar
koteles az iskolai munkatervben szerepld rendezvényeken tevékenyen is részt
venni, mindennem akadalyoztatasat koteles idében jelezni.

e Eldre tudott, vagy tervezett hianyzashoz engedélyt kér az iskola igazgat6jatol, a
szakszerli helyettesités megszervezése érdekében minden orajanak anyagarol
pontos informéaciot ad.

e Ora clhagyasara, cseréjére csak komoly indokkal, az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes elozetes hozzajarulasaval keriilhet sor.

e Az iskola tanardnak mas intézménynél vallalt munkdja a sajat iskoldjdban
végzendd munkajat rendszeresen nem akadalyozhatja.

e Az alapfokl miivészeti iskoldban a neveld-oktatdo munkat a pedagogiai program
¢s a helyi tanterv altal meghatarozott szempontok alapjan kell megtervezni. A
tananyagtervezés egy-egy osztalyra (csoportra) bontja le az adott tanév tantervi
anyagat. Az ¢éves tanmenetet havi lebontisban a szaktanar késziti el, az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség vezetdk ellendrzik. A tervezés egy
tanévre torténik.

e A tanitdsi naplot (e-napldt) a pedagogus vezeti, a hidnyzasok igazolasat
adminisztralja és ellendrzi annak mértékét.

e A torzslapokat a pedagogus tolti ki. A torzslapon a bizonyitvanyszdmot is

feltlinteti.

e A pedagbgus irja meg a bizonyitvanyokat is, amely az igazgat6 aldirasaval valik
ervényesse.

e A  pedagogus feladata a  koOzoOsségépités,  személyiségfejlesztés,

tehetséggondozas, a  differencidlt ¢és egyénre szabott  fejlesztés,
hatranykompenzacioés tevékenységek megvalositdsa, a tanoran kiviili
tevékenységek szervezése, lebonyolitasa.

5.2 Az intézményben tanito oraado tandrok feladatai

A torvénvi keretszam szerinti tanitasi ora megtartasan kivill (maximum 10 6ra) az
oraado tanar feladatai a kovetkezok:

- kotelezben részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken

- otleteivel, javaslataival segiti az oktat6-neveld munkat

- egyéni feladatvallalasokat tesz

- részt vesz az iskola tanoran kiviili rendezvényein

- felvallalja a tehetséggondozast €s a hatranykompenzacios feladatokat
- részt vesz az iskola szakiranyu tovabbképzésein

Az intézményiinkben tanitdo pedagdgusok, és az 6raadd tanarok egyarant végeznek az
oktat6-neveld munkan til miivészeti munkat is. Az osztalyok miivészeti csoportként is
miikodnek, szamukra koreografidkat készitenek, viseleteket terveznek és varratnak,
fellépéseket szerveznek és bonyolitanak, egyéni és kiscsoportos kiilonfoglalkozasokat
tartanak. A tehetséges tanulok egyéni fejlédése végett fesztivalokra, versenyekre
készitenek fel tanulokat. Zenei felvételeket készittetnek, zenekart szerveznek,
kiallitdsokat, szinieldadasokat rendeznek, tanari kiallitdsokon szinpadi bemutatdkon is
szerepelnek.
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Az o6raadd tanarok kibdvitett feladatra torténd alkalmazédsa az iskola magas szintii
szakmai munkdajanak egyik alapveto tényezdje.

5.3. Az osztalyfonoki feladatok ellatasa

Osztalyfonoki feladatot 1at el €s osztalyfonoki potlékban részesiil az a végzettséggel,
szakképzettséggel rendelkezd foallast pedagogus, aki teljes munkaidében pedagogus
munkakorben dolgozik €s 6nallo tanulodi csoportot vezet. Az osztalyfonoki feladatait a
Pedagogiai Program alapjan végzi.

6. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgato vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.2 A pedagoégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott
annak helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol valé rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z0 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolséd
napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdaséagi irodaban.

Amennyiben a helyettesités a tavolsdgok miatt nem oldhaté meg, a tanitasi 6rat a
tanulokkal egyeztetett idOpontban be kell pédtolni. A napldéban a rendkiviili
orarendvaltozast jelezni kell.

6.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmi tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi orak

(foglalkozasok) elcserélését az altalanos igazgatohelyettes engedélyezi.

6.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani.

6.5 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A munkaido kotelezd nyilvantartasdval kapcsolatos vezetdi tevékenységrol
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316/2013. (VIIL.30) Korm. r. 17. § (7) Az intézményvezetd az 6rarend és a munkatervben
meghatarozott feladatok alapjan az iskolaban foglalkoztatott pedagdégusok vonatkozasaban
munkaidd-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta igazolja.

A munkavégzés igazolasara szolgalo dokumentum az SZMSZ mellékletét képezi.
7. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan milkodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadésara.
A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezeté, vagy igazgaté helyettesek
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A munkaidé meghatarozasakor figyelembe kell venni a rugalmas munkaba jaras
lehetoségét. A munkakezdés idopontjat a kisgyermekes munkavallalok kérésére 9.00
oraig lehet meghatiarozni. A csusztatott munkaidé megvaldsitasara is lehetéséget
biztositunk, amely az iskolai feladatokhoz kapcsolodoan iitemezhet6.

Az oktato nevel6 munkat kozvetleniil segito alkalmazottak:
iskolatitkarok

jelmeztaros

szabadid6 szervezo

pszicho-pedagogus

Az iskolatitkarok feladata:

Az igazgatd munkajat kozvetleniil segitd iskolatitkar felelés az iskolai dokumentumok
iktatasaért, az iskolai levelek érkeztetéséért, a tanligyi dokumentumok koziil a beirasi naplo
vezetéséért €s zarasaért, az adatok pontossagédért. Feladata az iskolai ligyintézés, amelyre az
igazgatotol utasitast kap.

Az 4ltalanos adatszolgaltatassal a KIR —rendszer kezelésével megbizott iskolatitkdr munkakore
szamitogépes ismeretek meglétét szabja feltételként. Feladata a 1étszamjelentéssel, az iskolai
adatszolgaltatdsokkal, az iskolai nyilvantartd program miikddtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

A jelmeztaros feladata:

Az iskola telephelyin miikodé jelmeztar rendben tartisa, a jelmezek kezelése, kiadasa és
bevételezése, a leltarozas feladatainak segitése, az eszkozok allapotanak felmérése, a sziikséges
javitasok kezdeményezése. A leltarozas feladatait a telephely leltarfeleldseivel és a gazdasagi
vezetdvel egyeztetve végzi.

8 Munkakori leirds-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazdst kioveté néhdany napon beliil megkap, dtvételét aldirasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdasat kiilon készitjiik el
az osgtalyfonokok szamdra azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk
a pedagogus munkakori leirdsdt.

A munkakori leiras mintak az SZMSZ mellékletét képezik.
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II1. rész

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény részeit alkotd intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott
feladataikat egymassal egylittmiikodve, tevekenységiiket 6sszehangolva latjak el. Az
egysegek munkajanak 6sszehangolasat az [gazgatdsag segiti.

Az igazgatd ¢és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart, melyekrdl irasban
emlékeztetd feljegyzés késziilhet. Rendkiviili vezetéi értekezletet az igazgatd az
altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a
valasztott kozosségi  képviselok segitségével — az igazgato fogja ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonbozo formadi vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartds formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
tilések, intézményi gytilések.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési foérumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezeési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

1. A vezetok kozti kapcsolattartas, szakmai tanacsado testiilet

1.1 Az igazgatdé munkéjat a szakmai tanacsado testiilet, az igazgatosag segiti,
amelynek tagjai:

- az altaladnos igazgatdhelyettes,
- amiivészeti igazgatohelyettesek

Az igazgato altal, megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak.

A testiilet Osszehivasa az igazgatd feladata. Tagjai kezdeményezhetik a
munkaprogramon kiviil is a tanacs Osszehivasat, ha a javasolt napirend megtargyaldsa
ezt indokolja. A testiilet 6sszehivasardl az igazgato dont.

A testiilet iilésein részt vesz meghivottként a sziild1 képviselet és a fenntartod
képviseldje, valamint részt vehetnek az intézményi érdekképviseleti szervek képviseldi
a napirendtdl fiiggden.

1.2 Az operativ vezetési ligyekben az igazgato az altalanos igazgatohelyettesekkel €s a
tanszakvezetdkkel minden masodik hétfon megbesz¢lést tart.
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2. A nevelotestiileti értekezletek, alkalmazotti kozosség értekezlete, tanszakok
értekezletei, a fegyelmi bizottsag

2.1 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az alapfokl miivészeti iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve.
Az intézmény pedagogia szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai
kapcsolattartds a munkaterv szerint {itemezett neveldtestiileti illetve rendkiviili
neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

A neveldtestiilet tagja az alapfoki miivészeti iskola valamennyi pedagogus-munkakort
betoltd alkalmazottja, valamint a neveld- és oktatdmunkat kozvetleniil segitd kozép-,
fels6foku (pedagogiai asszisztensek) végzettségli alkalmazottja, tovabba a gazdasagi
részleg vezetdje. Szavazati joggal a fdalldsi munkaviszonyban alkalmazott
pedagogusok rendelkeznek.

Az alapfokt miivészeti iskola nevel6testiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tligyekben, valamint a
koznevelési torvényben €s mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezd, €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

2.2 A neveldtestiileti értekezlet

Az intézmény pedagodgiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai
kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett nevelOtestiileti értekezleteken, illetve a
rendkiviili nevelOtestiileti értekezleten valdosul meg. A neveldtestiilet az alapfoki
mivészetoktatdsi intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési ¢€s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathoz6 szerve.

2.3 A kozosségek kapcsolata

2.3.1 Az iskola vezetOje és a nevelOtestiilet

A neveldtestiilet kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd, a megbizott vezetdk ¢és
valasztott képviseldk Gtjan valdosul meg.

2.3.2 A kapcsolattartds intézményesitett formai:
— értekezletek
— megbeszélések
A kapcsolattartas formait rogziteni kell a miivészeti iskola munkatervében.
Az igazgatd (v. képviseldje) a tandriban elhelyezett hirdetétablan és irdsbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat
— szoOban vagy irdsban,
— egyénileg vagy képviseldjiik ttjan kozolhetik az igazgatoval.
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A vezet0 koteles:

tajékoztatni az iranyitdsa ala tartozd pedagogusokat az iilések dontéseirdl,
hatarozatair6l

a fenntartohoz kozvetiteni — amennyiben sziikséges - az iranyitasa ald tartozo
pedagogusok kérdéseit, véleményeit, javaslatait

2.3.3 A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

a) a Pedagogiai Program és modositasa

b) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositisa ¢és modositasanak
elfogadésa

¢) az intézmény éves munkatervének elfogadéasa

d) az intézmény munkajat atfogd elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa
e) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

f) a Hazirend elfogadasa

2) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

h) a tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés

1) a tovabbkeépzési program ¢€s beiskolazasi terv elfogadasa

J) a jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

Az 6raado tanar a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben a g) €s h) pontok
kivételével nem rendelkezik szavazati jogkorokkel.

A nevelotestiillet nem ruhazhatja at az SZMSZ, Pedagdgiai program és a
Hazirend elfogadasanak jogkorét.

2.3.4 A neveldétestiilet véleményezési jogkorébe tartozik

2.3.5.

felvételi kovetelmények meghatirozasa

a tantargyfelosztas

az igazgatohelyettesek megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa

az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4allo
pénzeszkozok felhasznadlasanak megtervezése

az intézmény fejlesztési €s beruhazasi terve

a felvételi kovetelmények meghatarozasa

kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyek

iskolai innovacio

A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa, a beszamolds rendje

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozdsségre, a sziiloi
vagy didkképviseletre.
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Az atruhazott jogkor gyakorloi beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a
nevelOtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet idopontjaban

A neveldtestiilet a jogszabdlyban meghatarozott feladataib6l a szakmai
munkakozosségekre ruhazza:

— atantargyfelosztas igazgat6i elfogadasa eldtti és
— a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasdval kapcsolatban a koznevelési
torvényben biztositott véleményezési jogkorét;

2.4 A Fegyelmi Bizottsag
A tanulok fegyelmi ligyeiben valdé dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi
bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag allando tagjai: az intézmény igazgatoja,
valtozod tagjai: az altalanos és a miivészeti igazgatohelyettesek, a tanuld szaktanara
¢s még egy pedagogus.

2.4.1. A tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra Keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyai.

Az a tanuld, aki az intézmény rendjét (kotelességeit) szdndékosan vagy gondatlanul
megszegi, fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés nem lehet megtorlo
vagy megalazo, a fegyelmi eljaras szabalyait a rendelet tartalmazza.

A fegyelmezési fokozat és formai:

e szdbeli figyelmeztetés, majd kozosség elotti elmarasztalas,

e bejegyzés a csoportnapldba (szaktanari figyelmeztetés),

e irasbeli intés,

e igazgatdi intés.
A fegyelmi intézkedések fokozatai:

® megrovas,

e szigoru tantestiileti megrovas,

e az iskola szabadidds programjaibol vald kizards az oktatd €s a tanari kar

egyetértésével,

e cltanacsolas az iskolabol.
A tanuld fegyelmi ligyében biintetést kiszabd hatdrozatot fegyelmi bizottsag hozza,
megrovas €s szigoru megrovas esetén. Kizaraskor a teljes nevelOtestiilet dont. A
hatarozat ellen benyujtott fellebbezést elbirdldsra fenntartd tigyvezetdjéhez kell
benyujtani (nevel6testiileti dontés esetén). A fegyelmi bizottsag hatirozata ellen az
igazgatohoz kell benyujtani a fellebbezést. A fegyelmi targyalasra meg kell hivni a
tanulot és sziileit.
Azon tanuldk ellen, akik mar megrovasban részesiiltek, de Ujra nem tartjdk be a
szabalyokat, illetve akik tarsaik tulajdona ellen vétenek az intézmény épiiletében,
berendezési targyaiban rongalast okoznak, eljarast inditunk.
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A tanulékkal szembeni fegyelmezo6 intézkedések

Azt a tanulot, aki

— tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,

— atanuloi Hazirend eldirdsait megszegi,

— igazolatlanul mulaszt,

— barmely modon art az iskola jo hirnevének,
biintetésben lehet részesiteni.

Fegyelmi intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A fegyelmez0 intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil,
amelytdl indokolt esetben - a vétség sulyara tekintettel - el Iehet térni.

A tanuldval szemben a kovetkezo fegyelmez0o intézkedése hozhato:

- szobeli figyelmeztetés,
- szaktanari vagy igazgatoi irasbeli intés.

Szaktanari figvelmeztetés vagy igazgatoi irasbeli intés adhato:

a) ha a fotargy, illetve kotelezd targy kovetelményeinek nem teljesitése,
felszereléshiany, foglalkozason eléforduld tobbszori fegyelmezetlenség
miatt, hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztis miatt.

b) Igazgat6i irasbeli intést a - koriilmények mérlegelésével - a szaktanar
kezdeményezi.

A felsorolt biintetések kiszabasara a szaktandr javaslatot tehet. A biintetés
adasarol az erre jogosult neveld, illetve neveldtestiilet dont.

A biintetést irasba kell foglalni és azt a sziild tudomésara kell hozni, ill. az
osztalynaplé megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

Stlyos fegyelmi vétség

A Hazirend megszegése fegyelmezd intézkedést, vétkes és sulyos megszegése
fegyelmi eljarast von maga utan. A Hazirend vétkes és sulyos megszegését a
neveldtestiilet allapitja meg. A stlyossdg megallapitasanak mérlegelésénél szigoruan
itéli meg a neveldtestiilet:

a tanora barmiféle zavarasat;

masok (didktarsak, intézmény dolgozodi) jogainak megsértését;

a testi ¢€s lelki erdszakot, sértegetést, bantalmazast;

a vagyontargyainak és személyes targyak eltulajdonitésa;

az iskola helyiségeinek, berendezésének, eszkdzeinek nem kell6 oOvasat,
kiilondsen rongélésat;

a tanuldi kotelességek teljesitésének elmulasztdsat, megtagadasat, beleértve az
igazolatlan kését, hianyzast, tanulméanyi kotelezettségek teljesitésének
elmulasztasat is;

a masok egészségét veszélyeztetd jogellenes magatartast;
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e a tanuldi jogviszonybdl eredd kotelességek teljesitéséhez nem sziikséges,
veszelyes targyak, anyagok behozatalat.

A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal kiskoru sértett vagy
kiskora kotelességszegd esetén a sziild egyetért. Az eljaras meginditasardl szolo
értesitésben a kotelességszegd kiskoru sziildjének figyelmét fel kell hivni arra, hogy
1génybe veheti az egyezteto eljarast, feltéve, hogy ehhez a sziilé hozzajarult. A tanulo,
kiskora tanulo esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil — irasban bejelentheti, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatiasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil
az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés
ideje alatt a sértett, kiskorti sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsara kotott
irasbeli megallapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait €és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb kozosségben nyilvanossagra lehet
hozni.

A sziil6i képviselet és a didkképviselet egyeztetd bizottsagot hoznak 1étre.

Az egyeztetd bizottsag a fegyelmi eljaras lefolytatdsa eldtt megkisérli az egyeztetést,
melynek keretében meghallgatja mindkét felet, a sértett €és a kotelességszegd tényekkel
igazolhat6 allaspontjat.

Megprobaljak az eseményeket rekonstrualni, kozos pontokat megkeresve a felek
kozott kozvetitve kozelitik nézeteiket egymaséhoz, probaljak elfogadtatni a felekkel a
masik igazat.

Nyolc napon beliil, ha harom k6zos O0sszejovetel sikertelen, akkor a fegyelmi eljaras
megindul. Megindul tovabba akkor is, ha valamelyik fél az egyeztetd eljardsban nem
kivan részt venni, nem jelenik meg az elsd kitliz6tt iddpontban.

Fegyelmi eljaras:

A fegyelmi eljards célja, hogy az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartasa
érdekében a nevelGtestiilet hataskore és illetékességi keretei kozott jogszabalyok
alapjan kivizsgalja és ha indokolt szankcionalja azokat az eseteket, ahol alapos gyanu
szerint a tanulok vétkesen ¢€s sulyosan megszegték kotelezettségiiket; a tanuldt és
tarsaikat meggy6zze arrdl, hogy elkeriilhetetlen kovetkezménye a feleldsségre vonas,
és ezaltal megeldzze a tovabbi kotelezettségeket.

A miivészeti iskolaval tanuldi jogviszonyban 1év6 tanulok tligyeiben a fegyelmi jogkor
gyakorldja a neveldtestiilet. A fegyelmi eljarast a jogszabalyi keretek kozott els6 fokon
a nevelOtestiilet, vagy a nevében eljard fegyelmi bizottsdg jogosult.
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a) Alkohol

A miivészeti iskoldban sem a tanuld, sem a munkavallal6 nem fogyaszthat
alkoholt. Az alkoholfogyasztds szankcioja szabdlysértési birsag, vagy
pedagdgus ¢€s tanulo esetében fegyelmi biintetés.

A mivészeti iskolaval munkavallaloi jogviszonyban 1évé személlyel szemben
az igazgat6 koteles eljarni.

Tanulok esetében az alkohol fogyasztasa sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil. A
tanuloval szembeni fegyelmi eljarast kell kezdeményezni. Fiatalkoru szeszes
itallal vendéglatéhelyeken nem szolgalhat6 ki. Ha az iskola barmely tanara ezt
¢szleli, koteles az igazgatonak jelenteni, aki az ilizlet milkodési engedélyét
kiallito jegyzohoz vagy fogyasztovédelmi szervhez fordul.

b) Drogok

A drogfogyasztas, birtoklas és terjesztés biincselekmény!

Az iskolai drogfogyasztds sulyos fegyelmi vétségnek mindsil. A
pedagdgusoknak nincs feljelentési kotelezettsége, ha a tanuld drogproblémaval
segitségért fordul hozz4!

Munkajogi szempontbol mulasztdsnak mindsiil, ha a pedagdégus nem reagal a
drogfogyasztas altala megismert tényekre €és koriilményeire.

A pedagdgus koteles segiteni a tanulot!
— értesitheti a sziilot,
— orvoshoz, drogszakemberhez, pszichologushoz, lelkészhez irdnyithatja a
tanulot,
— kérheti a gyermekvédelmi vagy gyermekjoléti halozat segitségét.

Ha barki drogfogyasztasaval, terjesztésével kapcsolatos tények ill. jelek
birtokéaba jut, koteles értesiteni az igazgatot! Az igazgatd a tények ismeretében
fordulhat a renddrséghez segitségért.

c) Dohanyzas
Az intézményben tilos a dohdanyzas

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb
jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljaras indithato. A fegyelmi eljaras
meginditasarol az iskola igazgatdja, vagy a neveldtestiilet dont.

Kartérités, anyagi felelosség

Kérokozéas esetén a fotargy tanar koteles a tanulot tijékoztatni. A kart az
igazgatd vagy felhatalmazottja koteles megvizsgalni: a karokozot és a
feliigyeletet ellatd személyét megallapitani, esetleg a munkavédelmi szabalyok
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szerint eljarni. A kart okozo6 személy, vagy a torvényes képviseldje koteles a kart
megtériteni.

A tanuld gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanulo sziiléje a
magasabb jogszabalyokban eldirt mddon és mértékben kartéritésre kotelezheto.
A kartérités pontos mertekeét az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

Rongalas, kdrokozas esetén
Az oktatas soran hasznalt eszkozokért, az iskolai 1étesitményért, a felszerelésekeért
a tanulo (sziilo) felel0sséggel tartozik. Az iskoldnak kart okozo6 didk (sziilgje) a
jogszabalyokban meghatarozott mértékben kartéritési felel0sséggel tartozik a
karokozas gondatlan vagy szandékos jellegétdl fliggden.

A kartéritési vizsgalat soran vizsgalni kell:

 akart okozd6 tanul6 vétoképessegét,
» apolgari jogi cselekviképességét,

» a gondozo esetleges feleldsségét,

+ a kar mértékét, a javitasok koltségét.

Ha a vizsgalat megallapitja, hogy a tanulo kart okozott az iskolanak, értesiteni kell a
tanulot €s a sziilot is.

A tijekoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az okozott kdr megtéritésére,
amely nem haladhatja meg:

o gondatlan karokozas esetén, a kdrokozas napjan érvényes kotelezd legkisebb
munkabér egy havi 6sszegének 6tven szazalékat;
. ha a tanuld cselekvOképtelen, vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos

karokozas esetén az okozott kart, legfeljebb azonban a kéarokozas napjan
érvényes minimalbér 6t havi 0sszegét.

Ha a felszolitas nem vezet eredményre, vagy a sziilé vagy a tanulo vitatja a karokozas
ill. annak mértékét, az iskola igazgatoja pert indithat a tanuld ill. a sziil6 ellen.

Intézményi kartérités
Téves nyilvantartds miatt az intézmény is koteles a kart megtériteni
Ha az iskola egy okményt hibasan t6ltott ki, hibasan vezette ra a tanul6 adatait,
koteles az okmanyt ismételten kiallitani a tanul6 részére, sajat koltségén.

2.5 A nevelotestiileti értekezlet

A tanév soran tervezett neveldtestiileti értekezletek iddpontjat és napirendjét az éves
munkaterv allapitja meg.
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Nevel6testiileti értekezletet kell tartani:

— apedagogiai program ¢s modositasa elfogadasara,

— aszervezeti €s miikodési szabalyzat elfogaddsara és modositasara,

— az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok, az éves
munkaterv elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagodgiai
munkdjanak értékelésére),

— ahazirend elfogadasara,

— valamennyi, a nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozd — 4t nem
ruhéazott — tigyben.

A neveldtestiilet értekezletei
A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s 1dOponttal az iskola igazgatoja hivja Ossze.

2.5.1 Tanévnyito értekezlet

Augusztus honapban az igazgato altal kijelolt napon tanévnyitod értekezletet kell
tartani. Ezen az igazgatd ismereti az 0j tanév fobb feladatait és a nevel6testiilet elé
terjeszti a munkatervre vonatkozé javaslatat. A tanévnyitd értekezlet dont az éves
munkaterv elfogadasarol.

2.5.2 Félévzaro értekezlet

A tanév rendjéhez igazodva kell megtartani. Ezen az igazgatd vagy helyettese
elemzi az els6 félév munkajat, és tajékoztatast nyljt a kovetkezd félév feladatairdl.

2.5.3 Osztalyozo értekezlet

Tarthato az osztalyoz6 vizsgak lebonyolitdsa utan. A vizsgabizottsag értékeli az
osztalyok munkajat, szakmai szinvonalat és érdemjegyekkel az egyes tanulok
teljesitményét. Az osztalyozd vizsgajegy az €ves tanulmanyi atlag alapjan torténik
az év végi osztalyzat meghatarozasa.

2.5.4 Tanévzaro értekezlet

Tarthaté a vizsgaeldadasok lebonyolitdsat kovetéen. Az utolsd tanitdsi napot
kovetden, illetve a tanév rendjének megfelelden. Ezen az igazgatd beszamoldjaban
- a testiilet véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév neveld-
oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Az igazgatd a
tanszakvezetOk tervei alapjan el6késziti a kdvetkezd tanévet, ismerteti a kdvetkezd
tanitasi év tantargyfelosztasat, egyezteti a nyari tdboroztatasi tervet.

2.5.5 Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idopontokban nevelési értekezleteket kell
tartani. Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hatdroz
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meg. A nevelési értekezlet témajatol fliggben a neveldtestiilet hatarozatot,
allasfoglalast hozhat.

2.5.6 RendKkiviili nevelotestiileti értekezlet

Az 1gazgato rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom
nappal korabban torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti  ertekezlet  Osszehivasanak  nevelGtestiileti
kezdeményezése¢hez a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjelolése sziikséges.

Neveldtestiileti  értekezlet  Osszehivasat, a sziilé6i ~munkakozosség, a
didkonkormanyzat is kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasarol a
nevelGtestiilet dont.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
0ssze kell hivni.

2.6 A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld. A nevelOtestiilet
irasos eldterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend,
a munkaterv, az iskolai munkdra iranyuld atfogd beszdmold elfogadasaval,
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

o Az igazgatd az elOterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott
legalabb nyolc nappal kifiiggeszti.

e A nevelGtestiilet irasban tovabbitja az igazgatohoz javaslatat.

e A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd latja el.

e A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorlo sziildi, ill. didkképviselet tagjait.

o Az értekezlet megnyitasakor meg kell allapitani az alairt jelenléti ivbodl a
hatarozatképességet. A nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha
tagjainak 2/3-a jelen van.

e A véleményezési jogkorbe tartozé iigyeket targyalo neveldtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez elegendd a neveldtestiileti tagok tobb mint 50%-nak
jelenléte is.

e A hatdrozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

o Az ¢értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, az iskolatitkdr vezeti, melyet az
értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. Csatolni kell
a jelenléti ivet.

e A hitelesitésre az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.

e Ha a nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatdo dontésekor szavazat-
egyenldség jon 1étre, a hatdrozatot az igazgato szava donti el.

e A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formdban kell megszovegezni, a
szavazads ¢és jegyzOkonyvvezetés elott a levezetOnek a hatirozatot ki kell
hirdetni.
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A hatarozatokat a jegyzOkonyvben sorszamozni kell és azokat a kiilon

vezetett hatarozati nyilvantartasba, az Osszes aldiras meglétét kovetden at

kell vezetni.

e A jegyzOkOnyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd ¢és a jegyzOkonyv
hitelesitésére felkért tanar irja ala.

e A jegyzOkonyv masolatat az irattarban kell elhelyezni.

e A jegyzokonyvekbe a nevelGtestiilet tagjai, valamint az iskola munkéjanak

ellendrzésével megbizott szervek képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrdl

hidnyz¢6 tanarok a jegyzokonyvet utodlag tanulmanyozhatjak.

2.7 Az alkalmazotti kozosség értekezlete az intézmény valamennyi dolgozdjanak
egylittmiikodési szintere.

Az alkalmazotti kozosseg értekezletét 6ssze kell hivni:

— a koznevelési torvény alapjan a fenntartéi dontések el6tt az intézmeény
megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozdsaval ¢és moddositasaval,
vezetdjének megbizdsaval €s a megbizas visszavonasaval kapcsolatos fenntartoi
intézkedések tervezetének véleményezése céljabol.

Az intézmény igazgatoja donthet Ggy, hogy mas iigyben is Osszehivja az alkalmazotti
kozosséget.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd késziti eld, hivja ossze €s vezeti,
kivéve, ha a fenntartd az intézményvezetdi megbizashoz kér véleményt. Ilyenkor az
1gazgatohelyettesek €s a fenntart6 késziti el6 az értekezletet.

2.8 Munkacsoportok értekezletei

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatinak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulnak. A csoportok tagjait az igazgatd vagy a nevelOtestiilet
valasztja meg, de lehet Oonként véallalt feladat is. A feladatok megvalositas soran
keletkezett dokumentumokat az intézmény titkarsagara le kell adni.

3. A vezetok helvettesitésének rendje

3.1 Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld,
kizarolagos hataskorébe tartozd iigyek kivételével — teljes feleldsséggel az
altalanos igazgatohelyettes, vagy a miivészeti igazgatdhelyettes helyettesiti, aki
az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja az igazgatd kizardlagos jogkorébe
tartoz6 hataskoroket is. Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

3.2 Az igazgato és az altaldnos igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az
igazgatd helyettesitését a miivészeti igazgatohelyettes latja el.

3.4 Az Altaldnos igazgatohelyettes, miivészeti igazgatohelyettesek 6t napot
meghalado helyettesitésérdl az igazgatd irdsban intézkedik.
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3.5. A KMR bevezetése esetén a vezetd, tavolléte, akadalyoztatiasa esetén az altala

kijelolt személy dont az alapfeladatok ellaitasahoz sziikséges intézkedések
bevezetésérol.

4. A sziiloi képviselettel valo kapcsolattartas rendje

4.1

4.2

4.3

A sziil61 munkakozosség képviseldjével az intézmény igazgatoja tart kapcsolatot.
Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosség a szervezeti és mikodési
szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgato kéri
meg az irdsos anyagok 4atadasaval. A sziil6i munkakozosség képviseldjét a
nevelGtestiileti  értekezlet — véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni, és részére tanacskozasi jogot kell biztositani.

A sziil61 munkakozosség képviseldje a tanulok nagyobb csoportjat érintd iigyben
tajékoztatast kérhet szoban, irasban az intézmény igazgatojatdl. Az irdsos
megkeresésre az ligy jellegétdl fliggden mieldbb, de legkésdbb 30 napon beliil valaszt
kell adni. A tajékoztatds — megallapodas szerint — torténhet szoban is, amelyrdl
emlékeztetot kell késziteni. A tanulok nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

A tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyek targyalasanal a sziildi szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a nevelGtestiilet vagy egyéb forum {ilésein. A
meghivasrdl az igazgatd gondoskodik.

Ha sziiléi szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az igazgato
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

Az intézmény sziiléi képviselet részére miivészeti dganként a szakmai
munkakodzdsség-vezetok tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatast adnak a
miivészeti dgban folyd munkarol.

Az egyes fOtargyak tanarai kozvetlen kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott
tanulok sziild1 kozosségével.

A sziiloi munkakozosség az intézmény munkatervének megfelelden kézremiikodhet a
novendék- és a tanari bemutatok és kiallitasok, novendéki eldadasok és kiallitasok
rendezésében. Errdl a miivészeti igazgatohelyettesekkel, dllapodnak meg.

A sziil6i szervezet (kozosség) részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogok:
A koznevelési torvényben biztositott felhatalmazas alapjan a jelen szervezeti és
mukodeési szabalyzat a sziiléi képviselet részére a kovetkezd jogokat biztositja: az
intézményi sziiléi képviselet véleményezési jogkort gyakorol a szervezeti és miikodési
szabalyzatnak a sziiloket is érinté rendelkezéseiben, a Pedagogiai Program a Hazirend
modositasaival kapcsolatosan.

5. A sziilok jogai

A

A

szllok joga, hogy gyermekiik szdmara nevelési-oktatasi intézményt valasszanak.

sziilo a tanulo torvényes képviseloje:

— képviseli a tanulot,
— a tanuloi jogok érvényesitése érdekében felléphet a tanuld képviseldjeként
(kivéve a személyesen gyakorolhaté tanuloi jogok),
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— fegyelmi eljarasban gyermeke védelme érdekében eljarhat (targyalési
részvétel, bizonyitas, jogorvoslat),
— képviselheti a tanuldt az iskolai kartéritési eljarasban.

A sziilo koteles intézkedni és eljarni a tanulok megilletd jogok érvényesitése
¢rdekében, a tanul6 nevében jognyilatkozatot tenni.
— 14 éven aluli tanul6 helyett a jognyilatkozatot a térvényes képviseld teszi
meg,
— 14 ¢és 18 év kozotti tanulo jognyilatkozatanak érvényességéhez a torvényes
képviseld hozzajaruléasa sziikséges.
14 és 18 év kozotti tanuld esetében, a sziildé 6nallo jognyilatkozatot is tehet
a tanuld képviseletében, de a sziil6 nem foglalhatja érvényesen sajat
jognyilatkozatdban:
— atanuld személyes jognyilatkozatait (pl.: €letpalya megvalasztasa)
— atanuld munkaval szerzett eredményének felhasznalasat.

A sziilok irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan iskolai dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

A szilé nyilatkozik arrél, hogy gyermeke jar-e mdsik miivészeti iskoldba, milyen
modon kivanja igénybe venni az iskola szolgaltatdsait, valamint arrdl, hogy a
gyermeke tanulasdnak egészségligyi akadalya nincs. Errdl t4jékoztatast a jelentkezési
lap atvételekor kapnak a sziilok. (Irasban a jelentkezési lapon illetve szoban)

Iskolahasznaloként a sziilé jogosult €élni a szdmdara biztositott egyéni és kollektiv
jogokkal.

S.1 A sziil6k egyéni jogai

— megismerheti az iskola Pedagdgiai Programjat, hazirendjét, SZMSZ-ét és
ezekrdl megfeleld tdjékoztatast kaphat,

— a tanuld fejlodésérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeres ¢és érdemi
tajekoztatast €s nevelési tanacsot, segitséget kaphat,

— {irasbeli javaslataira, kérdéseire 30 napon beliil érdemi vélaszt kaphat,

— gyermeke részvételét kérheti a nem kdételezd foglalkozasokon,

— az igazgatd engedélyével részt vehet egyes foglalkozasokon,

— atanul6 érdekében jogorvoslattal élhet,

— a Szildi képviseletre valaszt és valaszthato.

5.2 A sziil6k kollektiv jogai, a Sziil6i Munkakdzdsség
A sziil6k kollektiv jogait a sziil6i munkako6zdsség gyakorolja. Az iskolai Sziiléi
Munkak6z06sség a sziilok sajat kezdeményezésiikre maguk hozhatjak létre.

Az iskolai sziil61 munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:
— képviseli a sziiloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében
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— véleményezi az iskolai pedagogiai programjat, héazirendjét, munkatervét,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. tanulokkal
kapcsolatosak

— véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilékkel ¢és tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben

— a tanuldk nagyobb csoportjat érintd iigyben tdjékoztatast kérhet szdban,
irasban az intézmény igazgatojatol.

6. A vezetok és a sziiloi képviselet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil61 munkako6zosség képviseldjével az intézmény igazgatoja tart kapcsolatot.
A kapcsolattartdsban kozremiikodnek a munkakdzosség vezetdk ¢és a
pedagogusok.

A kapcsolattartis formai:
— aziskolai sziiloi értekezletek,
— folyoson elhelyezett hirdetmények,
— korlevelek.
— személyes beszeélgetések,
— E-mailek,
— telefonos megkeresés

7. A diakonkormanyzat, diakképviselok

A Diakonkormanyzat (DOK) tagja minden olyan diak, aki az adott tanévben
beiratkozott a Vasarhelyi Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskolaba.

7.1. A DOK alaptevékenységei:
e a didkélet megszervezése, érdekképviselet
e joggyakorlas.

A csoport tagjai két képviseldt valasztanak tanév elején, akik képviselik az adott
tanuloi csoportot.

A Diakonkormanyzat a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont:
e A sajat miikodésérdl
o A miikodéshez biztositott anyagi javak felhasznalasarol
e DOK rendezvényrdl

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet
A nevelési-oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A DOK egyetértési jogot gyakorol:
e Jogszabalyban meghatarozott tligyekben az iskolai SZMSZ elfogadésakor,
modositasakor
e A Hazirend elfogadasakor, mdédositasakor
e A tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor
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o A pénzosszegek felhasznalasakor

A DOK Kkételességei:
e az iskola hazirendjének betartdsa és betartatasa
e az iskola hagyomanyainak dpolasa
e aziskola épiiletének, berendezésének, felszerelési targyainak védelme.

A DOK vezetbie
Az iskola ¢letében bekdvetkezett valtozasok véleményezésben, dontésekben a didkok
képviseletét vallalo, tiz évnél idésebb tanuld vesz részt.

7.2 A diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A DOK feladatainak ellatasidhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény
helyiségeit, és eszkozeit, az engedélyezett rendezvényeikhez az iskola koltségvetést
biztosit.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja €s fogja

Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az intézményvezetd biz
meg hatarozott (maximum 6téves) iddtartamra.

7.3. A vezetok és a diakonkormanyzat kapcsolattartasanak rendje

Az iskolai diakonkormanyzatot segito pedagogus

A didkonkorméanyzat munkdjat segitd személy lehet barmely az iskolaban dolgozo
pedagogus, akit a didkok javaslatara az intézményvezetd megbiz. A segitd személy
feladata, hogy minden olyan {igyben a didkonkormanyzat segitségére legyen,
amelyben 6t arra felkérik, ¢és minden Iehetséges forumon képviselje a
diakonkormanyzat érdekeit.

A segitd személy kotelessége tovabba, hogy kapcsolatot tartson az iskola
vezetdségével, rendszeresen tajékozodjon a didkonkormanyzatot érinté kérdésekben,
valamint biztositsa az intézményben a diakonkormdanyzattal kapcsolatban a torvényi
eldirasokat.

A tanuldk véleménynyilvanitdsanak elvei

A tanulok jogait és kotelezettségeit a Koznevelési torvény szabdlyozza. A tanuldk az
iskolai ¢let barmely kérdésben véleményt nyilvanithatnak, és javaslatot tehetnek.
Eszrevételeiket és véleményiiket kozvetleniil, vagy didk és felnStt képviselok utjan
tehetik meg.

Didkképviselet utjan:
- Didkonkorményzat,
- Az iskoldban miikodd jogi személyiségli szervezetekbe delegalt képviseldik
utjan,

Felnott képviselok utjan:
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- didkonkormanyzatot segitd neveld,
- igazgatohelyettes,

- szaktanar,

- sziild, gondviseld

A szervezett véleménynyilvdnitds, javaslattétel szinterei:
(a didkok nagyobb csoportjat legalabb 1 kozosséget érintd kérdésekben)
- diaktanacs,
- fogadoorak,
- sziloi szervezet iilésein,
- rendkiviili, halasztast nem tir6 esetekben azonnali idépont egyeztetést
kovetden.

8. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
és rendje.

A Vasarhelyi Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskolaban sportkor nem
mikodik. A kapcsolattartas rendjének meghatarozasa nem relevans.

9. Kiilonleges jogrend idején a kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartasért az intézmény vezetdje felel, a kapcsolattartds operativ feladatait az
intézmény altalanos igazgatdhelyettese, tavollétében pedig a miivészeti igazgatdhelyettes (1)
latja el. Utobbi személyek készitik el6 a kiilonleges jogrend bevezetési idoszakaban sziikséges
jelentéseket, amelyeket jovahagyasra €s aldirdsra az intézményvezetonek atadnak, aki azokat
alairja és az eldirt kommunikacids csatornan eljuttatja a hatosaghoz.

A kapcsolattartds és jelentések rendje:

¢ a fenntartoval, a Megyei €és a Helyi Védelmi Bizottsaggal (MVB, ill. HVB) a KMR
idejének elrendelésétdl 6 és 18 oras allapotzarassal, a zarast kovetd egy oran beliil,
e minden valtozas esetén sziikség szerint az aktudlis forgatokonyvnek megfelelden jelentés
adasa, sziikség szerint kapcsolatfelvétel.
Viératlan esemény bekovetkezésekor:

e haladéktalanul e-mail-ben vagy telefonon
Jelentések formaja, eszkoze:

e e¢-mail, telefon, a jelentést minden esetben papiron is régziteni kell
e dokumentumok tarolasa az iskola irattaraban

Kiilonleges jogrend elrendelése esetén az intézmény munkavallaldéinak riasztasdhoz

kapcsolddo feladatok:

e clrendelést kovetden riasztas azonnal e-mailben visszajelzéssel, telefonon, sziikség esetén
riaddlanccal, felelds az intézményvezetd

e az elrendelés idOpontjatol szamitott 4 6ran beliil a vezetdi allomany beérkezik az
intézménybe; felelds intézményvezetd
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¢ a munkavallal6i dllomany beérkezése az elrendelés id6pontjatdl szamitott 6 oOra; felelds
intézményvezeto ¢és az iskolatitkar
e atavollévok, az értesitésben akadalyozottak nyilvantartasanak elkészitése; felelds
intézményvezetd-helyettes és iskolatitkar
Kapcsolatfelvétel forméja az intézmény tavollévd dolgozdival:

e kor e-mail formajaban visszajelzés kérésével, telefonon,
e a sziikséges ¢s indokolt esetben személyes megkereséssel
Kapcsolatfelvétel a sziil6kkel:

e az elektronikus napl6 iizend funkciodjaval, az osztalyfonokok a kdzosségi oldalakon
fenntartott csoportok segitségével
e telefonon az iskolaban rendelkezésre allo elérhetdségeken

Kapcsolattartas a pedagogusokkal:

e az 4ltalanos igazgatohelyettes személyesen az intézmény teriiletén
e telefonon, az intézményben nyilvantartott e-mail-cimeken

A sikertelen kapcsolatfelvételek adminisztraldsa, jelentése:

¢ az iskola igazgatOhelyettesi iroddjdban 1évd nyilvantartassal, a tanéri hirdetétablan torténd
kifiiggesztéssel, sziikség szerint jelentés adasa a fenntartd részére azon tanulok ¢és felndttek
korérol, akikkel nem sikertilt felvenni a kapcsolatot.

10. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

10.1 A mivészeti nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitdsi orakon kiviil
kiterjed a nem kotelezd (valaszthatd) tandrai, valamint a tanoran kiviili
foglalkozasokra is.

10.2 A pedagogiai munka ellenérzése a munkakozdsségek altal kidolgozott
terlileteken és modszerekkel folyik.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét az igazgatd hagyja jova a
munkakodzdsségek javaslata alapjan.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az
igazgatd dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek az 4ltaldnos
igazgatohelyettes, a miivészeti igazgatohelyettesek, a munkakozosség vezetdk,
illetve a sziil6i szervezet (k0zosség).

10.3 A nevel6-oktatd munka bels6 ellendrzésére jogosultak:
— azigazgato,
— az altalanos igazgatohelyettes,
— amivészeti igazgatohelyettesek
— munkak6zosség vezetd a sajat munkakdzosségeén beliil.
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységét ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az altalanos igazgatdhelyettesek munkajat.
Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.
A tervezett beszamoltatdsok témajat és kiemelt szempontjait az igazgatdsag
munkaprogramjaban rogziti, és meghatarozza annak forma4jat (irasbeli, szobeli).
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A nem tervezett beszamoltatasrol a testiilet iilése eldtt legalabb egy héttel
tajékoztatja a beszdmolasra kotelezettet.

Az éltalanos igazgatdhelyettes—ellendrzési  tevékenységiiket a  vezetdi
feladatmegosztasbol kovetkezOen a sajat teriiletiikon elvégzik, évente legaldbb
egyszer atfogd beszamolot keészitenek az igazgatosag iilésére.

10.4 Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre
az érintett pedagogus €észrevételt tehet.
Az egyes szakterlileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai
munkakozosségek  értékelik, melynek eredményeképpen a  sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

10.5 A belsé ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejli
meghatarozdsaval — neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

11. A bels6 szakmai ellenérzés rendszere a kovetkezokre terjed Ki
— oktatasi folyamatokra
— nevelési folyamatokra
— az oktatd-neveld munkat kdzvetleniil befolyasold miikodtetési folyamatokra
— atanulmanyi minimumszintek elérésének vizsgalatara,
— a pedagdégusok munkakori leirasdban meghatarozott kotelezd feladatok
teljestilésére,

12. Az ellendrzés modszerei
— atanorak,
— atanorédkon kiviili foglalkozasok,
— abeszamolok,
— az eloadasok,
— versenyek, sajat rendezvények latogatasa,
— atanuldi munkdk vizsgalata,
— irasos dokumentumok vizsgalata.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval -
tantestiileti értekezleten 6sszegezni

13. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

13.1 Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgat6 képviseli.

Az altalanos igazgatohelyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot
a kiilso szervezetekkel, szervekkel.

13.2 Az orszagos hatéaskorrel, illetékességgel rendelkezd pedagodgiai-szakmai
szolgaltatd intézmény vezetdjével az igazgatd tart kapcsolatot, de munkatarsi
szinten kapcsolat lehet az A4ltalanos igazgatOhelyettes, a miivészeti
igazgatohelyettes, a szakmai munkak6zosség-vezetok és a pedagogusok kozott is.
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13.3 A miivészeti kozepiskoldkkal, a Magyar Tancmiivészeti Egyetemmel valo
kapcsolattartds az igazgatd feladata, a kapcsolattartasban részt vesznek az
igazgatohelyettesek €s a tanarok is.

Az iskola pedagdgusai mentori feladatokat is ellatnak. Az oOralatogatasokhoz,

rrrrr

13.4 A telepiilés kozmiivelddési intézményeivel, altalanos iskolaival, 6vodaival az
intézmény kozvetlen €s szoros kapcsolatot épit ki €s gondoz mind a székhelyen,
€s a tobbi telephelyen.

14. Az intézménvt segito szervezetekkel valo kapcsolattartas rendje

Az iskolat segito szervezetekkel, a tovabbtanulist timogaté intézményekkel:
- Nyirség Tancegyesiilet
- Csontvary Kor
- Moricz Zsigmond Szinhaz
- Nyiregyhazi Mivészeti Szakgimnazium
- Koranyi Frigyes Gorogkatolikus Gimndzium

(Az intézmények képviseldi folyamatosan tdjékoztatjak egymast mitkodéstikrol,
segitséget adnak egymdasnak, amennyiben az szabalyzatukkal nem ellenkezd.

Az egyesiilet minden olyan - az iskola profiljdhoz kapcsolhato - tevékenységet
felvallal, mely a Ktv-ben €s a kdzoktatdsi megallapodasban rogzitettek értelmében
az iskola nem tud elvallalni.)

Sziiloi és szakmai szovetségekkel:

— A Magyar Mivészetoktatasért Orszdgos Szakmai Szervezet alelndke az
iskola igazgatdja. A szervezet a mindségi miivészeti oktatast végzo
szakembereket tomoriti magaba.

— Az Orokség Gyermek Népmiivészeti Egyesiilettel

— A Martin Gyorgy Néptancszovetséggel

— Az Orszagos Diakszinjatsz6 Egyesiilettel

— A Magyar Szinjatékos Szovetséggel

— Rajztanarok Egyesiiletével

Az iskola, rendszeres kapcsolatot tart:

a tanulok iskolaival (altalanos iskolék, kozépiskolak),
a telepiilés egyéb intézményeivel

A Magyar Tehetséggondozo Tarsasaggal

A Nemzeti Tehetségsegitd Szovetséggel

a Magyar Tancmiivészeti Fdiskolaval

a magyarorszagi hivatasos tancegyiittesekkel

a Hagyomdnyok Hazaval

a Moricz Zsigmond Szinhézzal

a Talan Teatrummal
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a Csontvary Korrel

a Gyermekjoléti Szolgalattal
a megyei féjegyzdvel

a fenntartoval

a szakminisztériumokkal

Pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai szolgalatokkal valo
kapcsolattartas rendje

Kapcsolatot tartunk fenn az Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal. A szakszolgalat
pszichologusa iskolankban részt vesz a tehetségazonositds pszichologiai
méréseinek megvalositasaban, palyazatok szakmai programjainak
megvaldsitdsaban. Az intézményhez irdnyitjuk az egyéni banasmodot igényld
gyerekeket, a tanulasi problémaval kiizdé gyerekeket. Segitséget kapunk az egyéni
fejlesztései tervek szakszerli megvalositasahoz. A kapcsolattartas konkrét feladatok
megvalositasara iranyul.

Pedagogiai szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas rendje

Iskolank konkrét feladatok megvaldsitasaban egyiittmiikodd partnere a Szabolcs
Szatmar- Bereg Megyei Pedagogiai Kozmiivelodési és Képzési Intézetnek. Részt
vesziink a szervezet szakmai programjain, tovabbképzésein. Kozodsen szerveziink
tovabbképzéseket. Alapitd tagjai vagyunk a Megyei Tehetségsegitd Tandcsnak.

A Vécsey- Vasarhelyi Kamara Néptanc-¢s Népdaléneklési  Verseny
megrendezésében a hangositdsban konkrét segitséget kapunk a szervezet
munkatarsaitol. A kapcsolattartas konkrét feladatok megvalositasara irdnyul.

Gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas rendje

Az iskola pedagogusainak kotelessége jelezni az iskolavezetés felé mindazokat a
tényeket, amelyek tudomasara jutottak a gyermek, gyermekek veszélyeztetése
kapcsan. Az iskola vezetdje indokolt esetben felkeresi a szolgélatot, és tajékoztatja
a szolgalat vezetdjét a kialakult helyzetrdl.

. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgalattal valé

kapcsolattartas.

Az alapfokt miivészeti iskolaban nem kotelezd a tanuldk egészségi allapotanak a
felmérése. Ezért a tanuldkkal kapcsolatosan nem relevdns a szolgalattal valo
kapcsolattartas kiépitése és miikddtetése.

A pedagégusok munka alkalmassagi vizsgéalatat az iskolaval szerzddésben allo
egészseégligyi szolgaltato cég végzi.
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IV.rész

AZ ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
MUKODESENEK RENDJE

1. A nyitva tartas rendje

1.1. Nyitva tartas

e Az iskola székhelyét és telephelyeit, szorgalmi id6ben, a hazi rendben ill.
az orarendben meghatarozottak szerint, hétf6t6l péntekig kell nyitva tartani.

e Az intézmény szorgalmi idében — mind a székhelyen, mind a telephelyeken
— hétfotol-péntekig az orarend szerint tart tanuloi tigyeletet, illetve tanorat.
Elméleti ora csak 19.00 oraig tarthato.

A nyitva tartas rendje:

Szaktantermek, fOépiilet: érarend szerint

[gazgatosag: 1gazgatd, altalanos igazgatdhelyettes, muvészeti igazgatohelyettes,

e Hetfotol péntekig: 8.00- 17.00
Titkarsag:
o Heétfotol-péntekig: 8.00-16.00-ig

Ugyfélfogadas:

e kedd-péntek: 8.00-16.00 Nyiregyhdza, Bethlen G. u. 30. sz. alatti iroda

Gazdasagi iroda:

e Hétfo- szerda- péntek: 8.00-17.30-ig
e kedd-csiitortok: 8.00-16.00-ig

A sziil6i értekezlet és a fogadddra napjain a nyitva tartds meghosszabbitasat az
igazgato, illetve az igazgatohelyettesek engedélyezik.

1.2. Az intézmény vasarnap ¢és munkasziineti napokon zarva tart. Az igazgatdsag a
munkdjat hétf6tél szombatig végezheti.

1.3. Rendezvények esetén a nyitva tartsra, valamint a szok4sos nyitvatartasi rendtdl
valo egyéb eltérésre az igazgatd ad engedélyt, és ezt mind a tanuldknak, mind
pedig a sziil6knek jelezni kell.

1.4. A tanitasi ordk 90 percesek, amennyiben azonos napon két 90 perces Ordban
zajlik az oktatas, akkor minimum 5 perces sziinetet kell tartani.
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1.5. A miivészeti neveld-oktatd6 munka pedagogusok vezetésével a heti orarend
alapjan folyik. Tanoran kiviili foglalkozasok a kotelezd ordk megtartasa utan
szervezhetok.

1.6. Az intézmény a tanitdsi szilinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az
¢piiletekben. A nyari tanitasi sziinet iigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként
meghatarozza és meghirdeti. A szorgalmi i1d0 eldkészitése augusztus 15-t6l
kezdddik €s augusztus 31-ig tart.

1.7. A vezetOk benntartozkodasa

Az intézmény nyitvatartdsi idején belil — 12.00-17.00-ig — az intézmény
sz€ékhelyén, vagy irodajaban az igazgatonak vagy altalanos, vagy miivészeti
helyetteseknek.
A nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a pedagogus, vagy a
telephelyfelelds jogosult és koteles az intézmény mitkddési korében sziikségessé
valo halaszthatatlan intézkedések megtételére. A vezetd tdvozasa utan a
szervezett foglalkozast tartdé pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény
rendjéért.

1.8. A pedagoégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatdsi torvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje (a torvény szerint
40 ora) kotelezo orakbol valamint a nevelo-oktato munkaval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatanak megfelelo foglalkozassal osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idobol dall. A munkabeosztasok osszedllitasanal alapelv az
intézmény zavartalan feladatelldtdsa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A 2013/14-es tanévtdl a pedagégusok munkarendjét az Nkt.62.§ (5)-(6) bekezdései
alapjan a pedagdégusok munkarendje a kdvetkezd részekbdl all:

Kotelez6 munkaidd a heti munkaidd 80%-a

Ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaidét a munkaltatd hatdrozza meg. A
neveléssel-oktatassal le nem kotott idOkeret felhasznalasarél a pedagdgus
nyilvantartast vezet. A pedagogus, ezen tevékenységeit végezheti iskolan beliil és
kiviil. Az iskolan kiviili tevékenységeket a munkaltatd hatdrozza meg a
pedagogusnak atadott nyilvantartd lapon szerepelteti azt.

A munkaidd 20%-aval a pedagogus szabadon rendelkezik.

A munkaltaté a munkaidd teljesiilését havonta igazolja.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
tanligyigazgatasért felelds altalanos igazgatOhelyettes allapitja meg €s az igazgatod
jovahagyasaval valik végrehajthatéva. A pedagogus koteles munkakezdése eldtt tiz
perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagdégusnak a munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen legaldbb telefonon
jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A
tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa
esetén — lehetdség szerint szakszertien kell helyettesiteni.



-60 -

A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsé tanitasi oOra
megkezdése eldtt 30 perccel jelezni kell az intézmény taniigyigazgatasért felelds
vezetdjének.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa
esetén — lehetdség szerint szakszerlien kell helyettesiteni. A szakszerii helyettesités
érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobdiban kell tartani. A rendkiviili
tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése elott
negyed oraval jelezni kell az igazgato helyettesének.

A pedagogusok szamara — a kotelez draszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) 6rak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az altalanos
igazgatohelyettes adja, - a szakmai munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus
alkalmassagat, ratermettségét €s szakmai felkésziiltségét.

1.9 A nem pedagiogus munkakériiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok
helyettesitési rendjét a taniligyigazgatasért felelds vezetd allapitja meg, - az igazgatd
jovahagyasaval. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni az Intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az
alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniilik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell kozvetlen felettesiiket vagy az
1gazgato helyettest.

1.10 A4 tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabdlyozdsdt a hazirend
hatdarozza meg.

A hézirend szabdlyait a neveldtestiilet — az igazgatd elbterjesztése utan — az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a
pedagdgiai program cé€ljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi
tanulgjdra és az intézményben tartdozkodd személyekre nézve kotelezo.

1.11. Az alkalmazottak, pedagogusok altal a munkahelyre beviheto dolgok tiltasa,
korlatozasa.

Az alkalmazottak, pedagogusok értéktargyakat, készpénzt, telefont, ékszereket,
egyéb vagyontargyakat csak a sajat felelésségiikre hozhatnak be az iskolaba.
Azok tarolasardl az iskola nem gondoskodik.
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2. Kulcshasznalat

Az épiiletek kulcsainak kiadasat a székhelyen a kulcshasznalati szabalyzat
tartalmazza.
Az irodahoz kulcsot kapnak:

iskolatitkar
igazgatdsag tagjai

A kulcsot atvevok kotelesek az iroda biztonsdgi rendszerének miikodtetésére, az
eszkozok rendeltetésszeri hasznélatara, a vagyontargyak megovasara.

3. Biztonsagi berendezés

A biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik a telephelyek bejarati
kulcsaival rendelkeznek.

4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

Kiilsé latogatok az intézményben folyd neveld-oktatd munkat nem zavarhatjak.
A sziilok a gyermekeket a tanitas kezdete eldtt a tanteremig kisérhetik. A
tanitasi orak utan a gyermeket ugyanigy lehet megvarni.

A fenntart6 képviseldjét, a pedagdgiai szakmai szolgaltato, illetve mas hivatalos
személyeket elsdsorban az igazgatd fogadja.

A tanitasi oOrdk latogatasira kiilsé szemelyek részére az igazgato, ill. az
igazgatohelyettesek ad engedélyt.

Oralatogatast tanitasi ora kozben, vagy a tanitasi ora vége el6tt befejezni nem
szabad.

Az intézmény igazgatoja altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt
helyen kell fogadni. Az engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartozkodas
szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkoz6 eldirdsok megtartasaval kapcsolatos
kotelezettséget.

5. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegdvas
szem el6tt tartdsaval kell hasznalni.

Az iskola egész teriilletén — kivéve a dohdnyzasra kijelolt helyet — tilos a
dohanyzas!

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
— a kozosségi tulajdon védelméért, allagadnak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasagdnak megorzéséért,

az energia-felhasznalassal valo takarékossageért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az 6ltdz061 és ruhatari rend megtartasaért,

a jelmezek rendeltetésszeri és kiméld hasznalataért, kiilonos tekintettel az eredeti
viseletek darabjaira.
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6. A konyvtarhasznalat rendje

A miivészeti iskola a telephelyein hasznalja az ott miikodé konyvtarat. A konyvtar
hasznalati rendjét minden pedagdgus és tanuld koteles betartani. Ezen kivil a
mivészeti iskola tandrai ¢és didkjai a szeékhelyen 1évd szakkonyvtarat is
hasznalhatjak. A szakkonyvtar kezeléséért az iskola igazgatohelyettese a felelOs.
Csak az 6 engedélyevel lehet hasznélni. A szakkonyvtarbol csak a miivészeti iskola
pedagdgusai ¢és didkjai vihetnek ki szakanyagot.

7. A fogado orak rendje

Mind a féallasu, mind az 6raad6 tanarok félévente egy alkalommal fogadoorat
tartanak, melynek id6pontjarol a sziildket tajékoztatni kell. (ellenérzd, hirdetdtabla)

8. Nyilt napok

Az iskola lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok betekintést nyerhessenek a neveld-
oktatd munka szinterének, a tanitdsi Ordnak a megtekintésére. A nyilt napok
1d6pontjardl valo tajekoztatas lehetdségei: ellendrzo, hirdetdtabla, sajto.

9. Intézményi védo. 6vo eloirasok

e A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuldknak arra, hogy az iskoldban
biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék, oktassak

e A miivészeti neveld €és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az
igazgaté feladatkorébe tartoznak.

e Minden pedagdgus torvénybdl eredd kotelessége, hogy a rabizott tanulok
részére az egeészségik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djon.

e Minden tanév elsd hetének valamely tanitdsi napjan a fOtargytanar
balesetvédelmi oktatast tart, melyet koteles dokumentalni.

e A tanév sordn torténd tanulmanyi kirdndulés a pedagogus kiilon oktatast tart az
utazassal ¢és egyéb baleseti forrdsokkal kapcsolatosan. Ismerteti az utazési
szabalyzatot.

e Az iskoldn kiviili rendezvények eldtt a kisérd tandrnak is kotelessége a
veszélyforrasokra és az elvarhatd magatartdsi formdkra felhivni a tanuldk
figyelmét.

e A nyari tdborok szervezésekor a taboroztatd pedagogus kotelessége a tabor
teriiletének, helyiségeinek balesetvédelmi szempontbol torténd atvizsgalasa,
valamint a tanuldk tajékoztatasa a tabor rendjérdl.

e Nem szabad olyan tdbori helyet valasztani, ahol a tanuldk testi épsége,
egészsége seriilhet.

Ha a tanulot baleset éri, a vele vald foglalkozast tartd tanar kotelessége az
els@segélynyujtas, az intézkedés a balesetvédelmi jegyzOkonyv felvétele.
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10. Az iskolai reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény teriiletén nem mindsil reklamtevékenységnek az iskola életével

kapcsolatos hirdeteés €s tajekoztatas, fiiggetleniil formajatol és modjatol.

Az intézmény teriiletén reklamtevékenység csak az igazgatd engedélye alapjan

torténhet.

11. A referencia-intézményi/bazisintézményi

miikodéssel kapcsolatos

helyi

szabalyok

11.1 J6 gyakorlatok atadasa
Minden tanszakon, minden pedagogus elkészitheti sajat jo gyakorlatanak portfoliojat
és a jO gyakorlatdnak dokumentaciojat. A szakmai munkacsoportok kézosen dontenek
arrol, hogy mely jo gyakorlatok portfolioi keriiljenek fel az iskola honlapjara.

Folyamatleiras
Tevékenység Dokumentum Megjegyzés
lehetséges partnerek felmérése partnerlista, elérhetéségek a  partnerlista  hatokorének
meghatarozasa
tajékoztatas tajékoztato levél (e-mail) ViSSZ&j elzések e-

kapcsolatfelvétel

mailen, telefonon

igényfelmérd lap

igényfelmérd lap

igények és a kindlat

Osszevetése
szandéknyilatkozat telefon, vagy e-mail
megrendelés megrendeld a jo gyakorlat kivalasztasa
munkaterv egyeztetése, elfogadasa munkaterv egyeztetés a jO  gyakorlat
atadojaval és atvevojével
szerzédéskotés az intézmények kozott szerz6dés személyes talalkozo, a szerzédés

és a munkaterv alairasa

j6 gyakorlat atadojanak megbizasa

megbizasi szerzédés

jO gyakorlat atadasa

jelenléti ivek, onértékelési
kérddivek, elégedettségi
kérdoivek, fotodokumentacio,

elmélet, gyakorlat,
dokumentumok, szakmai
anyagok atadasa, mentoralas

teljesitésigazolas, kifizetés

teljesitésigazolo lap

projektzaras

nyomon kdvetés

telefonos egyeztetés, személyes
talalkozo

a jo gyakorlat atadasanak-atvételének
értékelése

adaptacios értékeld lap

szakmai zaras

Eljarasrend
Elokészito szakasz
Eljarasok Feladatok Erintettek felel6sok Médszer 1dé
A megrendelé szolgaltatasi igény vezetok munkacsoport igény és kinalat megrendelés
beérkezése rogzitése vezet6 oOsszevetése megérkezése
utan,3-4
napon beliil
Munkaterv kapcsolatfelvétel jo gyakorlat munkacsoport munkaterv
egyeztetése gazda, jo vezetd egyeztetése, megrendelés
gyakorlat igényekhez 3 .
igazitisa, megérkezése
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atvevo véglegesitése utani 2.
héten
Szerzédéskotés szerzodés intézmény intézmény személyes megrendelés
el6készitése, . . talilkozo 3 i
munkaterv vezetok, vezet6k megérkezése
réozitése gazdasagi utani 3.
s vezeté munkacsoport héten
koltségvetés vezeto
elfogadasa
Megbizas a megvalosité intézményve gazdasagi szerzédéskotés a kiils6é
megbizasa zet6 vezetd partneri
gazdasagi szerzodést
vezetd kovetéen
projektgazd
a
Megvalésitas szakasza: jé gyakorlat atadas:

Eljarasok Feladatok Erintettek felel6sok Modszer 1dé
Infrastruktira helyszin projektgazd munkacsoport pakolas, megfelelé a program
el6készitése berendezése, a tag, tagok térszervezés, elétt egy

eszkozok oraval
bekészitése,
vendégek regisztracio, intézmény- munkacsoport regisztracio, a program
fogadasa elhelyezkedés, vezetd, tagok, jelenléti iv elott fél
. oraval
projektgazd
a
a jo gyakorlat PowerPoint atado, projektgazda eléadas 1 6ra
ismertetése bemutaté atvevok
a jo6 gyakorlatot bemutatkozas, atado, projektgazda interaktiv 16ra
atvevék igények atvevok o,
megismerése felmérése, beszélgetés,
reflexio a jo
gyakorlat
adaptalasi
lehetéségeirol
szakmai és elméleti és atado, projektgazda elmélet interaktiv 5 ora
moédszertani gyakorlati atvevok feldolgozasa,
ismeretek ismeretek gyakorlat
atadasa L
atadasa
elégedettségi mérélapok atado, projektgazda kérdéiv kitoltése Fél éra
mérés kiosztasa, atvevok
onértékelo lap
kiosztasa
A hospitalas igények és atado, projektgazda megallapodas
. L, lehetdségek atvevok
iddpontjanak osszevetése
egyeztetése
BEMUTATO ORA ES KEPZES
Eljarasok Feladatok Erintettek felel6sok Modszer 1dé
Hospitalas helyszin projektgazd munkacsoport pakolas, megfelelo a program
elékészitése berendezése, a tag, tagok térszervezés elott egy
eszkozok oraval
bekészitése
Tanulok elhelyezkedés, projektgazd pedagogus szervezes, a program
megérkezése megfelel6 eszkozok a egyeztetés elott fél
bekészitése, tanc , oraval
esetén 4toltdzés tanulok
Vendégek regisztracio, intézmény- munkacsoport regisztracio, a program
fogadasa elhelyezkedés, vezetd, tagok, jelenléti iv elott fél
. oraval
projektgazd

a
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Hospitalas szempontok projektgazd projektgazda bemutaté 6ra 2x45 perc
egyeztetése a
Megbeszélés Elhelyezkedés a atado, munkacsoport reflexiok a bemutatod 1 6ra
targyald teremben, atvevok tag orarol
(a bemutatd terem
kiszell6ztetése,
atrendezése)
Képzés szakmai, atado, projektgazda elmélet, gyakorlat, 5 éra
médszertani atvevok adaptaciés
gyakorlatok lehetéségek,
tovabbfejlesztés
lehetéségei
Osszegzés kérdésfelvetések atado, projektgazda reflexiok a 1 6ra
L, atvevok képzésrol
problémak
egyeztetése
elégedettségi mérdlapok atado, projektgazda kérdoiv kitoltése fél ora
mérés Kkiosztasa, atvevok
onértékeld lap
kiosztasa
A jo gyakorlat a dokumentumok projektgazd koordinator atvételi
dokumentu- kiirasa DVD-re a elismervény
mainak ..
atadasa koordinator
Ertékelés a kérdéivek, mindségbizt minéségbiztosi Osszesité lap a
onértékelések ositasi tasi felelos megvalosit
elemzése felelos, ast koveto
héten
Visszacsatolas az értékelés projektgazd projektgazda feljegyzés az a
eredményeinek a értékeléssel megvalosit
vizsgalata, L, munkacsoport kapcsolatosan, mit ast kovetd
elemzése intézmény- vezetd kell masképpen héten
vezet megvalésitani,
sziikséges-e a
dokumentumok
médositisa
Teljesitésigazo a vevé részérol intézményve gazdasagi szamlazas, kifizetés az atadast
las igazolas kiadasa zet6k vezetd kovetd 7
napon
beliil
dokumentumo teljesitésigazolas intézményve gazdasagi kifizetés az atadast
k ellenérzése tarolas zetd vezetd kovetd 2
. héten
projektgazd beliil
a
gazdasagi
vezet6
MENTORALAS UTOKOVETES SZAKASZA
tanacsadas az adaptalas atvevo atado projektgazda telefon, email, egyeztetett
segitése személyes idépontba
talalkozas n
az adaptacié megtekintés atvevo atado projektgazda személyes egyeztetett
eredményének talalkozo az atvevo idépontba
bemutatisa intézményében n
bevalas értékelés atvevo projektgazda egyeztetett
vizsgalat atado, idépontba
n
atvevo
intézményve

zet6
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Egyéb szolgaltatasok igénybevételének eljarasrendje

Folyamatleiras
Tevékenység Dokumentum Megjegyzés
lehetséges partnerek felmérése partnerlista, elérhetdségek a partnerlista hatokorének
meghatarozasa
Szolgaltatasi kinalat megosztasa a Szolgaltatasi kinalat, szorolap E-mail
lehetséges partnerekkel
A szolgaltatasi  igény  jelzése: E-mail Egyeztetés a szolgaltatoval
szolgaltatas és szolgaltato
kivalasztasa
A szolgaltatas engedélyezése kérelem és engedély Az iskola mindennapi életét,
feladatit figyelembe kell venni az
idépont meghatarozasakor
Munkaterv egyeztetése, Szerz6dés, munkaterv Egyeztetés a megrendelével és a
szerz6déskotés szolgaltatoval
A szolgaltatds megvalositasa jelenléti iv, fotd dokumentacio,
onértékelési, elégedettségi kérddiv
Mindségbiztositas a kérddivek elemzése, Egyeztetés a szolgaltatoval
visszacsatolas, a program
modositasa

Egyéb szolgaltatdsokkal kapcsolatos eljarasok:

A referenciaintézményi munkacsoport vezetdje kikiildi a szolgaltatdsi kindlatot a
megvalositok nevével és telephelyének megnevezésével.

A beérkezd igényeket a team vezetd egyezteti a szolgaltatast végzé pedagogussal és az
intézményvezetdvel.

A szolgéltatast az intézményvezetd engedélyezi.

Személyes talalkozd a szolgaltatast igénybevevével, az idOpont, helyszin és munkaterv
egyeztetése, szerzOdéskotés.

A szolgéltatd pedagdgus megbizasa. Felkésziilés a szolgaltatasra: szakmai dokumentumok
elkészitése, a sziikséges eszkdzok bekészitése, a terem berendezése.

A szolgéltatds megvalositdsa: vendégek fogaddsa: regisztracio, tajékoztatas, szakmai
megvalositas, szakmai megbeszélés, kérddivek és reflexiok kitdltése.

Kiilsé teljesitésigazolas: a szolgaltatast igénybevevd intézmény adja ki a program
megvalositasat kovetd 7 napon beliil

A szolgaltato pedagogus Kkifizetése: Teljesitésigazolas: a szakmai dokumentumok,
fotodokumentécié és jelenléti iv és a mindségbiztositds eredményeinek kiértékelése,
visszacsatolas, a dokumentumok modositasa (amennyiben sziikséges)

A szakmai szolgéltatas korét minden tanév elején nyilvanossa kell tenni.

A team vezetd Gsszegyljti €s tarolja a szakmai megvalositas dokumentumait

A teljesitésigazolas eljarasrendje:
A teljesitésigazolds kiadasanak ¢és a Kkifizetésnek a feltétele az alabbi dokumentumok
benyujtasa:

e a megvalositd pedagogus €s a vevo képviseldje, vagy adaptald pedagdgusa altal

alairt munkaterv

o Kkitoltott €s alairt jelenléti iv

e fotédokumentacid

o clégedettségi kérddiv
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A jo gyakorlatok atadasanak atvételének dokumentumai (megrendelé lap, szerzddés,
teljesitésigazolas, jelenléti iv, fotd6 dokumentacio, teljesitésigazolas, elégedettségi kérddiv, jo
gyakorlatok listaja) megtalalhatok az SZMSZ mellékletében.

A halozati tanulassal kapcsolatos helyi szabalyok

Az iskolavezetés feladata, hogy tdmogassa a halozati tevékenységek megvalosulasat,
munkaltatoként biztositsa az ott folydé munka feltételeit, és gondoskodjon azon kollégak
bevonasarol is, akik kozvetleniil nem vesznek részt a haldézati munkaban.

A jol mikodo halozatok altalanos jellemzoi

Kiils6 tényezok Belso tényezok Halozati szintii tényezok

Az anyagi er6forrasok megléte |,,Hinni kell onmagunkban” Konkrét célok

Szakmai- politikai tAmogatds | A motivacio megléte Egyiitt megélt sikerek

Téarsadalmi elfogadottsag A vezet6 elkotelezettsége Karizmatikus vezetd

Szakértdk segitsége 1d6, energia »Legyen tétje a
munkanak”

Folyamatos monitoring

Az emberi er6forrdsok megléte

PR-tevékenység

Szakértelem, a célok belsové

Hatékony PR ¢és szakszerli
kommunikécio6

Informalis latogatasok
tétele

A feladatellatas  rendezett
szabalyozasi kornyezete

Hatékony forrasgazdalkodas Szabad betekintés egymas

munkdjaba

Az anyagi ¢és emberi

er6forrasok megléte

A halézati tanulas érdekében az iskola az Eves munkaterv szerint miivészeti— és
osszmiivészeti projekteket valosit meg. Biztositja a munkahoz sziikséges internet
elérhetdséget. Palyazatot nyujtott be laptopok beszerzésére minden pedagogus szamara.

11.2 Az uj tipusu gyakorlohely funkcio feladatainak helyi szabalyozasa

A foiskolai hallgatok mentoralasanak eljarasrendje:
e megallapodas a pedagdgusképzd intézménnyel az 6sszefiiggd iskolai blokkgyakorlat
megvalositasarol
a hallgatok 1étszdmanak és a mentor tanarok névsordnak rogzitése
a blokkgyakorlat feladatainak és draszamainak rogzitése
a szolgaltatas dijanak rogzitése
a teljesitésigazolas és kifizetés feltételeinek rogzitése
Az eljarasrenddel kapcsolatos dokumentaciot a pedagdgusképzd intézmény késziti el.

A gyakorlatvezet6 mentortanar(ok) feladatai:

e szakmailag segiti, iranyitja, vezeti, igazolja és értékeli a gyakorldtanitast és az iskolai
blokkgyakorlatot

e a hallgatok bevondsaval id6- és feladattervet készit a hozzd beosztott hallgatok
gyakorl6 tevékenységérol,

e segiti a hallgatokat a céliranyos oramegfigyelések és feljegyzések, jegyzokonyvek
készitésének, az iskolai dokumentumok kezelésének kérdéseiben

e rendszeresen megbeszéléseket tart a tandrjeldlt hallgatokkal a tanari munkaval, a
gyakorlotanitassal kapcsolatos tapasztalatokrol, feladatokrol,
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e segiti a hallgatokat az 6nallo tanitisra vald felkésziilésben, a tanorak didaktikai-
modszertani tervezésében, elemzo-értékeldé megbeszéléseken feltarjdk a tandra
szakmai-pedagdgiai tapasztalatait,

e a gyakorlas soran folyamatosan ellendrzi és értékeli a hallgatoknak a szakmai
ismeretek gyakorlati alkalmazasdban vald készségét, pedagdgiai felkésziiltségét, a
diakokkal valo egytittmiikodését,

e rendszeres kapcsolatot tart fenn a MTF szakmai vezetésével, értékeli a hallgato
munkajat és tdjékoztatdst ad az 4ltala tapasztalt eredményekrdl, esetleges
hidnyossagokrol

e a gyakorlatvezetd mentortanar személyének példaértéke, szakmai tudasa, pedagdgiai
gyakorlata nagymértékben hozzajarul a hallgatoéink szakmai fejlédéséhez.

Az oralatogatasok, hospitalasok tanitasi gyakorlatok szervezésének szabalyai:
A tervezésnél figyelembe Kell venni

e a csoport terhelhetdségét

e a csoport altal az adott tanévben megvalositanddo munkatervben rogzitett célokat

11.3 A szolgaltatoi szerep feladataibol kovetkezé feladataink:
A honlapra felkeriilt j6 gyakorlatok és egyéb szolgaltatasok megvasarolhatok. Az iskola
érdekelt abban, hogy minél szélesebb korben ismerjék meg szakmai és moddszertani
programunkat, ezért érdekelt a j6 gyakorlatok megosztasaban. A jo gyakorlatok altal
keletkezett bevételt a pedagdgusok munkajanak elismerésére és az ataddshoz sziikséges
eszk6zok megvasarlasara forditjuk.
A bels6 tudasmegosztasra nevelési értekezletek, projektek keretében van lehetdség.

11.4. A bels6 tudasmegosztas eljarasrendje
Bels6 tuddsmegosztas teriiletei:

e szakmai és modszertani tuddsmegosztas a kompetencia alapt képzés megvalositasa
e tehetségazonositas, tehetséggondozas

e cgyéni fejlesztési tervek

e eselyegyenldség, hatranykompenzacid

e projektpedagogia

e dramapedagégia

o (differencialas

e O gyakorlatok atadasa

A belsd tuddsmegosztas célja, hogy a nevelOtestiilet minden tagja, azok is, akik nem vettek
részt a felkészitd tovabbképzéseken rendelkezzenek mindazokkal az ismeretekkel,
modszerekkel, eljarasokkal, amelyek sziikségesek a referenciaintézményi milkodés
megvaldsitdsdhoz. A tudasmegosztas olyan innovativ modszer, amely eldsegiti a szakmai
megujulast, serkenti az Onfejlesztés igényét, egységes innovativ szemlélet kialakitasdhoz
vezet. El6segiti az 0) tanuldsszervezési technikdk, a kompetencia alapu képzés altalanossa
valasat, a tanulds tdmogatdsat, az ismeretszerzés képességének -eldtérbe keriilését. A
tudasmegosztas célja, hogy az 4atvett ismereteket a pedagdégusok adaptaljdk a sajat
csoportjaikra és épitsék be a nevelési-oktatasi folyamatokba.

A belsé tudasmegosztas feladatai és formai

e belso tovabbképzés
e pedagogiai modszerek bemutatasa
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e pedagogiai eszkoztar bovitése dramajatékokkal
e tanulasszervezés, tanuldsiranyitds modszertani megoldéasainak bemutatasa
e joO gyakorlatok belsé atadasa- atvétele

12. Vagsyvonvédelem

12.1 A tanuldk az intézmény létesitmeényeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett
tartozkodhat. Tanitdsi id6 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett
foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban. Vagyonvédelmi okok miatt az
tiresen hagyott termeket zarni kell.

12.2 Az iskolai felszerelések, technikai eszk6zOk nyilvantartasaért az igazgatod altal
megbizott gazdasagi vezetd és a jelmeztaros felel.

rqr o 7z

e Az alapfoku miivészeti iskolaba jar6 tanuldk e tevékenységiiket kotelesek az
altalanos iskolai illetve kozépiskolai osztalyfondkiiknek bejelenteni, illetve az
egyéb mas intézmény munkajadban (sportegyesiilet, miivészeti egyiittes, mas
alapfokli miivészeti iskola) vald részvételiikrél elézetesen az alapfoku
miivészeti iskola igazgatdjat tajékoztatni.

e A tanulok orait gy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek az éltalanos és
kozépiskolajuk tanitdsi Oraival, illetdleg munkaidejével. A fOtargyi oOrak
beosztasanal ligyelni kell arra, hogy a tavolabb lakdé tanulok orait - ha
lehetséges - kapcsoljuk a kotelez6 targyi orakhoz.

e A tanul6 a tanitdsi ordk idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére az
osztalyfonoke (tavolléte esetén igazgatd, vagy igh..) illetve a részére oOrat tartd
szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

e Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az
igazgato, vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

e A tanitasi o6rdk zavartalansadga érdekében a tanart €s a tanulot az 6rarol kihivni
vagy a tanitasi 6rat mas modon zavarni nem szabad.

e A tanordk didaktikai feladatainak hatékony megvalositdsa érdekében minden
tanszakon két tanitasi orat 0sszevontan kell megtartani. A tanitdsi oratervet 2 x
45 perces iddtartamra kell elkésziteni, az Oraterv készitése a gyakornokok
szamara kotelez0, a portfolid készitéssel dsszefliggésben minden pedagdgusnak
feladata. A tervezésnél figyelembe kell venni az életkori sajatossagokat, a
figyelem és a terhelhetdség hatérait, az 6sszevont osztadlyokra vonatkozd belsd
szabalyokat.

e Megalapozott szakmai, életkori, és szervezési indokok alapjan lehetséges a
kotelezd heti 4 ora egy napon torténd megtartasa is. Ebben az estben a 2x90
perces oOrdk k6zé minimum 5 perces sziinetet kell beiktatni, amennyiben
lehetséges.

e Szakmai indokok, valamint a hatékonysagi elvek alapjan, néptanc tanszakon a
régi tanterv szerinti képzésben a kotelezd népi jaték-néptanc és a kotelezéen
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valaszthato - iskoldnkban egységesen - a népi ének tantargy komplex targyként
szerepel.

A csoportosszevonas, 0sszevont osztaly
Az alapfokt miivészeti iskoldban Osszevont osztaly szervezhetd legfeljebb negy
egymast kovetd évfolyam tanul6ibol.

Naplovezetés az 0sszevont osztalyokban

e A tananyagot évfolyamonként kell nyilvantartani
e A tanuldkat névsor szerint, vagy évfolyamonként kell nyilvantartani, mindkét
esetben a feljegyzés rovatba be kell jegyezni a tanul6 évfolyamat

14. Az intézmény dolgozdoinak feladatai a tanuloi és gvermekbalesetek
megelozésében illetve baleset esetén (intézményvi védo, 0vo eloirasok)

14.1.1 A kozoktatasi torvény és a koznevelési torvény jogot biztosit a tanulénak
arra, hogy az iskolaban biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék
és oktassak.

14.1.2 A mivészeti neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanuldbalesetek megelézése érdekében teendd intézkedések az
igazgatd feladatkdrébe tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a
megeldzes érdekében az intézményi igazgatdsag rendszeresen napirendre tiizi.

14.1.3 Minden pedagogusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rébizott
tanulok részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zddjon.

14.1.4 Minden tanév elsé hetének valamely tanitdsi napjan a csoportos foglalkozast
tarto szaktanar balesetvédelmi oktatast tart, amelyet koteles dokumentalni.

A tanév folyamdn tOrténd tanulmanyi kirdndulds, muzeum-, illetve
szinhazlatogatas eldott a szaktanar kiilon oktatast tart az utazéssal és egyéb
baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

Az elhangzott oktatasrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, és azt az intézmény
titkarsdgara a rendezvény el6tt kell leadni.

14.1.5 Ha a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozéast tarté tanar kotelessége az
elsOsegélynyujtas, az intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet az
intézmény munkavédelmi felelésének le kell adni.

14.1.6 Az iskolan kiviili rendezvények eldtt a kisérd tandrnak is kotelessége a
vesz€lyforradsokra és az elvarhatd magatartdsi formdkra a tanulok
figyelmeztetése.

14.1.7 Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagoégus munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az elsdsegélynyujtast és a sziikséges
intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

14.1.8 A tanul6i baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében
mindenki koteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség,
akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.
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A tanitdsi naploban balesetvédelmi jegyzokonyvet kell tartani és az el6fordulod
baleset koriilményeit a legkisebb baleset esetén is rogziteni kell, a baleset tényét
az iskolavezetés szdmara azonnal jelezni kell.

14.2 Feladatok a megelozés teriiletén

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak €s a tlizriadd
tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢&s testi ¢épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egeészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgalo szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

a) A tanév megkezdésekor az elsé oran.
Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

b) Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) elott.
¢) A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

e Ki kell oktatni a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.

e A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idOpontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.

e A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyb6zddnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

o A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi Orakat tartd, valamint a gyakorlati oktatast
vezetd nevel6k baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
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e Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét ¢és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata tartalmazza.

14.3. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériiles,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
- a sériilt tanulodt elsésegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell
sziintetnie,

- a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
1gazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd
is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sértilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a
szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

14.4. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

eloirasai alapjan

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gydgyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanuldénak (kiskort tanuld esetén a sziilonek). A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai
didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasdban.
Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata
tartalmazza.
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Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

e Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek
bekovetkeztét elére nem lehet 1atni.

e Rendkiviili esemény €s bombariadd esetén intézkedést a székhelyen mitkodo
iskoldban az igazgatdé hozhat. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e Halasztast nem tiird esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély
elharitasardl az azt észleld kozalkalmazott koteles minden tdle telhetdt
megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény igazgatojanak.

e Bombariad6 alkalmaval a kozponti €s a tagiskola, valamint a telephelyek
épiiletének kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik.

e Az épiilet kiiiritésének idotartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést
végz6 hatdsag informacidja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott
személy, az igazgatohelyettesek, illetve a telephelyen tartozkodo vezetd azonnal
dont.

e A kozponti intézmény tanuldinak elhelyezése a telepiilés miivelédési hazaban
torténik az intézménnyel kotott megallapodas alapjan.

e A bombariadérol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

Egvéb rendelkezések

e Minden tanév elején a nevelOtestiilet tagjai szamara kotelez6 munkavédelmi és
tlizrendészeti eldaddson részt venni.

e Tajekoztatni kell a neveldket az eldirasokrol, szabalyokrodl, a tiiz és bombariado
tervrél. Az adott telephelyeken végig kell jarni a menekiilési utvonalakat.
Mindezeket az elsd tanitasi 6rdkon meg kell ismertetni a tanulokkal.

e Minden iskolai tanérdn kiviili rendezvény szervezésekor foglalkozni kell a
balesetvédelmi eldirasokkal.

e A baleset-megeldzés kiemelten kezelendd teriilete a kozlekedésbiztonsag.
Olyan telephelyeken, ahol mas iskoldkbdl és nem sziil6i feliigyelettel érkeznek
a novendékek, sziikséges pedagogiai asszisztens alkalmazésa, akinek feladatai
kozott szerepel a kozlekedésfeliigyelet is.

e Az iskola megkozelitése, ill. elhagyasa torténhet Ondlldan, sziiléi szobeli
beleegyezéssel, pedagogiai asszisztens feliigyeletével, sziiléi kisérettel. Az
iskola megkozelitésének és elhagyasanak modja az osztalyfonok és a sziild
egyeztetésén alapszik.

o Az egészségvédelem teriiletén az osztalyfonokok feladata a tanulok altalanos
egészségallapotardl valo tajékozodas. Kiilondsen fontos ez a mozgasmiivészeti
tanszakokon a terhelhetdség miatt.

e A jelentkezési lapon a sziilok nyilatkozatot tesznek gyermekiik egészségi
allapotarol. Kotelesek az esetleges negativ valtozasrol a pedagdgusokat irasban
tajékoztatni.

e Az iskola fdallasu tandrai kotelesek az iskolaval szerzddésben all6 haziorvosnal
munka alkalmassagi vizsgalaton részt venni.
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17. Baleset- és munkavédelmi szabalyok

17.1. A tanulok egészségvédelmi, baleset megel6zési és munkavédelmi eldirasait a
Hazirend tartalmazza. Minden munkavallalo koteles ezen eloirdsokat is
figyelembe venni munkavégzés soran.

17.2. A miivészeti iskola, koteles gondoskodni:
e minden munkavallalo rendszeres tdjékoztatasarél a mivészeti iskolaban
hatalyos baleset- és munkavédelmi eléadasokrol,
e a munkavallalok képzésérdl,
e a baleset- és munkavédelmi eldirdsoknak megfeleld munkakdoriilmények,
eszk6zok biztositasarol.

17.3 A tanuldbalesetek megeldzésének feladatai €s a tanuldbalesetek esetén teendd
intézkedések rendje:

e Minden munkavallalo koteles munkavégzése sordn figyelemmel lenni a
tanulok egészség- s balesetvédelmére.

e Minden gyakorlati, technikai jellegli feladat ill. tanoran kiviili program elott
a tanulokat ki kell oktatni a baleset veszélyeire, a kotelezd viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor a
kovetendd magatartasra.

e Az oktatasi helyszineken évente két alkalommal munkavédelmi bejarést
kell tartani.

e Ellendrizni kell:

- a szaktantermek allapotat
- a mentélada meglétét, tartalmat
- takaritas rendjét, milyenségét

e A munkavédelmi felelos vezetésével a tanév elején munkavédelmi bejarast

kell szervezni.

18. A pedagogus, az iskola, mint intézmény gyermekvédelmi feladatai

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy
e kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsaban, a
gyermek, tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasdban, megsziintetésében.

A gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot latnak el — a gyermek
csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése érdekében — a térvényben
meghatarozott alaptevékenység keretében
e az egészségligyl szolgaltatast nyajtok, igy kiilondsen a védondi szolgalat, a
haziorvos, a hazi gyermekorvos,
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a személyes gondoskodast nytjtd szolgaltatok, igy kiilondsen a csaladsegitd
szolgalat, a csaladsegitd kozpont,

e a kozoktatasi intézmények, igy kiilondsen a nevelési-oktatasi intézmény, a
nevelési tanacsado,

e arenddrség,

e azligyészseg,

e abirosag,

e a menekiilteket befogado allomas, a menekiiltek atmeneti szallasa,

e atarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok.

A Vasarhelyi Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola pedagdgusai kotelesek:

o jelzéssel ¢élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti
szolgalatnal,

e hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos
elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennalldsa, tovabba a
gyermek onmaga altal eldidézett stilyos vesz€lyeztetd magatartasa esetén.

Ilyen jelzéssel €s kezdeményezéssel barmely allampolgar €s a gyermekek érdekeit
képviseld tarsadalmi szervezet is élhet.

A fent meghatarozott személyek, szolgaltatok, intézmények és hatosagok a gyermek
csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettség megeldzése és
megsziintetése érdekében kotelesek egymassal egyiittmiikodni és egymadst kolcsondsen
tajekoztatni.

19. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

19.1 Tanulmanyi kirandulasok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi
versenyek, fesztivalok, szakmai rendezvények

e A tanulményi, szakmai verseny, része a tanév helyi rendjének, illetleg az
éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait ¢&s
feleldseit.

e A teriileti, orszagos versenyen részt vevd tanulokat a verseny idejére
iskolajuk igazgatojatol ki kell kérni.

e Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a
hazi versenyeken gyodztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes
szereplését az egész intézménykozOsség, valamint a tanuld iskoldja is
megismerje.

e A tanulmanyi kirdnduldsok a neveld-oktaté munka szerves részei, azokat a
munkatervben rogziteni kell. Finanszirozdsat a Pedagogiai Program
szabalyozza.

e Tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiil a versenyeken, bemutatokon,
kiallitasokon valo részvétel, hangversenyek, szinmiivészeti eldadasok,
muzeumok, tancmiivészeti eldaddsok latogatasa.
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Tanulmanyi kirdndulasok alkalmaval annyi kisér6 tanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fét. Ha a
tanulok szereplésére is sor keril, lehetéleg biztositani kell a szaktanarok
részvételét. Kisérd tanarok feleldsek a rendért és a tanulok testi épségéért. Ha a
tanulod szereplésére is sor keriil, lehetoleg biztositani kell szaktandra részvételét.
Onként jelentkezd sziildk kisérdiil bevonathatok, de a tanari kiséretet nem
helyettesithetik.

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

A kirdndulasok koltségeit a sziilok meghallgatasaval - ugy kell megallapitani, hogy
azok a szilil6ket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges 0sszeget
lehetbleg elo takarékossaggal biztositsak.

Torekedni kell arra, hogy az allami gondozott tanulok anyagi okbol ne maradjanak
tavol a kirandulasokrol és a tobbgyermekes sziilok anyagi megterhelése is minél
kevesebb legyen.

e Az intézmény nyari (téli, tavaszi) sziinetben miivészeti, alkotdtabort
szervez. A tdborokat a szaktanirok hirdetik meg. A tanulok részvétele
onkéntes.

19.2 A tanoran kiviili foglalkozasok formai és rendje

A miivészeti iskola az iskola keretei kozott és az iskola pedagdgiai programja alapjan a
tanulok szadmara tanulméanyi, miikodési, rekreaciés és szorakoztatd célu
foglalkozasokat szervez, elsdsorban a tanuld szabad rendelkezésre allo id6keretben.

A tandran kiviili foglalkozasok szerves részét képezik a miivészeti iskola oktatd-
neveld munkdjanak.

A tanoran kiviili idékeretben szervezett foglalkozasokon is koteles a miivészeti iskola
a tanulok feliigyeletérdl gondoskodni:

« tehetséggondozo foglalkozasok,

» projektek

 {linnepségek

* bemutatok

* kiallitasok

» versenyek

 eldadasok

A foglalkozasok inditasat kezdeményezhetik:
» fenntarto,
» pedagdgusok,
* szilok, tanuldk, stb.

A foglalkozasi terv tartalmazza:
» afoglalkozas céljat
» afoglalkozas létszamat,
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» afoglalkozas idejét és helyét,
* hany oraban és milyen idGintervallumban tartjak.

Az 1gazgatd dontésekor felméri, hogy:
* milyen forrasbdl finanszirozhato,
« egyezik-e a foglalkozas célja a pedagogiai programmal.

Az igazgato 8 napon beliil dont a foglalkozas inditasarol.

A foglalkozdsok altalaban valaszthatok, de a tanuld kotelezheté egyes
foglalkozasok latogatasara.

A nevelGtestiilet — az osztalyfénok javaslatara — kotelezheti a tanulot korrepetald
foglalkozasokon valo részvételre.

A tanoran kiviili foglalkozasok altalaban téritésmentesek. Indithatd onkdltséges
tanordn kiviili foglalkozas is, de ekkor a tanuldnak irdsban kell jelentkezni a
foglalkozasra, a foglalkozas inditasa eldtt tajekoztatni kell a sziilét a koltségek
mértékérdl, a fizetés modjarol, ill. be kell szerezni a sziild egyetértd nyilatkozatat.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulas esetében a tanulok
részvételéhez az altalanos- és kozépiskola, illetve az alapfoki miivészetoktatasi
intézmény igazgatodjanak hozzajarulasa sziikséges.

Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) az alapfokd miivészeti iskola 6nalldan vagy
mas szervezetekkel, intézményekkel kozosen felkészitd tdborokat szervezhet. A
koltségeket az iskola, rendezdszervek, illetve a résztvevok kozosen viselik. A
tdborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanulok a
kirandulasokon ¢€s a tdborokban 6nkéntesen vesznek részt.

A taborok szervezésénél iligyelni kell a balesetvédelmi eldirdsokra. A szervezd
tandr feladata ¢és feleldssége a taborhely eldzetes balesetvédelmi szempontbol
torténd vizsgalata.

A miivészeti csoportok utazasi rendjérdl az Utazasi szabalyzat rendelkezik.

20. Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere, latogatasok:

e Az iskola igazgatdja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola
tanarai és tanuloi tapasztalatcsere és kozOs miivészeti tevékenység céljabol
cserelatogatasokat, mas alapfoka miivészeti iskoldkkal kozos fellépéseket
szervezhetnek.

e Ennek koltségeit a meghivo felek kolesonds megallapodésa alapjan hatarozzak
meg.

21. A tanulok rendszeres tajékoztatasa:

e A tanuldk rendszeres tajékoztatidsat az iskolai hirdetdtabla szolgalja. Ki kell
tenni minden olyan neveldtestiileti dontést, amely érinti a tanulokat
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A tanuldk az 6ket érinté kérdésekben - a kijelolt idépontban - az igazgatohoz
vagy helyettes¢hez fordulhatnak.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanvapolassal Kkapcsolatos
feladatok:

A nemzeti ilinnepeket a déleldtti oktatast végzd intézmény rendje szerint
tinneplik a tanuldk, a szaktanaraik az adott napon tartott foglalkozasok elején
rovid megemlékezést tartanak. Tanuldink iinnepi miisorokban szerepelnek a
tarsintézményekben, varosi ¢és telepiilési iinnepségeken. A pedagdgusok
kotelesek az linnepségeken és a munkatervben szerepld rendezvényeken az
tinnepnek, rendezvénynek megfelelé o0ltozékben megjelenni, aktivan részt
venni.

Tartalmi vonatkozasai:

Az iskolai hagyomanyainak apolasa, j6 hirnevének megdrzése, oregbitése az
iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 4polasdval kapcsolatos feladatokat, tovabba az linnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idOpontokat, valamint a
szervezési felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intezmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei:

tinnepek, linnepségek

Esemény

Az aradi vértantik emléknapja

Nemgzeti innep

A holocaust aldozatainak emléknapja

A kommunista diktaturak dldozatainak emléknapja
Nemzeti linnep

A munka linnepe

Piinkosd

Pedagogusnap

Nemzeti Osszefogas Napja

jeles napi rendezvények,

¢év végi nyilvanos bemutatok, kiallitasok

a Magyar Miivészetoktatas Napja

Vécsey Kamara Néptanc és Népdaléneklési verseny
Krutilla Jozsef Orszagos Akvarellfestd Verseny
Beugrocska

Farsangi Rogtonzések

Orszagos Diakszinjatsz6 Talalkozo Regionalis Dontd
Orszagos Ifjusagi Néptanc Fesztival
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A hagyomanyapolas kiilsoségei.

Log6: a négy miivészeti 4g egységét szimbolizalja

Az intézményi innovacié eredményeként a folyamatosan bOviild szerepvallalas
szlikségszeriivé tette az iskola logdjanak modositasat, az egységes arculat kialakitasat.

A honlap szinvilaga és szerkezet is megvaltozott. A bannerben feltiintetjiik mindazokat a
tevékenységeket, amelyek meghatarozdak az iskola életében.

Az 1) arculat eleme a puzzle, a haldzati egyiittmiikodésre utal, amely megvaldsul a
tehetségpontok, a referenciaintézményi szolgaltatéi szerepbdl fakadoan, valamint a
gyakorlohely funkcid altal.

A Vasarhelyi Laszlo Alapfoku Mivészeti Iskoldban hasznalt banner, valamint az iskola
honlapjén talalhat6 fejléc a kdvetkezo:

VASARHELYI LASZLO
KU MOVESZETI ISKOLA (S5

MINOSITEDT S

> 4400 NYIREGYHAZA, BETHLEN G. U 30. WWWVLAMI HU
TEL.: 42/506-520; 30/545-46-32 E-MAIL: VLAMI@VLAMI HU

MINOSITETT
REFERENCIAINTEZMENY
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A Tehetségpont logoja:

A Nyiregyhazi Szinhazi Nevelési Kozpont logdja:

Az Oktatasi Hivatal Bazisintézménye log6
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Egyéb hagyomanyok:

e aziskola tanuldinak koételezd tinnepi viselete nincs

e az ¢v veégi vizsgabemutatokra az iskola a fellépd ruhat, jelmezt és népviseletet
biztosit

e Vasarhelyi szignal: helyi népzenei feldolgozas kozott elhangzik névadonk,
Véasarhelyi Laszl6 gondolata a hagyomany tovabb éltetéséral.

e Névnapi koszont6 dal €s vers a néptanc tanszakon

e tovabbi fejlesztési célunk Krutilla Jozsef bemutatisa a honlapon

23. A tankonyvrendelés szabalyai

e A Vasarhelyi Laszlo Alapfokii Miivészeti Iskola nem kotelezi tanitvanyait
tankonyvek megvasarlasara, mert nincs a tantargyak tananyagtartalmanak
megfeleld tankonyv.

o Az elméleti ismereteket a fiizetben rogzithetik a tanulok.

e A tanulast segitik a fénymadsolatok, kottdk, hangzo anyagok, valamint a
Néptanc Oskola cimii kiadvany.

24. A tanulot megilleto dijazas meghatarozasa

A képzOomiivészeti ag tanuldi altal készitett munkdkat az iskola nem értékesiti. A
kiallitasokon szerepeltetjiik azokat, elkiildjiik kiilonb6z6 palyazatokra, illetve a tanulo
haza viheti.

A szin-és tancmiivészeti agon létrehozott eldadasok, meghivast kaphatnak kiilsd
szervezet felkérésére olyan szereplésekre, amelyekért koltségtéritést fizetnek. Az igy
befolyt Osszeget az iskola az ¢érintett pedagogussal egyeztetve az adott csoport
tdmogatdsara, versenyeztetésére forditja.

25. Az e-Naplo bevezetésére és miilkodtetésére vonatkozo szabalyok

25.1. Bevezet6
A 2014/15-6s tanévtol a Vasarhelyi Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola bevezeti az
AROMO- iskolai adminisztracios rendszert.

Az @Napld Elektronikus Naplo (tovabbiakban @Napld) az iskola altal iizemeltett
iskolaadminisztracidés rendszerre ¢épiild olyan integralt adatbazis-kezeld alkalmazas,
amelynek felhasznaldsaval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatési,
adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznélatat, leegyszerlsitse azokat a
- gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracioés folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet
adjon ezeknek a feladatoknak a gyors €s hatékony végrehajtasahoz.
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A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjilk a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezelofeliilete Web-alapu, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal
rendelkezd szamitogép, valamint egy azon futtathatdo bongészd program sziikséges.

25.2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-
oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kotelezéen hasznalatos
nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, forméjaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast
nem tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus
osztalynaplo, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.

Az osztalynapld forméjat és hasznalati modjat - jogszabalyokban meghatdrozott
kovetelményekre tekintettel - a kozoktatasi intézmény maga hatdrozhatja meg. Az
elektronikus napld nem elektronikus nyomtatvany, hanem elektronikus uton eldallitott
papiralapt napl6, _tanév végén ki kell nyomtatni és ilyen formaban Kkell hitelesiteni
és archivalni. Nincs arra vonatkozo jogszabalyi eldiras, hogy a kinyomtatott
elektronikusan vezetett osztalynaplot flizve vagy kotve kell archivalni. Az alkalmazott
technikdnak azt kell biztositania, hogy a kinyomtatott napl6 lezarasa, hitelesitése utan
azt ne lehessen megvaltoztatni, modositani, tekintettel arra, hogy a Magyar
Allamkincstar és a kormanyhivatalok hatosagi ellendrzés keretében utolag is
vizsgalhatjak az osztalynaplo vezetését.

A Vasarhelyi Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskolaban a naplokat a tanév végi
kinyomtatas utan 0sszeflizziik, zdradékoljuk, papir alapon és CD-n is archivaljuk.

25.3. Az @Naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése
van az @Napl6 adatbazisdhoz.

2. Titkarsag
Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasdn keresztiil

crer

- tanuldk adatai,
- gondvisel6 adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport mnévsorok, tandr-csoport
Osszerendelések)

3. Szaktanarok, osztalyfonokok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanoran,
- haladési naplo,
- hianyzas, késés,
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- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- atéritési dij- tandij fizetés és mentesség rogzitése,

- atanuldt érintd hatarozatok rogzitése,

- anaplo adataiban tortént valtozdsok nyomon kdvetése.

A sajat haladési naplofajl és az osztalyzatokat tartalmazd EXCEL-f4jl lementése havi
rendszerességgel a targyhot kovetd 10.-ig.

4. Sziilok

A sziilék sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.
Az interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején
¢s a megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitoltése utan a miiszaki igazgatd helyettes
gondoskodik a hozzaférés megvalositdsarol, valamint a sziild e-mailben torténd
értesitésérol.

5. Rendszer iizemeltetok

Az @Naplohoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszkdzok
¢s az informatikai infrastruktara kifogastalan mitkodésért felelnek.

- Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok lizemeltetése soran felmeriilé hibak
kijavitasa.

- Rendszergazda feladata: iskolai halézat (vezetékes és wifi) lizememeltetése,
karbantartasa, felmeriilé hibak kijavitésa.

25. 4. Az @Naplo rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak oktober 1. Titkarsagi
rogzitése az @Naplo rendszerbe adminisztratorok
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése oktéber 1. Altalanos
az @Naplo6 rendszerben igazgatohelyettes
A tanév rendjének rogzitése az (@Napld szeptember 1. Altalanos
naptéaraban. igazgatohelyettes
Végleges orarend rogzitése az @Naplo szeptember 15. Altalanos
rendszerbe. igazgatohelyettes,

titkarsagi adminisztrator

Végleges csoportbeosztasok rogzitése az oktober 1. Altalanos
@Naplo6 rendszerbe igazgatohelyettes.
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A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo6 feladat Hatarido
Tanulo6i alapadatokban bekovetkezett Bejelentést Osztalyfénok
valtozasok modositasa, kimaradas, koveto ot kezdeményezésére,
beiratkozas  zaradékolds  rogzitése az munkanap. Miivészeti igazgatohelyettes
@Naploban. jovahagyasaval, titkarsag
Az (@Napld vezetése, adatbeviteli (haladési folyamatos Szaktanarok
naplo, osztalyzat, stb.) feladatai
A havi naplé zérolds eldtt ellendrizni kell , Targyho 10.- Szaktandrok
hogy az adatbevitel teljes korlien megtortént- ig
e. Ezt kovetden a sajat haladasi naplofijl és az
osztalyzatokat tartalmazo EXCEL-f3jl
lementése.
Az utdlagos adatbevitel (napld zards utani) Folyamatos  Szaktandrok
igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell
jelezni.
A hazirend eldirdsaival Osszhangban az Folyamatos — Osztalyfonokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.
A havi naplo zarolas el6tt az osztalyfondknek Targyho 10.- Osztalyfonokok
ellendrizni kell , hogy hidnyzasok igazolasa ig
megtortént-e. Ezt koOvetéen az osztaly
naplofajl lementése.
Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos  Iskolavezetés,
adminisztrator
Az iskola teljes @Naplo adatbazisar6l heti Minden Rendszergazda,
rendszerességgel biztonsagi masolat hétvégén. adminisztrator
készitése. Az @Naplo rendszer
automatikusan elvégzi
Félévi és év végi zaras idoészakaban
Elvégzendo feladat Hatarido Felelds
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo Osztalyfonokok
konferencia idépontja
elott két héttel.
Osztalyfénokok javasolt szorgalom jegyeinek Osztalyozé Osztalyfonokok
beirasa. konferencia idépontja
elott két héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése.

Osztalyozo konferencia  Szaktanarok
idépontja el6tt harom

munkanappal.
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Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hatarido
Osztalyfonokok — zaradékoldsi  feladatainak Tanévzaro Osztalyfonokok
elvégzése értekezlet

A napl6 archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, Tanév vége Altalanos
irattari ¢és a titkarsagi archivalasa. igazgatohelyettes

25.5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az (@Naplo hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok tlizembiztos
miikodeése.

A technikai eszk6zok minden felhaszndlojanak kotelessége az eszkozok
rendeltetésszerii hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikddtetésének feleldse az iskola miiszaki igazgato helyettese.
A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

25.5.1. A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén
Feladata a tanarnak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba naploban

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztraldsa ¢és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt
tartalék gépek valamelyikén.(pl. az iroddban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer lizemeltetoknek:

Tanari szamitogép, notebook meghibdsodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver
hiba behatéaroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

25.5.2. Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tandrnak:

Azonos a fentivel.
Feladata a rendszer tizemeltetoknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait
félretéve !) koteles a halozati kapcesolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behataroléasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

A miiszaki igazgatoval egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatdsok igénybevétele.
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25.5.3. Adatbazis szerver (iskolaadminisztraciés) meghibasodasa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbdzis mentést végez. A
szerver leallast kovetden a rendszergazda felméri az Ojra inditas lehetOségét.

Az altalanos igazgatohelyettessel egyeztetve indokolt esetben a rendszer fejlesztokhoz
fordul miiszaki segitségért.

Ha a rendszer Gjrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktandrok a
munka folytatasa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Ujra inditas utan
folyamatosan poétoljak a kiesés idészakara tehetd elmaradasokat.

25.5.4. llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. Kiszlirni
viszont igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi naplo,
osztalyzatok) havi rendszerességgel sajat maga szamara biztonsagi masolatot koteles
késziteni igy a beirasok valtozdsa nyomon kovethetd. A havi naplozaras rendszerével
csak egy honapon beliill képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket ¢€s kiilondsen a jelszavaikat
biztonsagosan tarolni, rendszeres id0k6zonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra,
hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg. A felhaszndlok jelszavaikat nem
hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyani meril fel a jelszavak kitudddasat
illetéen a felhasznal6 koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utaldé nyomot taldl, haladéktalanul koteles
jelezni a rendszer lizemeltetéséért felelds miiszaki igazgatonak.

Az @Napl6d adatbazis-kezeld rendszer minden miiveletrél naplo feljegyzést készit,
tehat utdlag feltérképezheté minden naplod miivelet.

25. 6. Adatvédelmi Szabalyzat koherenciaja

Az @Napld rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a
rendszer mukodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi
szabalyzata (Informatikai biztonsagi szabdlyzata)”.

”r

25.7. Elektronikusan eléallitott torzslapok

Az iskolai adminisztracids rendszerben oktober 1-ig el kell késziteni a torzslapokat.

Az elektronikus torzslapot az rendszergazda az adminisztratorok készitik el, az
altalanos igazgatohelyettes ellendrzi. A valtozdsokat, hatirozatokat, (az iskoldaban
szokésos modon a bizonyitvanyszamokat) a csoportvezetd szaktanar, osztalyfonok
vezeti, ezért az aktudlis torzslap elérhetdsége biztositott.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzslapokat
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.



-87 -

Tanév kozben kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

26. A fenntartora, a miikodtetore harulo tobbletkotelezettségek

A Pedagdgiai Programban meghatarozott tobblet tevékenységekhez kapcsolodo szervezeti és
mikodési, mikodtetési feladatok megvalositasaban a fenntartd elkotelezett. Tamogatja a
tehetséggondozas, a referencia intézményi miikddéssel kapcsolatos feladatok megvalositasat,
a pedagdgusok tovabbképzéseken, konferencidkon vald részvételét, eldsegiti a szaktanacsadoi
feladatok ellatasat, tamogatja a Vasarhelyi Tehetségpont miikddését, biztositja a
Didkonkorméanyzat miikodésének koltségeit, a munkakozosségek altal kezdeményezett és
megvalositott, valamint az egész iskolara vonatkozo6 szakmai projekteket, azok eszk6zigényét.
Biztositja az ¢€l6 zenekari szolgaltatdst az orszdgos szakmai versenyeken, palyazati
forrasokbodl pedig egyéb iskolai rendezvényeken is. Ugyancsak tobbletkotelezettséget ro a
fenntartora olyan szakmai versenyek, vagy programok megvalositdsa, amelyek az iskola
arculatat meghatarozzak, de a megvalositashoz nem all rendelkezésiinkre palyazati forras.

27.Resztorativ sérelemkezelés a koznevelési intézményekben

A Gyermekek Szamara Biztonsagos Internetszolgaltatds megteremtésérdl, a
tudatos  és  értékteremtd internethaszndlatrol és  Magyarorszag — Digitalis
Gyermekvédelmi Stratégidjarol szold 1488/2016. (IX. 2.) Korm. hatarozatban fogadta
kiemelt céljaa tudatos, értékteremtoé internethasznalat timogatdsa mellett, hogy az
eddigieknél hangsulyosabban érvényesiiljenek a gyermekek védelmét szolgalé
szabalyok és intézkedések. A Stratégiaval a Kormany szandéka az, hogy a
resztorativ sérelemkezelés fokozottabban legyen jelen a kdznevelési intézményekben,
¢s amennyiben a biintetdjog eszkdzei helyett €s a gyermekekre tekintettel megfeleldbb
eljaras alkalmazhato, Ggy a koznevelési intézmények éljenek ezzel a lehetséggel. A
fenti célok elérése érdekében az SZMSZ-ben is rogzitjik akdvetkezdket:

A digitalis térrel osszefiiggd, tanulokat érinté sérelmes helyzetek

A gyors technikai fejlédés és az internet széleskorli elterjedése ¢életmodunkra,
gazdasagunk novekedésére is pozitiv hatdssal van ¢és hataraink folyamatos
kiszélesitésére késztet minket. Minden pozitivuma mellett az internet adta lehetdségek
megndveltek a teriileti €s személykozi konfliktusok szamat is, egyben az internetes
blindzés vildgméretlivé valt. Az internet technologidja nemcsak 0j bilincselekmények
megjelenését idézte eld, hanem 1) teret is biztositott a biintetdjog altal mar ismert
cselekmények elkovetéséhez. Az internet elterjedésével a zaklatas wj tipusa
jelent meg. A cyberbullying elsésorban a tinédzserkoruak kozott tapasztalhatd
jelenség, amely adott esetben iskolai Kkikozositéshez vezethet. Megvaldsulasanak
tobbféle modja lehet. Fenyegeto iizenetek grooming (behalézas) soran, az aldozat
nevében vagy akar személyes adataival valé visszaélés formajaban.

A cyberbullyingnak szamos alfaja ismert:



- 88 -

. A flaming sordn a kozdsségi, vagy mas nyilvdnos forumokon tragar
hozzéaszolasokat irnak, amelyek gyakran vallasi, ideologiai vagy politikai kérdésen
alapulnak.

o A lejaratas — rossz hirnév terjesztése. Valdtlan pletykdk terjesztése,
amelyek lejaratjak, megszégyenitik a masikat.

o Kibeszélés vagy becsapas az online eszk6zok felhasznalasaval.

o Kikozosités az online kozdsség tagjai koziil.

. Az identitaslopas az aldozat jelszavainak, e-mail fidkjanak a megszerzése,

annak érdekében, hogy nevében kompromittal6d lizeneteket tovabbitsanak ismerdseinek
vagy a kozosség felé.

o A cyberstalking aldozatai folyamatos fenyegetettségben élnek; olyan madsra
iranyuld, nem kivant, haborgaté viselkedés, amely burkoltan vagy kifejezetten
fenyegetd, hatdsa komoly félelmet kelt.

o A sexting provokativ, szexudlis tartalmi fényképek, videdk készitését és
terjesztését jelenti. Ennek soran a felhasznalok oOnmagukrol készitenek képeket,
videokat, amelyeket aztdn megosztanak  egymassal. Igy mig a cyberbullying mas
maganszférajanak semmibe vétele, addig a sexting soran a felhasznaldo sajat
maganszférajat teszi teljesen nyitotta, személyét pedig kiszolgaltatotta.

Az iskolai kozosségekben ¢és egyben a digitdlis térben is megvaldsithato
sérelemokozasra alkalmas cselekménye lehetnek (nem teljes kortien)

- Zaklatas

- Kiszolgaltatott személy megalazasa
- Ragalmazas

- Becsiiletsértés

- Zsarolas

Iskolankban az alabbi helyreallito technikak alkalmazasaval kezeljiik a lehetséges
konlfiktusokat

Sérelemkezelés az iskolaban

Amennyiben a sérelmet okozo cselekmény nem valdsit meg tényallasszeri
blincselekményt a mediacio, illetve mas konferencia- vagy kdrmodszerek nyujthatnak
megfeleld megoldast ezekre az esetekre.

1. Mediacio - kozvetités

A mediacié olyan konfliktuskezelési moddszert jelent, amely sordn két vagy tobb
fél vitajaban, mind a két fél hozzdjaruldsdval egy harmadik semleges személy, a
medidtor jar kozben, amely segit tisztazni a konfliktus természetét, okait és segit mind a
két fél altal elfogadhaté megoldasra jutni.

2. Konferenciamodell

A konferenciamodellek lényege, hogy a dontéshozatalban a konfliktussal,
illetve a problémaval érintett személyek tag kore vesz részt, tipikusan csaladtagok,
rokonok, baratok, segitd szakemberek. A konferencian sor keriil a cselekmény,
illetve sérelemokozas hatasainak, kovetkezményeinek megvitatdsara, majd az
elhangzottak figyelembevételével az érintett és csaladja kidolgoz egy fervet, melynek
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segitenie kell a fiatalt, hogy szembenézzen tettének kdvetkezményeivel, és tdmogatnia
is kell a fiatalt élete rendezésében.

3. Kormodszerek

A kormoédszerek olyan helyredllitd6 modszerek, amelyeket a konferenciamodelltol a
folyamatvezetés ritualis jellege, a segité targy hasznalata, a korvezetdk aktivabb
szerepvallalasa és a bevont kozosségi szereplok szélesebb kore kiillonboztet meg. A
kormoédszerek  esetében  beszélhetiink  tdmogatd/gyogyitd, illetve  békitd- és
itélokorokrél. Erdemes olyan szakembert felkérmi a konfliktuskezelési modszer
megszervezésére ¢&s lefolytatasra, aki az iskolatol é€s a felektdl fiiggetlen 3. személy, és
aki mediacids képesitéssel rendelkezik. Az Igazsagligyi Minisztérium vezeti a
bejegyzett kozvetitok listajat, amely a https://inyr.im.gov.hu/Kozvetitok oldalr6l
¢érhetd el.

Helyreallité technikak alkalmazasa biintetd- és szabalysértési ligyekben
Amennyiben az  iskolai  konfliktus sordn a  fiatalok = magatartasukkal
blincselekményt valositanak meg, a jogszabalyban meghatarozott feltételek esetében a
felek hozzajarulasadval lehetéség van a konfliktus megoldasdra a resztorativ
eszkozok alkalmazasaval a biintetdo igazsagszolgaltatas rendszerén beliil is.
Amennyiben a felek az eljards sordn a jovatétel tekintetében megallapodasra
jutnak ¢és azt a megallapodast a fiatalkorti teljesiti, ugy a blintetoeljaras
megsziintetésére keriilhet sor.

1. Tettes-aldozat mediacio

A mediacidban a sértett és az elkdvetd fél egy olyan folyamatban vehetnek részt, amely
soran a torténtek tisztazasan keresztiil, egymas meg- €s elismerésén tul, egyiittmiitkodve
rendezhetik konfliktusukat és hozhatjak létre konszenzusos megoldasukat.

2. Békitokor, mint kozosségi konfliktuskezelés biintetoiigyekben

Jelenleg a jogszabalyi kornyezet nem teszi lehetdvé a békitokor modszerének
alkalmazasat a kozvetitéi eljardsok soran, azonban a megel6z6 partfogashoz, illetve a
partfogd feliigyelethez kapcsoldéddan mar most is lehetdséget teremtenek a kiilonbozo
resztorativ technikdk alkalmazasara.

Rendszerszintii preventiv beavatkozasok szerepe

A rendszerszintli beavatkozads lényege, hogy a tdgabb kozosségben senkinek ne érje
meg erdszakosan fellépni, a kdzosség ezt se rejtve, se nyiltan ne dijazza. Nagyon
fontos, hogy kozosség alatt az iskola teljes kozosségét értik, tehat az Osszes tanart, a
teljes iskolaszemélyzetet, €s sok tekintetben az oda jar6 gyermekek sziileit is.
Ezeknek a programoknak a miikodése ezért iddigényesebb, komoly elkdtelezddést
kivan a résztvevoktdl, de a kutatdsok szerint hatékonyak ¢és az eredményeik
hosszutaviak.

Jo gyakorlatok, modszerek
1. Alternativ Vitarendezési Projekt

A Munkaer6-piaci Alap forrasainak bevonasdval zajlott az Oktataskutatd ¢és
Fejlesztd Intézetben (tovabbiakban: OFI) 2008 ¢és 2013 kozott az Alternativ


https://inyr.im.gov.hu/Kozvetitok
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Vitarendezési Projekt. A projekt keretében kifejlesztett pedagdgus-tovabbképzési
programoknak koszonhetéen ma mar tobb szdz szakember érhetd el az orszag

crer

2. Iskolai Konfliktus Tudaskozpont

Az iskolai konfliktusok kezelése témakorében az OFI tovabbi, 0j feladatokat is
végzett. A TAMOP 3.1.1. projekt II szakaszanak keretén belill kifejlesztett
Iskolai Konfliktus Tudaskdzpont (ISKON, http://iskon.opkm.hu/index.php), egy olyan
portal, amely Osszegyljti a jo gyakorlatokat a hazai konfliktuskezelési programokrol,
moddszerekrdl, lehetdségekrdl, egyben bemutatja az implementald intézményeket.

3. KiVa finn antibullying program
Szintén a TAMOP 3.1.1. projekt keretében keriilt sor 2014 soran a KiVa finn

antibullying program magyarorszagi  adaptacidjanak  el6készitésére, melynek
eredményeképp a 2015 folyaman az OFI licencjogosulttd valt, és megkezdhette a

s

4. Jogtudatossag az iskolaban és az online térben

Az OFI fejlesztései koziil a Digitdlis stratégia szempontjdbdl leginkabb relevéans
elem a TAMOP 3.1.5. keretében fejlesztett pedagégus-tovabbképzés, amely az
iskolaban eléfordulé vagy a csaladhoz kdothetd biincselekmények jogi és pedagdgiai
kezelésének lehetdségeivel ismerteti meg a jelentkezoket, Jogtudatossdg az iskoldban
¢s az online térben cimmel.

5. Aldozatsegité Kozpont ’
2017. jinius 21-én nyitott meg Budapesten az Aldozatsegitd Kozpont. Honlapjuk

még fejlesztés alatt 4all, hamarosan tovabbi segédletek, j6 gyakorlatok ¢és
modszerek lesznek elérhetdk rajta.

28. KULONLEGES JOGREND ESETEN

Kiilonleges jogrend elrendelése esetén megvalosulo feladatok:

személyi allomany munkarendjének, kiilonos feladatainak elrendelése — igazgatod

e informatikai, informéacidvédelmi és dokumentumvédelmi intézkedésesek maghatarozasa, a

feladatok ismertetése — altalanos igazgatdhelyettes, neveld-oktatd munkat segitd
alkalmazottak

¢ helyzet elemzése, javaslatok megfogalmazasa, végrehajtandé feladatok €s intézkedések
megfogalmazasa, feleldsok kijeldlése — igazgatd

e dontések, hataskorok kijeldlése — igazgatd

o Osszekotdk, képviseldk adatainak rogzitése — iskolatitkarok

e meghagyasi jegyzék pontositasa, elkészitése, tovabbitasa a fenntartd, az EMMI
honvédelmi feladatokat ellato szervezeti egysége, a HVB és az MVB részére — igazgato,
iskolatitkar

e a valtasos munkarendre torténd attérés eldkészitése — igazgatd, altalanos igazgatohelyettes

e a valtdsos munkarend bevezetésérdl a fenntarto, MVB, HVB értesitése, tajékoztatasa —
intézményvezetd


http://iskon.opkm.hu/index.php
http://www.kivaprogram.net/
http://www.kivaprogram.net/
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e a valtasos munkarend bevezetésérol a tanulok, sziilok és iskolahasznalok értesitése
személyesen, a digitalis naplo iizendfeliiletén — altalanos igazgatdhelyettes, neveld-
oktatdémunkat segitok

e a miikodési készenlét bevezetése — igazgatd

Kiilonleges jogrend megsziinése esetén megvalositando feladatok:

e a valtasos munkarend megsziintetése, a szokasos munkarend visszaallitasa — igazgato

e a valtasos munkarend megsziintetésérol, a szokasos munkarend visszaallitasardl a
fenntarto, MVB, HVB értesitése, tajékoztatasa — igazgato

e a valtasos munkarend megsziintetésérol, a szokasos munkarend visszaallitdsarol a tanulok,
szllok és iskolahasznalok értesitése személyesen, a digitalis naplo lizendfeliiletén —
altalanos igazgatohelyettes, pedagogusok

A KMR idején a foglalkozasok, képzések sziinetelnek - felelos az intézmény vezetéje
A KMR megsziinése utan az intézmény miikodése érdekében tett intézkedések:

o sziikség esetén intézkedés az intézmény helyiségeinek, mosdodinak fertotlenitésérdl —
altalanos igazgatohelyettes

o a takaritas elrendelése, megszervezése, ellendrzése, a butorzat, eszkozok, vegyszerek,
takaritdszerek helyre pakolasa — igazgatdhelyettesek

e az intézmény elektromos rendszerének ellendrzése, ellendriztetése, a szamitogépek
belizemelése — neveld-oktatd munkat segitok

e a gazvezetékek épségének ellendrzése, a késziilékek ellendrzése és belizemelése —
alkalmazottak, takarito cég vezetdje

o a sziilok, tanuldk értesitése a KMR megsziinésérdl hirdetmény, az iskola honlapja és a
digitalis naplo falitjsaga révén — igazgatd

e anevelés-oktatas feltételrendszerének elokészitése, biztositdsa — igazgato,
igazgatohelyettesek

e a megsériilt, megrongalodott eszkozok listdzasa, elhelyezése — altalanos igazgatohelyettes
jelentések elkészitése, lezarasa - igazgatd
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V.rész

ZARO RENDELKEZESEK

A nevelétestiilet 10/NH/2018. (06.30) szamu hatarozata szerint elfogadott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat a Fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

Ezen SZMSZ hatéalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi,
11/NH/ 2017. (08.22.) szamon elfogadott Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat.

A hatélyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
- az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek,
valamint
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara kotelezd, megszegése esetén az
igazgat6d az alkalmazottak esetében munkaltatéi jogkorében intézkedhet, a tanuldval
szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat be kell tartani az intézménnyel
jogviszonyban nem all¢ kiilsé személyeknek is.

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
mukddése érdekében az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan éndllo szabalyzatok
késziiltek.

Ezen szabalyzatok az SzZMSz-tdl fliggetleniil modosithatok, melyek a kdvetkezok:

- adolgozdk munkakori leirasa,

- Gazdalkodasi Szabalyzat

- Szamviteli Politika

- Pénzkezelési Szabalyzat (Hazi Pénztarkezelési Szabélyzat)
- Munkabiztonsagi Szabalyzat

- Telefonhasznalati Szabalyzat

- Gépjarmi—ilizemeltetési Szabalyzat

- Leltarozasi Szabalyzat

- Selejtezési Szabalyzat

- Bombariad6 Terv

- Tlzvédelmi Utasités

- Baleset-megel6zési Utasitas

- Iratkezelési €s Irattarozasi Szabalyzat
- Bels6 Ellen6rzési Szabalyzat

- Utazasi Szabalyzat

- Kockazatértékelés
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- Szoftvervédelmi Szabalyzat
- Referenciaintézményi miikodési szabalyzat

Az SZMSZ kotelez6 melléklete az Adatkezelési Szabalyzat és a Panaszkezelési
Szabalyzat -

Nyiregyhaza, 2018. jinius 30.

Zaradék

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Vasarhelyi Laszlé Alapfoka Miivészeti
Iskola neveldtestillete a 2018. junius-30-4n megtartott, hatdrozatképes értekezletén
10/NH/ 2018. (06.30) szamu hatarozataval elfogadta. Ezt a tényt az igazgato €s a
valasztott jegyzdkonyv-hitelesitok alairasukkal tanusitjak. "

Nyiregyhdza, 2018. junius 30.

Grexané Nagy E
jegyzokonyv-hitelesito

igazgato
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Nyilatkozatok

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsa eldtt véleményezési jogunkat
gyakorolhattuk, az SZMSZ modositasaval egyetértiink.

Nyiregyhaza, 2018. junius 30.

SZMK elnidke

2 A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elfogadasa eldtt a jogszabalyban
meghatérozott igyekben véleményezési €s egyetértési jogunkat gyakorolhattuk.

Nyiregyhéza, 2018. jinius 30.

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot és mellékleteit az intézmény vezetdjének
eléterjesztése alapjan a Fenntarté megismerte. A fenntartd jelen Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatot az F/10 (2018.06.30.) szamon nyilvéantartott nyilatkozatdval
jovéahagyta, az iskola tobbletkoltségeit a fenntarto jovahagyta.

Nyiregyhaza, 2018. junius 30.

Mellékletek:
1. Munkakori leirasok :
2..Az intézményben haszndlatos sajdt nyomtatvanyok
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MELLEKLETEK

Vasarhelyi Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola
4400 NYIREGYHAZA, Bethlen G. u. 30.

MUNKAKORILEIRAS

Munkakére: igazgatd
Munkateriilete: székhely, tagintézmény és az iskola minden telephelye
Kozvetlen felettese: az intézmény fenntartoja

Tavollétében helyettese: .......ccccevuvinennnnnnn.. igazgatéhelyettes

Eldirt szakvégzettség: a miivészeti Agnak megfelel6 felséfoki pedagogus, vagy miivész diploma

Munkaideje:
Kotelezo oraszama:

Feladata és hataskore:

Az alapfoku miivészeti iskola vezetdjeként felelds az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért,
a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iligyben, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Ennek keretében:

képviseli az intézményt

szervezi €s iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézményben folyd neveldmunkat, a
nevelOtestiilet szakmai tevékenységét

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

elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi a végrehajtasokat

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan biztositja az intézmény egészséges €s
biztonsagos mitkodéséhez sziikséges targyi feltételeket, az alaptevékenység eredményes
végzéshez a személyi feltételeket

kapcsolatot tart a fenntartoval

megszervezi az iskola munkarendjéhez igazoddan a nemzeti és intézményi iinnepélyeket
iranyitja a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasat, a gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatos munkat

az alkalmazottakkal valo foglalkoztatasra, élet és munkakoriilményiikre vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt, egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja

Pedagogus munkakor:

A pedagoégus a tanulok nevelése érdekében felelosséggel és onalléan végzi munkajat.
Nevel6-oktatéo munkijat az intézmény egységes nevelési elvei, Pedagégiai programja alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Munkajat havi lebontasban elkészitett tanmenet szerint végzi.

Egyéb feladatai: Tehetségpont vezetése, referencia intézményi innovacio, osztalyfonoki feladatok

1. Alaptevékenységében elvégzi azokat a tanoérai és tanoran kiviili teenddket, amelyek az intézmény
rendeltetés szerinti neveld — oktatd munkajabol a neveldre kotelezOen vonatkoznak.

2. Kiemelt feladata az intézményi tehetséggondozas megvaldsitasa, az alabbiak szerint
e tehetségazonositds
o tehetségigéretek megfigyelése



10.

11.
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tehetséggondozd programok kidolgozasa

a tehetséges tanulok versenyekre torténd felkészitése

a tehetséges tanulok bemutatasa

a szakiranyu tovabb tanulas eldsegitése

sziikség szerint egyéni fejlesztési terv készitése

tovabbképzéseken valo részvétel a tehetséggondozas témakorében
részvétel a ,,Vasarhelyi Tehetségpont” rendezvényein, konferencidin
palyazati tevékenység segitése

tamogatasban részesitett tehetséggondozé palyazatok megvalositasa
tehetséggondozo palyazatok megirasaban kozremiikodés

Kozremiikddik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkotd modon részt vallal:
- aneveldtestiilet ujszerti torekvéseiben,
- akozos vallalasok teljesitésében,
- az linnepélyek és megemlékezések rendezésében,
- aziskola hagyomanyainak apolasaban
- atanulok folyamatos felzarkoztatasaban,
- atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
- apalyavalasztasi feladatokbdl,
- agyermekvédelmi tevékenységbdl,
- a tanuldk egész napos foglakoztatasaban (taborok, rendezvények) tervezésében,
szervezésében, irdnyitdsaban,
- adidkonkormanyzat kialakitdsaban, az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésében.

A tanitasi 6ran minéségi munkat végez.
Folyamatosan képzi magat, részt vesz a kotelez6 tovabbképzéseken.
A nevel6 — oktaté munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény neveld
munkdja sziikségessé tesz, illetve a jogszabalyok eldirnak.

Nevel6 — oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgatd
altal meghatarozott idépontban, a tanszakvezetd véleményével jovahagyasra bemutatja. Ha az
alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt tanmenetet folyamatos kiegészitéssel tobb éven at
hasznalhatjak. (Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, amelyet ellendrzéskor
kérésre be kell mutatni.)

Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.

Az intézmény egészére kotelezoen haruld feladatok kozil egyes teenddk (az intézményen beliili
szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint) kotelezéek az
alabbiak szerint:

- helyettesités, tanulmanyi kirandulas,

- versenyekre valo felkészités, utaztatas,

- atelephelyi szertarért a felelosségvallalas,

- konyvtari munka, munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok.

A pedagdgus kotelezettségei:
- Kisérje figyelemmel és segitse eld a tanulok fejlodését.
- A sziiloket és tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.
- Figyelmeztesse a sziilot, ha a gyermekek jogainak megovasara, vagy fejlodése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.
- A sziil6 és tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
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- A neveld — oktatd tevékenységében a tanitds soran a tajékoztatiast és ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa.

- A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

- Hét évenként legalabb egy alkalommal - a torvényi eldirdsok szerint — tovabbképzésen
kell részt vennie. Ennek elmulasztasa esetén a pedagogus munkaviszonya megsziintethetd.

- Nem kell tovabbképzésen részt vennie annak a pedagdgusnak, akinek pedagoégus
szakvizsgat vagy egyéb eldirt vizsgat tett a vizsgak letétele utdni hét év soran.

- Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodasi helyét)
felettesének azonnal jelenti.

- Tavolmaradéasa esetén elore értesiti felettesét és gondoskodik arrdl, hogy az oktatés
eszkdzei a helyettesitd neveld rendelkezésére alljanak.

- Betartja és a felligyeletére bizott tanulokkal betartatja a munka- és tlizvédelmi feladatok
eldirasait. A teriiletén tapasztalt munka — és tlizvédelmi hidnyossagokat jelezni koteles a
megbizonak. A tanulokkal tortént legkisebb balesetet is koteles jelenteni a megbizonak,
fiiggetleniil attol, hogy a képzés ideje alatt v. 6rakozi sziinetben, illetve az oktatasi
intézmény egyéb helyiségeiben (mosdok, folyosok stb.) torténik.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé vagy kozvetlen
felettese megbizza.

Informatikai biztonsaggal 6sszefiiggo feladatai:

ismernie kell az IBSZ-ben szereplo el6irasokat, illetve azokat maradéktalanul be
kell tartania,

rendelkeznie kell az altala iizemeltetett berendezésekre és szoftverekre vonatkozo
eloirasokkal, illetve ismernie kell azok tartalmat,

tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az altala hasznalt eszkozok
iizemképesek-e és azok beallitasa az eléirasoknak megfelelé-e,

koteles figyelemmel kisérni az altala hasznalt berendezések és szoftverek
allapotat és az esetleges meghibasodast vagy helytelen miikodést azonnal jelezni
kell a rendszergazdanak,

a munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhasznaléi név és jelszo
hasznalataval,

tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbdl szabalyszeriien ki kell 1épni,
a berendezést sziikség esetén az eldirasoknak megfeleléen le kell allitani, illetve
aramellatasat meg Kell sziintetni

a helyiségbol utolsoként valo tavozaskor meg kell gy6z6dni a helyiség biztonsagos
lezarasarol

12. A pedagbgus jogai:

A pedagodgiai program alapjan a tananyagot a nevelés és tanitdas modszereit

megvalaszthatja.

- A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket €s tanulmanyi segédleteket.

- Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

- Minésitse a tanulok munkajat.

- Hozzajusson a sziikséges ismeretekhez.

- A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében
és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében vegyen részt helyi,
regionalis és orszadgos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

- Személyét, mint a pedagogus kozOsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi — oktatdi tevékenységét elismerjék.



- 08 -

20 e Ol -ig projektmenedzseri feladatokat lat el kovetkezo
palyézatok esetében:

[ ]

[ ]

A munkakori leirds mddositasanak jogat — koriilményekhez igazodva — a munkaltatéd fenntartja.
Jelen munkakéri leiras alairasaval az el6z6 érvényét veszti.

Nyiregyhdza, 20........ccccccoveeiennenne.

fenntarto
A fenti munkakori leirast tudomasul vettem, annak eléirasait magamra nézve kotelezének tartom.
Nyiregyhaza, 20......................

igazgato
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Vasarhelyi Laszlo Alapfoku Miuvészeti Iskola
4400 NYIREGYHAZA, Bethlen G. u. 30.

MUNKAKORI LEIRAS

NEV: cireiiiiiiiiiiiiiiiiiicieceaee,
Munkakor: altalanos igazgatohelyettes
Munkateriilet: székhely, telephelyek
Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja

Eloirt szakképzettsége: miivészeti agnak megfelelo felséfoku pedagogus, vagy
miivész diploma

Munkaideje:

Kotelez6 oraszama:

A munkakor célja: az igazgaté munkéjanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak
ellatdsdban; egyes munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztisban rogzitett teljes
hataskorrel vald iranyitasa, az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel
jaré helyettesitése.

Alapvet6 feleldsségek, feladatok:

Az 1gazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitadsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsdban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzéajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitasdhoz.

A nevel§-oktatdmunka iranyitasaban:

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Iranyitja, segiti és ellendrzi a ..o munkajat.

- Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkajat, Oralatogatdsokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a neveld-oktato munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az
adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit,
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Heti 4 6raban oktatasi feladatokat lat el, melyet tombositve is elvégezhet

- Tantestiileti értekezleten vitainditot tart, egy-egy nevelési—oktatasi helyzetet Onalléan
elemez, szakteriiletéhez tartozo belsé tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

- Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

- Felelés a vizsgdk (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi) és szakmai versenyek
zOkkendmentes lebonyolitasaért.

- Megszervezi ¢és ellendrzi a probatermek, 6ltozok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén
pedagogiai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

- Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.



- 100 -

- Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok az
iskola Osszes telephelyén.
- Kozvetlenill irdnyitja és feliigyeli a kdvetkezd feleldsok és dolgozok munkéjat:

- Részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az intézmény
igazgatdjaval

Kiemelt feladata az intézményi tehetséggondozas megvaldsitasa és ellendrzése
- tehetségazonositas

- tehetséggondozas

- tehetség tandcsadas

- héldézatépités

- szakmai programok , rendezvények szervezése

- a,Vasarhelyi Tehetségpont” munkdjanak koordinalasa

Személyzeti-feladatok

- Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében

- Nyilvantartja a neveldk és nem pedagogus kollégdk munkabdl vald tdvolmaradasat.

- Intézi a nevelOk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos iigyeit.

- Elkésziti a dolgozdk éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrdl, hogy a szabadsag
idejére esO atlagbér kifizetésre keriiljon.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

- Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmaz6 kiadvanyokat (konyvtar,
kozlonyok); feljegyzést készit az iskola miikddését szabalyozd fontosabb rendeletek
lel6helyérdl,

- Gondoskodik az illetmény- ¢és bériigyek pontos adminisztraciojarol (kinevezések,
atsorolasok, munkaviszony-megsziintetések, tulorakimutatds) a tarsadalombiztositasi
tigyekkel kapcsolatos adminisztracié pontos vezetésérol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Javaslataival segiti az igazgatdt a béralap takarékos ¢és szakmailag hatékony
felhasznalasban

- Javaslatot tesz jutalmazasra.

- A nevel6ktdl 0sszegyljtott informéciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.

- Ellendrzi az iskolai tanszer- €s taneszkoz ellatast

- Az ingdévagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése (szakleltarak,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok felfektetése, vezetése, a valtozasok bejegyzése,
a selejtezések el6készitése).

- A napi kisebb 0Osszegli beszerzések kifizetése az elldtmanybol, annak a fenntartdi
rendelkezések szerinti pontos elszdmolasa

- Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartdsahoz sziikséges
eszk0zok beszerzésérdl.
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Pedagogus munkakor:

A pedagogus a tanuldk nevelése érdekében felelosséggel és onalloan végzi munkajat.
Nevelo-oktatd munkajat az intézmény egységes nevelési elvei, Pedagogiai programja
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Munkajat havi lebontasban elkészitett tanmenet szerint végzi.

Egyéb

1. Alaptevékenységében elvégzi azokat a tandrai és tanoran kiviili teenddket, amelyek az
intézmény rendeltetés szerinti neveld — oktatd munkajabol a neveldre kotelezden
vonatkoznak.

2. Kiemelt feladata az intézményi tehetséggondozas megvaldsitasa, az alabbiak szerint
tehetségazonositas

tehetségigéretek megfigyelése

tehetséggondozo6 programok kidolgozasa

a tehetséges tanulok versenyekre torténd felkészitése

a tehetséges tanulok bemutatasa

a szakiranyu tovabb tanulas eldsegitése

szlikség szerint egyéni fejlesztési terv készitése

tovabbképzéseken vald részvétel a tehetséggondozas témakdrében
részvétel a ,,Vasarhelyi Tehetségpont” rendezvényein, konferencidin
palyazati tevékenység segitése

tamogatasban részesitett tehetséggondozo palyazatok megvalositasa
tehetséggondozo palyazatok megirasaban kozremiikodés

3. Kozremiikddik az iskolakozosség kialakitasaban €s fejlesztésében.
Alkoté médon részt vallal:

- anevelQtestiilet ujszerti torekvéseiben,

- akozos vallalasok teljesitésében,

- az unnepélyek és megemlékezések rendezéseben,

- aziskola hagyomanyainak apolasaban

- atanulok folyamatos felzarkoztatasaban,

- atehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,

- apalyavalasztasi feladatokbol,

- agyermekvédelmi tevékenységbdl,

- a tanuldok egész napos foglakoztatdsaban (tdborok, rendezvények) tervezésében,
szervezésében, iranyitasaban,

- a didkonkormanyzat kialakitasdban, az iskolai ¢élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

4. A tanitasi 6ran mindségi munkat végez.
5. Folyamatosan képzi magat, részt vesz a kotelezd tovabbképzéseken.

6. A neveld — oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.
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7. Elvégzi azokat az adminisztrativ €s szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény neveld
munk3ija sziikségessé tesz, illetve a jogszabalyok eldirnak.

8. Neveld — oktaté munkdjat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatd altal meghatarozott idopontban, a tanszakvezetd véleményével jovahagyasra
bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet folyamatos
kiegészitéssel tobb éven at hasznalhatjak. (Sajat tanmenettel minden pedagodgusnak
rendelkeznie kell, amelyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.)

9. Sziil6i értekezletet, fogaddorat tart.

10. Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teendok (az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint)
kotelezdek az alabbiak szerint:

helyettesités, tanulmanyi kirandulas,

versenyekre valo felkészités, utaztatas,

a telephelyi szertarért a felelosségvallalas,

konyvtari munka, munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok.

11. A pedagdgus kotelezettségei:

Kisérje figyelemmel és segitse eld a tanulok fejlodését.

A sziil6ket és tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja.
Figyelmeztesse a sziil6t, ha a gyermekek jogainak megdvasara, vagy fejlodése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A szil6 és tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A neveld — oktato tevékenységében a tanitds sordn a tajékoztatast és ismereteket
targyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Hét évenként legalabb egy alkalommal - a térvényi eldirasok szerint —
tovabbképzésen kell részt vennie. Ennek elmulasztisa esetén a pedagdgus
munkaviszonya megsziintetheto.

Nem kell tovabbképzésen részt vennie annak a pedagdgusnak, akinek pedagdgus
szakvizsgat vagy egy¢€b eldirt vizsgat tett a vizsgak letétele utdni hét év soran.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodasi
helyét) felettesének azonnal jelenti.

Tavolmaradasa esetén eldre értesiti felettesét és gondoskodik arrdl, hogy az oktatés
eszkozei a helyettesitd neveld rendelkezésére alljanak.

Betartja és a feliigyeletére bizott tanuldkkal betartatja a munka- és tlizvédelmi
feladatok eldirasait. A teriiletén tapasztalt munka — és tlizvédelmi hianyossagokat
jelezni koteles a megbizonak. A tanulokkal tortént legkisebb balesetet is koteles
jelenteni a megbizonak, fliggetleniil attdl, hogy a képzés ideje alatt v. érakodzi
szlinetben, illetve az oktatdsi intézmény egyéb helyiségeiben (mosdok, folyosok
stb.) torténik.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy
kozvetlen felettese megbizza.

Informatikai biztonsaggal 6sszefiiggo feladatai:
+ ismernie kell az IBSZ-ben szerepld eldirdsokat, illetve azokat maradéktalanul
be kell tartania,
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* rendelkeznie kell az altala iizemeltetett berendezésekre és szoftverekre
vonatkozo eldirasokkal, illetve ismernie kell azok tartalmat,

» tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az 4ltala hasznalt eszk6zok
tizemképesek-e €s azok beallitasa az eldirasoknak megfeleld-e,

+ koteles figyelemmel kisérni az altala hasznalt berendezések és szoftverek
allapotat és az esetleges meghibasodast vagy helytelen miitkodést azonnal jelezni
kell a rendszergazdanak,

* a munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhasznaloi név és
jelszd hasznalataval,

» tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbdl szabalyszeriien ki kell
1épni,

* a berendezést sziikség esetén az eldirasoknak megfeleléen le kell allitani,
illetve aramellatasat meg kell sziintetni

* a helyiségbdl utolsoként vald tavozaskor meg kell gy6zddni a helyiség
biztonsagos lezarasarol

12. A pedagdgus jogai:

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot a nevelés ¢és tanitds moddszereit
megvalaszthatja.

A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszk6zoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

Mindsitse a tanulok munkajat.

Hozzéjusson a sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak
tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében vegyen részt helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi — oktatoi tevékenységét elismerjék.

Palvazati tevékenységeel kapcsolatos feladatok

- ellatja a palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi mozgas ellendrzését, a szadmlak

utalvanyozasat
Szervezeti kapcsolatok
Iskolén beliil:
- Az igazgatéval naponta kdlcsonOsen tdjékoztatjdk egymast a végzett munkdrol és a
feladatokrol.

- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal.

Iskolan kiviil:

- A sziilokkel valo6 kapcsolatdban:
a) rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket,
b) egyéni fogadoorat tart.

- Jelen van az ANTSZ, a Tiizoltosag ellendrzésein, az ellendrzési jegyzékonyvek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket
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- Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiillonbozd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Hatéaskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd teriiletekre:

- tanuldi jogviszony igazoldsa

- munkavallalasi engedély kiadéasa (tanulok, dolgozok)
- masolatok kiallitasa, hitelesitése

- az iskola cimére érkezo kiildemények atvétele

- anyagi felelosség az altala kezelt értékekért.

Munk4jarol a vezetéi értekezleten és — eldzetes megbeszélés alapjan — torzskari, ill.
nevelOtestiileti értekezleten koteles beszamolni.

A munkakori leirds modositasanak jogat — koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Jelen munkakori leiras alairasaval az el6z6 érvényét veszti.

Jelen munkakdri leiras hatalyos ..............ocooviiiiiinin -tol

Nyiregyhéza, 20................ooooinl.

munkaltato

A munkakori leirdsban 1évd feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Nyiregyhaza, 20............ccooeiiiiin...

-------------------------------

munkavallalo
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Vasarhelyi Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola
4400 NYIREGYHAZA, Bethlen G. u. 30.
MUNKAKORI LEIRAS

NEV: creieeiiiiiiiiieieienenineaene,
Munkakér: miivészeti igazgatohelyettes
Munkateriilet: székhely, telephelyek
Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

Tavollétében helyettese: .......cccovevviniiiniiiiiiiiiniieniinnnnns
El6irt szakképzettsége: miivészeti agnak megfelelo felséfoki pedagogus, vagy miivész diploma
Munkaideje:

Kotelezo 6raszama:

A munkakor célja: az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak
ellatasaban; egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo
irdnyitasa, az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jard helyettesitése. A
miivészeti szakmai munka tervezése, iranyitasa és ellendrzése.

Alapvet6 felelGsségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az iskolakoncepcio
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a Kkitlizott célok megvalositasdban, a végrehajtas
ellendrzésében. Munkdjaval és magatartasaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus
légkor kialakitasahoz.

A neveld-oktatomunka iranyitasaban:

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Iranyitja, segiti €s ellendrzi @ .........ovveiiniiii i munkéjat.

- Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkdjat, oralatogatdsokat végez, szakmai tanacsaival
segiti a neveld-oktatdé munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztracios
munkat. Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

- Heti 4 6raban oktatasi feladatokat lat el, melyet tombdsitve is elvégezhet

- Tantestiileti értekezleten vitainditot tart, egy-egy nevelési—oktatasi helyzetet onalléan elemez,
szakteriiletéhez tartozo belso tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

- Felelos a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

- Felelos a vizsgak (osztalyozo, kiillonbozeti, javito, év végi) és szakmai versenyek zokkendmentes
lebonyolitasaért.

- Megszervezi ¢és ellendrzi a probatermek, 61t6z0k rendjét és biztonsagat, sziikség esetén pedagogiai
vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

- Felel0s a helyettesitések megszervezéséért.

- Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagégusok az iskola
Osszes telephelyén.

- Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a kovetkezo felel6sok és dolgozok munkajat:

- Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az intézmény igazgatojaval
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Személyzeti-feladatok

Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében

Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat

Naprakészen vezeti- sziikség és lehetOség szerint-vezetOtarsaival vagy az iskolatitkarral az
intézmény dolgozdinak személyi anyagat.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

Elkésziti vagy elkészitteti az intézményi 6rarendet

Elkésziti a statisztikat.

Gondoskodik a beiratkozassal kapcsolatos feladatok ellatasarol

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga-és egyéb jegyzOkonyvek pontos
vezetését.

Felelds az irattar torvényes kezeléséért.

Gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok

Javaslataival segiti az igazgatot a béralap takarékos és szakmailag hatékony felhasznalasban
Javaslatot tesz jutalmazasra.

A neveloktol 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok rendelésére.
Ellenérzi az iskolai tanszer- €s taneszkoz ellatast

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

Az ingovagyon  kezelésével kapcsolatos feladatok  ellendrzése (szakleltarak,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok felfektetése, vezetése, a valtozasok bejegyzése, a
selejtezések elokészitése).

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartdsdhoz sziikséges
eszkdzok beszerzeésérol.

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan beliil:

Az igazgatdval naponta kolcsonosen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és a feladatokrol.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal.

Iskolan kiviil:

A sziilokkel val6 kapcsolatdban:

a) rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket,

b) egyéni fogadoorat tart.

Jelen van az ANTSZ, a Tlizoltésag, munkavédelmi szakember ellendrzésein, az ellendrzési
jegyzOkonyvek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket

Az igazgat6 felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi
jogkdrrel).

Hataskorok:

Alairési és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkez0 teriiletekre:

tanuloi jogviszony igazolasa

munkavallalasi engedély kiadasa (tanulok, dolgozok)
masolatok kiallitasa, hitelesitése

az iskola cimére érkezo kiilldemények atvétele
anyagi felel6sség az altala kezelt értékekért.
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Munkajarél a vezet6i értekezleten és — eldzetes megbeszélés alapjan — az igazgatosagi ill.
nevelotestiileti értekezleten koteles beszamolni.

Pedagégus munkakor:
A pedagoégus a tanulok nevelése érdekében felelosséggel és onalléan végzi munkajat.

Nevelé-oktato munkajat az intézmény egységes nevelési elvei, Pedagdgiai programja alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
Munkajat havi lebontasban elkészitett tanmenet szerint végzi.

1. Alaptevékenységében elvégzi azokat a tandrai és tanoran kiviili teendéket, amelyek az intézmény
rendeltetés szerinti neveld — oktatd munkajabol a neveldre kdtelezéen vonatkoznak.

2. Kiemelt feladata az intézményi tehetséggondozas megvaldsitasa, az alabbiak szerint
tehetségazonositas

tehetségigéretek megfigyelése

tehetséggondozd programok kidolgozasa

a tehetséges tanulok versenyekre torténd felkészitése

a tehetséges tanulok bemutatasa

a szakiranyu tovabb tanulas eldsegitése

szlikség szerint egyéni fejlesztési terv készitése

tovabbképzéseken valo részvétel a tehetséggondozas témakorében
részvétel a ,,Vasarhelyi Tehetségpont” rendezvényein, konferenciain
palyazati tevékenység segitése

tamogatasban részesitett tehetséggondozo palyazatok megvaldsitasa
tehetséggondozod palyazatok megirasaban kozremiikodés

3. Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoté modon részt vallal:
- aneveldtestiilet Gjszerti torekvéseiben,
- akozos vallalasok teljesitésében,
- azinnepélyek és megemlékezések rendezésében,
- aziskola hagyomanyainak apolasaban
- atanulok folyamatos felzarkoztatasaban,
- atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
- apalyavalasztasi feladatokbol,
- agyermekvédelmi tevékenységbol,
- a tanuldk egész napos foglakoztatasaban (tdborok, rendezvények) tervezésében,
szervezésében, irdnyitasaban,
- adiakonkorményzat kialakitasdban, az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésében.

4. A tanitasi 6ran mindségi munkat végez.
5. Folyamatosan képzi magat, részt vesz a kdtelez6 tovabbképzéseken.

6. A neveld — oktatdo munkaval 6sszefliggé megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

7. Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény neveld
munkaja sziikségessé tesz, illetve a jogszabalyok eléirnak.

8. Nevel6 — oktaté munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgatod
altal meghatarozott id6pontban, a tanszakvezetd véleményével jovahagyasra bemutatja. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet folyamatos kiegészitéssel tobb éven at
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hasznalhatjak. (Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, amelyet ellenérzéskor
kérésre be kell mutatni.)

9. Sziil6i értekezletet, fogadoodrat tart.

10. Az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teenddk (az intézményen beliili
szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztas szerint) kotelezéek az
alabbiak szerint:

- helyettesités, tanulmanyi kirandulas,

- versenyekre vald felkészités, utaztatas,

- atelephelyi szertarért a felelsségvallalas,

- konyvtari munka, munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok.

11. A pedagogus kotelezettségei:

- Kisérje figyelemmel és segitse eld a tanulok fejlodését.

- A sziiloket és tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

- Figyelmeztesse a sziilét, ha a gyermekek jogainak megovasara, vagy fejlodése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

- A sziil6 és tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- A neveld — oktatd tevékenységében a tanitds soran a tajékoztatast és ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian nyujtsa.

- A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

- Hét évenként legalabb egy alkalommal - a térvényi eldirasok szerint — tovabbképzésen
kell részt vennie. Ennek elmulasztasa esetén a pedagogus munkaviszonya megsziintethetd.

- Nem kell tovabbképzésen részt vennie annak a pedagogusnak, akinek pedagdgus
szakvizsgat vagy egyéb eldirt vizsgat tett a vizsgak letétele utani hét év soran.

- Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodasi helyét)
felettesének azonnal jelenti.

- Tavolmaradasa esetén elore értesiti felettesét és gondoskodik arrdl, hogy az oktatas
eszkdzei a helyettesitd neveld rendelkezésére alljanak.

- Betartja és a feliigyeletére bizott tanuldkkal betartatja a munka- és tlizvédelmi feladatok
elGirasait. A teriiletén tapasztalt munka — és tlizvédelmi hianyossagokat jelezni koteles a
megbizonak. A tanuldkkal tortént legkisebb balesetet is kdteles jelenteni a megbizonak,
fliggetleniil attol, hogy a képzés ideje alatt v. orakozi sziinetben, illetve az oktatési
intézmény egyéb helyiségeiben (mosdok, folyosok stb.) torténik.

- A fenticken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdo vagy kozvetlen
felettese megbizza.

Informatikai biztonsaggal 6sszefiiggo feladatai:

. ismernie kell az IBSZ-ben szerepld eldirasokat, illetve azokat maradéktalanul be kell

tartania,

. rendelkeznie kell az altala lizemeltetett berendezésekre €s szoftverekre vonatkozo

el6irasokkal, illetve ismernie kell azok tartalmat,

. tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az altala hasznalt eszkozok

iizemképesek-e és azok beallitasa az el6irasoknak megfeleld-e,

. koteles figyelemmel kisérni az altala hasznalt berendezések és szoftverek allapotat és

az esetleges meghibasodast vagy helytelen miikodést azonnal jelezni kell a rendszergazdanak,

. a munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhasznaloi név és jelszo

hasznalataval,

. tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbdl szabalyszeriien ki kell 1épni,

. a berendezést sziikség esetén az eldirasoknak megfelelden le kell allitani, illetve

aramellatasat meg kell szilintetni

. a helyiségbdl utolsoként valo tavozaskor meg kell gy6z6dni a helyiség biztonsagos

lezarasarol

12. A pedagodgus jogai:
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- A pedagogiai program alapjan a tananyagot a nevelés és tanitds moddszereit
megvalaszthatja.

- A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatisaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszk6zoket, tankdnyveket €s tanulmanyi segédleteket.

- Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

- Mindsitse a tanulok munkajat.

- Hozzajusson a sziikséges ismeretekhez.

- A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagodgiai programjanak tervezésében
és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében vegyen részt helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkajaban.

- Személyét, mint a pedagogus koOzOsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi — oktatoi tevékenységét elismerjék.

A munkakori leiras modositasanak jogat — koriilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja.
Jelen munkakéri leiras alairasaval az el6z6 érvényét veszti.
Jelen munkakori leiras hatalyos 20....... szeptember 01-t6l
Nyiregyhaza, 20........ szeptember O1.

Munkaltato
A munkakori leirasban 1€évo feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Nyiregyhaza, 20...... szeptember 01.

munkavallalo
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Vasarhelyi Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola
4400 NYIREGYHAZA, Bethlen G. u. 30.

MUNKAKORI LEIRAS
MUNKAKORE: iskolatitkar

MUNKATERULETE:

Iskolatitkari feladatai:

- Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

- Gondoskodik a kimend postai kiildemények tovabbitasarol és masolatuk iktatasarol.

- Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

- Szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot

- Vezeti a postai feladovevényt

- Vezeti a bélyegek felhasznalasat, nyilvantartasat

- Az iskolai/tagintézményi ligyintézés gyorsitdsa érdekében megbizasra informéciokat
szerez be hivataloktol és tovabbitja azokat.

- Pedagodgiai, gazdasagi és adminisztracios anyagot gépel és sokszorosit.

- Kozremiikddik az irodaszerek, nyomtatvanyok megrendelésében, azokat szam szerint
¢s mindségileg ellendrzi, atveszi.

- Vezeti a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik azok
szakszer(i kiadasarol, sziikség szerinti megrendelésérol

- Vezeti a tanuldi nyilvantartast, gondoskodik a tanuldi jogviszonyban allok havi
létszamanak meghatarozasarol.

- Vezeti az iskolai bélyegzdk nyilvantartasat €s gondoskodik azok biztonsagos
tarolasardl és leltdrozéasarol

- Jol lathato helyen kifiiggeszti az ligyintézésre kijelolt idétartamot.

Felelossége Kiterjed:
- Azigazgat6 altal rabizott feladatok végrehajtasara.
- Munkdja soran telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden
jarel.
- Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatéi engedéllyel adhat ki.
- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetOvel folytatott
beszélgetések témait.
- Nem szolgéltat indokolatlanul adatot a tanulokrol
Informatikai biztonsaggal 6sszefiiggd feladatai:

. ismernie kell az IBSZ-ben szerepld eldirasokat, illetve azokat maradéktalanul be kell
tartania,

. rendelkeznie kell az 4ltala lizemeltetett berendezésekre és szoftverekre vonatkozd
eléirasokkal, illetve ismernie kell azok tartalmat,

. tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az é&ltala hasznalt eszkdzok
tizemképesek-e €s azok beallitasa az eldirasoknak megfeleld-e,

. koteles figyelemmel kisérni az altala hasznalt berendezések és szoftverek allapotat és

az esetleges meghibasodast vagy helytelen miikodést azonnal jelezni kell a rendszergazdéanak,
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. a munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhasznaloi név és jelszo
hasznalataval,

. tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbol szabalyszertien ki kell 1épni,

. a berendezést sziikség esetén az eldirasoknak megfelelden le kell allitani, illetve
aramellatasat meg kell sziintetni

. a helyiségbdl utolsoként valo tavozaskor meg kell gy6zddni a helyiség biztonsagos
lezarasarol

Kiilonleges felelosségébe tartozik:
- Az irdsos anyagok (elemzések, szerzddések, tervek, utasitasok, stb.) témakorok
szerinti, betlirendes feldolgozasa, tarolasa.
- A tanuldi jogviszony igazoldsaval kapcsolatos nyomtatvanyok alairasra torténd pontos
elokészitése.
- Minden témakorrel kapcsolatban koteles a hivatali titkot megtartani.
- Teljes anyagi feleldsséggel tartozik a pénztaros helyettesitésekor.

Csusztatott munkaidé biztositasa
- A munkaltatd biztositja ... szdmara a munkakezdés
idépontja 8.00 ora helyett 8.15 ora legyen.
Mindez lehetévé teszi a munkavallalo szdmara, hogy elsé osztilyos gyermekét
nyugodt kortiilmények kozott vigye el az iskolaba.
- A rugalmassidg része, hogy nem sziikséges a csusztatott munkaiddét kiilon
dokumentalni, elegendd a szobeli egyeztetés.

A munkakori leirasban 1évo feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Nyiregyhaza, 20...... szeptember 1.

munkavallalo
Jelen munkakori leirds hatalyos 20...... szeptember 01-t6l.

Nyiregyhdza, 20...... szeptember 1.

Munkaltatd Munkavallalo
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Vasarhelyi Laszlo Alapfoka Miivészeti Iskola
4400 NYIREGYHAZA, Bethlen G. u. 30.

MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAKORE: jelmeztaros
MUNKATERULETE:

A jelmeztaros feladatai:

az iskola jelmezraktarainak mitkodtetése

a jelmezek kiadasa, bevételezése, dokumentumok vezetése

a jelmezek tarolasa

a jelmeztar tisztan tartasa

a leltarozas feladatait a leltarfelelds pedagdgussal €s a gazdalkodasért felelos vezetovel
kozosen végzi

Felelossége kiterjed:

a jelmeztar eszkozallomanyanak megdrzésére
a leltarok szakszerti és pontos lebonyolitasara
a jelmezek karbantartasara

Kiilonleges felelosségébe tartozik:

a leltarozas lebonyolitasa
munkabeosztas készitése a jelmeztarakban végzett munka megtervezése

Az iskola jelmeztarainak cime:

Informatikai biztonsaggal 6sszefiiggo feladatai:

ismernie kell az IBSZ-ben szereplo eldirasokat, illetve azokat maradéktalanul be
kell tartania,

rendelkeznie kell az altala iizemeltetett berendezésekre és szoftverekre vonatkozo
eléirasokkal, illetve ismernie kell azok tartalmat,

tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az altala hasznalt eszk6zok
iizemképesek-e és azok beallitasa az eléirasoknak megfelelé-e,

koteles figyelemmel kisérni az altala hasznalt berendezések és szoftverek
allapotat és az esetleges meghibasodast vagy helytelen miikodést azonnal jelezni
kell a rendszergazdanak,

a munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhasznaléi név és jelszo
hasznalataval,

tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbol szabalyszeriien ki kell 1épni,
a berendezést sziikség esetén az eldirasoknak megfeleléen le kell allitani, illetve
aramellatasat meg Kell sziintetni

a helyiségb6l utolsoként valo tavozaskor meg kell gy6zodni a helyiség biztonsagos
lezarasarol
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A munkakori leirdsban 1évé feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Nyiregyhaza, 20...... szeptember 1.

munkavallalé
Jelen munkakdri leiras hatalyos 20...... szeptember 01-t61.

Nyiregyhaza, 20...... szeptember 1.

Munkaltato Munkavallalo
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Vasarhelyi Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola
4400 NYIREGYHAZA, Bethlen G. u. 30.

MUNKAKORI LEIRAS

e
Munkakér: pedagégus

Eldirt szakvégzettség: a miivészeti Agnak megfelel6 pedagogus, vagy miivész diploma

Fiiggelmi felettese: igazgato

Kozvetlen felettese: ....ccovveiineiieiinicinicenioinieierenrcnnnens munkako6zosség vezetd

Munkaideje:

Neveléssel oktatassal lekotott munkaido:

Neveléssel oktatassal le nem kotott munkaido, a munkaido 80%:

A pedagogus sajat felhasznalasu idokerete:

Helyettesités:

Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén: .........cccceevveiininnnnnn. -pedagégus.
Kit helyettesit betegség esetén: ............coviiiiiiiiiiiiiiiiiiennn, pedagdgust.

Munkakori feladatai:

A pedagogus a tanul6k nevelése érdekében felel6sséggel és 6nalléan végzi munkajat.
Nevelé-oktatéo munkijat az intézmény egységes nevelési elvei, Pedagégiai programja alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval, havi elbontiasban elkészitett tanmenet végzi. A sziiloket
tajékoztatja a régi és az 0j tanterv eltérésérol, amely alapjan a sziilé6 kérheti az aj tanterv
szerinti haladas biztositasat.

Egyéb feladatai: szakmai feladatok az egyéni feladat-ellatasi terv szerint, tovabba:

1. Alaptevékenységében elvégzi azokat a tanorai és tanoran kiviili teendoket, amelyek az intézmény
rendeltetés szerinti neveld — oktatd munkajabol a neveldre kdtelezOen vonatkoznak.

2. Kiemelt feladata az intézményi tehetséggondozas megvaldsitasa, az alabbiak szerint
e tehetségazonositds

tehetségigéretek megfigyelése

tehetséggondozd programok kidolgozasa

a tehetséges tanulok versenyekre torténd felkészitése

a tehetséges tanulok bemutatasa
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a szakiranyu tovabb tanulas eldsegitése

sziikség szerint egyéni fejlesztési terv készitése

tovabbképzéseken valo részvétel a tehetséggondozas témakorében
részvétel a ,,Vasarhelyi Tehetségpont” rendezvényein, konferencidin
palyazati tevékenység segitése

tamogatasban részesitett tehetséggondozd palyazatok megvaldsitasa
tehetséggondozd palyazatok megirdsdban kozremitkodés

Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoté modon részt vallal:
- aneveldtestiilet ujszerti torekvéseiben,
- akozos vallalasok teljesitésében,
- az lnnepélyek és megemlékezések rendezésében,
- aziskola hagyomanyainak apolasaban
- atanulok folyamatos felzarkoztatasaban,
- atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
- apalyavalasztasi feladatokbdl,
- agyermekvédelmi tevékenységbdl,
- a tanuldk egész napos foglakoztatdsaban (taborok, rendezvények) tervezésében,
szervezésében, irdnyitasaban,
- adidkonkormanyzat kialakitdsaban, az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésében.

A tanitasi 6ran minéségi munkat végez.
Folyamatosan képzi magat, részt vesz a kotelezd tovabbképzéseken.

A nevel6 — oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény neveld
munkaja sziikségessé tesz, illetve a jogszabalyok eldirnak.

Nevel6 — oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgato
altal meghatarozott idépontban, a tanszakvezetd véleményével jovahagyasra bemutatja. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet folyamatos kiegészitéssel tobb éven at
hasznalhatjak. (Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, amelyet ellendrzéskor
kérésre be kell mutatni.)

Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.

Az intézmény egészére kotelezben haruld feladatok koziil egyes teenddk (az intézményen beliili
szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztas szerint) kotelezoek az
alabbiak szerint:

- helyettesités, tanulmanyi kirandulas,

- versenyekre vald felkészités, utaztatas,

- atelephelyi szertarért a felelosségvallalas,

- konyvtari munka, munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok.

A pedagdgus kotelezettségei:

- Kisérje figyelemmel és segitse eld a tanulok fejlodését.

- A sziil6ket és tanulokat az Oket érint6 kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja.

- Figyelmeztesse a sziilot, ha a gyermekek jogainak megovasara, vagy fejlodése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

- A sziil6 és tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- A nevel6 — oktatd tevékenységében a tanitds soran a tajékoztatast és ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa.

- A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
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- Hét évenként legalabb egy alkalommal - a torvényi elbirasok szerint — tovabbképzésen
kell részt vennie. Ennek elmulasztasa esetén a pedagogus munkaviszonya megsziintethetd.

- Nem kell tovabbképzésen részt vennie annak a pedagdégusnak, akinek pedagogus
szakvizsgat vagy egyéb eldirt vizsgat tett a vizsgak letétele utdni hét év soran.

- Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodasi helyét)
felettesének azonnal jelenti.

- Tavolmaradéasa esetén eldre értesiti felettesét és gondoskodik arrél, hogy az oktatas
eszkozei a helyettesité neveld rendelkezésére alljanak.

- Betartja és a feliigyeletére bizott tanulokkal betartatja a munka- és tlizvédelmi feladatok
eldirasait. A teriiletén tapasztalt munka — és tlizvédelmi hidnyossdgokat jelezni koteles a
megbizénak. A tanulokkal tortént legkisebb balesetet is kdteles jelenteni a megbizonak,
fliggetleniil attol, hogy a képzés ideje alatt v. d6rakodzi sziinetben, illetve az oktatasi
intézmény egyéb helyiségeiben (mosdok, folyosok stb.) torténik.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy kozvetlen
felettese megbizza.

Informatikai biztonsaggal §sszefiiggd feladatai:

e ismernie kell az IBSZ-ben szerepld eldirasokat, illetve azokat maradéktalanul be kell
tartania,

o rendelkeznie kell az éltala izemeltetett berendezésekre és szoftverekre vonatkozo
eloirasokkal, illetve ismernie kell azok tartalmat,

o tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az éltala hasznalt eszk6zok
tizemképesek-e és azok beallitasa az eldirdsoknak megfelelo-e,

o koteles figyelemmel kisérni az altala hasznalt berendezések és szoftverek allapotat és
az esetleges meghibasodast vagy helytelen miikodést azonnal jelezni kell a
rendszergazdanak,

e amunkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhasznaloi név és jelszo
hasznalataval,

e tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbol szabalyszertien ki kell 1épni,

e aberendezést sziikség esetén az eldirasoknak megfelelden le kell allitani, illetve
aramellatasat meg kell sziintetni

e a helyiségbdl utolsoként vald tavozaskor meg kell gyézddni a helyiség biztonsagos
lezarasarol

12. A pedagdgus jogai:

A pedagodgiai program alapjan a tananyagot a nevelés és tanitds moddszereit

megvalaszthatja.

- A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatisaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket €s tanulmanyi segédleteket.

- Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

- Minésitse a tanulok munkajat.

- Hozzéjusson a sziikséges ismeretekhez.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében
és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében vegyen részt helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

- Személyét, mint a pedagogus koOzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, nevel6i — oktatoi tevékenységét elismerjék.

Informacioszolgaltatas:
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Az iskolat érintd kérdésekrdl és tligyekr6l az igazgatd, az igazgatohelyettes hozzajarulasaval
nyilatkozhat.

Ellendrzési tevékenység: sajat munkakorében folyamatosan

Nyiregyhaza, 20....... szeptember 1.

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Nyiregyhaza, 20....... szeptember 1.

munkavallalo
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Vasarhelyi Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola
4400 NYIREGYHAZA, Bethlen G. u. 30.
MUNKAKORI LEIRAS
NEV:
MUNKAKORE: pszichologia tanar, klinikai szakpszicholégus
MUNKATERULETE: az iskola telephelyei

A pszicho-pedagogus feladatai:

részt vesz a tehetségazonositas mérési feladataiban

vizsgalatok, mérések elvégzése

elkésziti a tehetségazonositds dokumentumait

tanacsot ad pedagogusoknak, sziiléknek

ellatja a konfliktuskezelés feladatait

részt vesz a belsd tudasmegosztasban

segitséget nyujt a problémak feltérképezéséhez

magatartasi problémak kezeléséhez segitséget nyljt a pedagdgusok szamara
beilleszkedési és viselkedési problémaval kiizd6 tanulok gondozasa
konzultacid, szupervizio biztositasa

személyes kapcsolattartas a sziilokkel

javaslattétel tovabbi vizsgaltok elvégzésére

egyeztet az igazgatohelyettesekkel

az elvégzett munka dokumentélésa

Felelossége kiterjed:
e a munkakodrében szerzett informéciokkal, adatokkal kapcsolatos titoktartasra
e az adatkezelési szabalyok betartasara, a dokumentumok kezelésére
e kapcsolattartas tarsintézményekkel: nevelési tanacsadd, csaladsegitd szolgélat

Informatikai biztonsaggal osszefiiggo feladatai:

. ismernie kell az IBSZ-ben szerepld eldirdsokat, illetve azokat maradéktalanul be kell
tartania,

. rendelkeznie kell az 4altala lizemeltetett berendezésekre és szoftverekre vonatkozd
eloirasokkal, illetve ismernie kell azok tartalmat,

. tevékenysége megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az é&ltala hasznalt eszkdzok
tizemképesek-e €s azok beallitasa az eldirasoknak megfeleld-e,

. koteles figyelemmel kisérni az 4ltala hasznalt berendezések és szoftverek allapotat és
az esetleges meghibasodast vagy helytelen miikodést azonnal jelezni kell a rendszergazdéanak,
. a munkavégzés megkezdésekor be kell jelentkezni sajat felhaszndloi név és jelszo
hasznalataval,

. tevékenysége befejezésekor a hasznalt programokbdl szabalyszertien ki kell 1épni,

. a berendezést sziikség esetén az eldirasoknak megfelelden le kell allitani, illetve
aramellatasat meg kell sziintetni

. a helyiségbdl utolsoként valo tavozaskor meg kell gy6zddni a helyiség biztonsagos
lezarasarol

Jelen munkak®ori leiras hatalyos 20
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Nyiregyhaza, 20

Munkaltato

A munkakori leirdsban 1évo feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Nyiregyhaza, 20

Munkavallalé

MUNKAIDO NYILVANTARTASHOZ ALKALMAZOTT DOKUMENTUMOK

Az iskolai adminisztracios rendszeren keresztiil torténik a munkaido
nyilvantartasa, amelyet havonta kell elkésziteni és elektronikus uton el kell
kiildeni az iskola email cimére

A REFERENCIAINTEZMENY DOKUMENTUMAI

A referenciaintézmény dokumentumait a referenciaintézményi miitkodési
szabalyzat tartalmazza
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VASARHELYI LASZLO ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

FELADATELLATAS NYILVANTARTASA

NEV: e LT [ hsé
Hét/ | Tanitasi | Iskolan | Iskoldn | Tanitdsi | Iskolan | Iskolan | Tanitdsi | Iskolan | Iskolan | Tanitdsi | Iskolén | Iskolén | Tanitdsi | Iskolan Iskolan
. ora: . . ora: . o ora: - . dra: N o ora: ) L
SZAMA | poaes beltl kiwiil kedd beltl kivil szerda beltl kiviil csiitirtsk beliil kival belul kivil
péntek
Hétvégén (szombat- vasarnap) megvaldsitott feladatok:
Déatum Helyszin Tevékenység Oraszam
Az elektronikus naplot lezartam: (hidnyzasok, érdemjegyek, tananyag bejegyzés) (datum) .. oceccccccnccrrirrries e sseres s ersssscsnenereeneeenenene. | PEAAEOgUS aliras)
Teljesitésigazolds: a naplot ellenSrizte .. e sareneseeeeeeenne. (15KOlATIEKET)
A munkavégzést Igazolat i (IB3Z8ATE)
VASARHELY! LASZLO ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
PEDAGOGUS MUNKAIDS NYILVANTARTAS
NEV: e F-317 SO hé
Hét/ | Tanitasi | Iskoldn | Iskoladn | Tanitasi | 1skolan | Iskolan | Tanitasi | Iskoldn | Iskoldn | Tanitasi | Iskolan | Iskolén | Tanitasi | Iskolén Iskolan
, ora: ) ; ora: . ; dra: R . ora: R . ora: ) .
Szama | p s beliil kiviil kedd belil kiviil szerda belil kiviil csiitéreak bell kiviil beliil kiviil
péntek
Hétvégén (szombat- vasarnap) megvaldsitott feladatok:
Datum Helyszin Tevékenység Oraszam
Az elektronikus napldt lezartam: (hianyzasok, érdemjegyek, tananyag bejegyzés) (d&tum) .....coccooenenecnecneecinnee ... ([pedagdgus alairas)
Teljesitésigazolds: a naplot ellendrizte:. .. ev e .. iskolatitkar)
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MUNKAIDS BEOSZTAS
NEV: vunmmnmannn igazgatohelyettes/ beosztas

.................. y — 1,1V | § Y

HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK SZOMBAT

iddpont ora idépont | ora iddpont | dra iddpont | dra idépont dra idépont ora
tanitas tanitds tanitas tanitds tanitas tanitas
igazgatas igazgatds igazgatas igazgatds igazgatas igazgatas
utazas utazas utazas utazds utazas utazds
egyéh
oraszam
Datum:

A munkavégzést igazolta:

2013, szeptember 1-t8l hatélyos:

2011 CXC/62§ (14 A nevelési-oktatasi intézmény, a pedagogiai szakszolgalat vezetdje a heti teljes munkaidének az 5. melléklet vagy a pedagdgiai szakszolgélatokra
vonatkozé miniszteri rendelet szerint tanérakkal vagy foglalkozasokkal le nem kotott részében latja el a magasabb vezetdi megbizassal kapesolatos feladatokat. A nevelési-
oktatasi mtézményben foglalkoztatott magasabb vezetd vagy vezetd megbizassal rendelkez6 pedagdgus heti tanodramak, foglalkozasamnak szamat az 5. melléklet hatarozza
meg. Az iskolaban foglalkoztatott magasabb vezetd vagy vezetd megbizassal rendelkezd pedagogus heti tanoramak, foglalkozasainak szama az altala az intézményben tanitott
tantargynak — az oktatasért felelos miniszter altal kiadott kerettanterv alapjan késziilt hely: tanterv szennti — het1 draszamaval azonos, amennyiben olyan tantargyat tanit,
amelynek a helyi tanterv szerinti 6raszama magasabb, mint az 5. mellékletben az adott intézményre és vezetSre meghatarozott heti tanorak, foglalkozdsok szima.

69§/(5) A neveldsi-oktatisi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az 5. mellékletben foglalt tanérdk. foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviil
maga jogosult meghatarozni.



