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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az intézmény adatai

Az intézmény elnevezése: Pépai Bartok Béla Alapfoku Miivészeti Iskola
Az intézmény OM azonositdja: 040150

Az intézmény székhelyének cime: 8500 Papa, Korona u. 27.

Székhely elérhetbsége: Tel: 89/313-116

E-mail: bartok@papaitk.hu
Honlap: www.bartokzi-papa.hu

Az intézmény telephelyei €s 1. 8500 Papa, Torok Balint u.20. (Szent Istvan
tagintézménye: Rémai Katolikus Altaldnos Iskola)
2. 8500 Papa, Teleki utca 2. (Papai Weores San-
dor Altaldnos Iskola)

3. 8564 Ugod, Pet6fi u. 54. (Ugodi Német Nem-
zetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola és Alap-
foku Miivészeti I[skola)

4. 8500 Papa, Aradi u. 10-12., Munkécsy Mihaly
Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos
Iskola

5. Pépai Bartok Béla Alapfokt Miivészeti Iskola
Devecseri Tagintézménye (8460 Devecser,

Varkertu. 1.)
Az intézmény fenntartoja: Pépai Tankeriileti K6zpont (8500 Péapa,
Mézeskalacs u. 2.)
Az intézmény tipusa: Alapfoki miivészetoktatasi intézmény
Az intézmény alaptevékenysége: Alapfoki muvészetoktatas

e zenemiivészeti 4gban
e szin- és babmivészeti ag

Az aktuélis szakmai alapdokumentum a fliggelékben talalhato.
2. Az alaptevékenység részletezése

e Alapfoku miivészetoktatds, melynek keretében miivészeti nevelés és oktatas folyik,
amely megalapozza a miivészi kifejezokészségeket, illetve elokészit, felkészit a szak-
iranyu tovabbtanulasra.

e Alapfoku miivészetoktatasi tevékenységet folytat 12 évfolyamon.
o Tehetséggondozasi feladatokat 14t el, valamint szakiranyh tovabbtanulasra készit fel.

o Tevékenységét az alapfoki miivészetoktatds kévetelményei €s tantervei programja, va-
lamint az intézményi pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és helyi tanterv
alapjan latja el.

e Oktatast kiegészit6 tevékenységet folytat (pedagdgus tovabbképzés, miivészeti taborok,
mivészeti versenyek, mesterkurzusok, zenei rendezvények szervezése).

o A szakmai munka érdekében CD — DVD felvételek, kiadvanyok készitése.
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e Az intézményi rendezvények helyi, regiondlis, orszdgos és nemzetkzi szinten valosul-
nak meg.

2. a. Az iskola alaptevékenységébdol adodo tanszakok és tantdargyak:

Zenemiivészeti ag

Klasszikus zene:
o Faftivos tanszak tantargyai: furulya, fuvola, klarinét, szaxofon, fagott
e Rézfuvos tanszak tantargyai: trombita, kiirt, tenorkiirt, baritonkiirt, harsona, tuba
e Akkordikus tanszak tantargyai: gitar, harmonika, it6
¢ Billentyiis tanszak tantargya: zongora
e Vonos tanszak tantargyai: hegedii, gordonka
e Vokalis tanszak tantargya: maganének
e Zeneismeret tanszak tantargyai: szolfézs-kotelezd, szolfézs, zenetdrténet-zeneirodalom,
Improvizacio
e Kamarazene tanszak tantargyai: kamarazene, zenekar
Jazz-zene:
e Pengets tanszak tantargya: jazz—basszusgitar
o Vokalis tanszak tantargya: jazz—ének.
e Zeneismeret tanszak tantargyai: jazz—szolfézs, jazz—irodalom, jazz—elmélet
e Kamarazene tanszak tantargya: jazz-zenekari gyakorlat
Szin- és babmiivészeti ag
Szinjaték tanszak:

Tantargyai: dramajaték, beszédgyakorlatok, mozgasgyakorlatok, kreativ zenei
gyakorlat, vers- és prézamondas



3. Az intézmény bélyegzije

3. a. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

e Hosszu (fej) bélyegzo:

Felirat Lenyomat
Papai Bartdk Beéla Pdpai Barték Béla®
Alapfokt Miivészeti Iskola A]apfokﬁ Miivészeti Iskola
Pépa, Korona u. 27 Pépa, Koronau, 27.”

Papai Bartok Béla Alapfoku Miivészeti Papai Bartok
s e o i £
Iskola Devecseri Tagintézménye A 'apfo'gﬁ Mt"flvé(;z eBtie Ilgkola
8460 Devecser, Varkert utca. 1. Devecseri Tagintézménye

OM azonosité 040150 8460 Devecser, Varkert utca 1.
OM azonosité 040150

o Korbélyegzo:

Felirat Lenyomat

Papai Bartok Béla Alapfoku Miivészeti
Iskola

8500 Papa, Korona u. 27.

Pépai Bartok Béla Alapfoku Miivészeti
Iskola Devecseri Tagintézménye
8460 Devecser, Varkert utca. 1.

%,
AT ] P oo, Lrecse vaet>
3. b. Az intézményi bélyegzok elhelyezése és a haszndlatdra jogosultak

A hosszu- és a korbélyegzdk egy-egy darabja a titkarsagon €s az igazgatdi irodakban talalhaté.

Az intézményi bélyegzk hasznalatara jogosultak:

igazgato

e tagintézmény igazgato
e igazgatd-helyettes(ek)
o iskolatitkar

e a félévi értesitOk €s év végi bizonyitvanyok, valamint a torzslapok kitoltése soran a
szaktanarok,
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e egyéb intézményi dokumentumok készitésekor a feladattal megbizott bels6 munkatars.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, jogi alapja és hatdlya

4. a. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat meghatdrozza a Papai Bartok Béla Alapfoka Miivészeti
Iskola szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilon kapcsolatokra
vonatkozé megéllapitasokat, és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

Az intézmény jogszerli miikédésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikodésének
garantdldsa, a koznevelési torvényben és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre

juttatésa.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem
egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a Papai Bartok Béla Alapfokt Miivészeti Iskola
pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis €s hat€kony megvalositasat

szabalyozza.

4. b. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya
A Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat betartasa kotelezd érvényii az intézményben dolgozo

minden kdznevelési foglalkoztatottra és az iskolaval szerzodéses jogviszonyban alldkra.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa azoknak is kotelezettsége, akik kapcsolatba
kertilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik,

hasznaljak helyiségeit, épiiletét, udvarat.

Az SZMSZ-t az iskola igazgatdja el6terjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el — az Intézményi
Tandcs és a Sziil6i szervezet véleményezési joga mellett. A szabalyzat a fenntart6 és miikGdtetd
Papai Tankeriileti Kozpont jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatirozatlan id6ére szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.
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IL. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES IRANYITASA

1. Az intézmény szervezeti abraja

Az intézmény szervezeti abraja a fliggelékben talalhato.

2. Az igazgatok

2. a. Az igazgato feladatkire

Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilondsen:

a neveld - oktaté munka irdnyitasa és ellenérzése

az intézményi, tagintézményi munka §sszehangolasa

a nevelotestlilet és az alkalmazotti testiilet vezetése

az intézményi, nevelbtestiileti értekezletek elékészitése és levezetése
az intézményi szintii munkatervek, beszamolok elkészitése

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése €s ellendrzése

az intézmény mikddéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek biztositisa a
rendelkezésre allé koltségvetés alapjan

a munkaltatdi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

egylittmUkddés biztositasa a sziiloi szervezetekkel, a sziil6k és diakok képviseldivel, a
munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel

a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése
a gyermek- és ifjisagvédelmi munka irdnyitisa

a tanulo- és gyermekbaleset-megel6zés iranyitasa

az intézmény képviselete

a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem
utal mas hataskorbe.

2. b. Az igazgato kizarodlagos hatdskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd feladatok

tanuloi jogviszony létesitése és megsziintetése;

hatarozott és hatarozatlan idejii k6znevelési foglalkoztatott munkaviszony esetén: a
munkaltatoi jogkor gyakorlasa egyediil a fenntarté hataskore. A hatarozatlan ideji koz-
nevelési foglalkoztatott jogviszonyba torténé kinevezés, megsziintetés esetében az igaz-
gaténak javaslattételi, €s egyetértési hataskore van a fenntarto felé.

koznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziintetése a fenntart6 egyetértésével;
alkalmazottak feletti tankeriileti rendelet szerint atruhazott munkaltatdi jogkor;
kotelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasa, a tankeriileti igazgat6 ellenjegyzése mellett;
fenntart6 el6tti képviselet;

az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozatok, publikaciok engedélyezése.
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2. c. Az igazgato felelossége

Az intézmény vezetdje - a kéznevelési térvénynek megfeleléen - egy személyben felelds az
alabbiakért:

a szakszerti és torvényes miikodésért

az ésszeril €s takarékos gazdalkodasért

a pedagogiai munkaért

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért

a nevel6- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a tanulo6- és gyermekbalesetek megeldzéséért

az eszkozbovitési tervek elkészitéséért

Felelds tovabba

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjainak miiksdéséért

a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

a koznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért

az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért

a tanulméanyok alatti vizsgdk (mivészeti alapvizsga, milvészeti zar6vizsga)
lebonyolitasaért és rendjéért,

a jogszabalyok altal a vezet6h6z utalt feladatok ellatasaért.

2. d. Az igazgato tovabbi feladatai

Kozvetlenill iranyitja a tagintézmény igazgatd, igazgatd-helyettes az iskolatitkdr és a
tanszak- és munkak6zosség-vezetok munkajat.

Rendkiviili alkalmazotti értekezlet Osszehivasat a vezet6séggel egyeztetve barmikor
elrendelheti.

A tanszakvezetdk véleményének figyelembevételével beosztja az j tanuldkat, az
oktatast végzd tandrokhoz, kialakitja a kételezo tantargyak tanulécsoportjait

Engedélyezi a tanuldk beosztasat mas tanarokhoz

Folyamatosan karbantartja a kozponti statisztikai rendszer (KIR) intézménnyel
kapcsolatos adatait, ellendrzi a tanuléi jogviszony létesitésének, megsziintetésének
bejelentését

Elkésziti elfogadasra az alapfoki miivészetoktatas munkatervét

3. Az igazgato-helyettes

A vezetd beosztas ellatisdval megbizott helyettesek vezetdi tevékenységét az igazgato
iranyitasa mellett latja el.

3. a. Az igazgato - helyettes (szakmai):

Az igazgat6 - helyettes (szakmai) jogkore és felel6ssége:
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A helyettes munkdjat - munkakdri leiras alapjan — az igazgat6é kozvetlen iranyitdsa mellett

végzi.

Az igazgaté akaddlyoztatasa esetén korlatozott jogkérben — el nem halaszthaté tligyek
intézése, dontések meghozatala — a megbizott helyettes ellitja az igazgato
helyettesitését

A vezetdt— legalabb kéthetes — tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti.
Szakmai teriiletén segiti az igazgatd vezetoi tevékenységét
Kozvetleniil iranyitja:
o apedagdgiai programban meghatarozott pedagdgiai tevékenységet
o az éves munkatervben meghatarozott feladatok lebonyolitasat.
o az iskolai konyvtar miikodését
Fogadja az intézményhez érkez6 kiils6 felkéréseket.

Iskolan kiviili felkérések szervezése, pedagdgusok, szélistak, egylittesek megbizasa a
feladattal.

Javaslatot tesz az igazgato részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas (vizsga)
rendjének meghatarozasara, a vizsgabizottsag Osszeallitasara

Kozremikodik a miivészeti alapvizsga és zarovizsga elSkészitésében, valamint a
vizsgaztatas lebonyolitasa soran jelentkez6 feladatokban

Elokésziti az igazgatd masodik ciklusos tovabbi megbizasaval kapcsolatos feladatokat:
o A fenntartéi kezdeményezést eljuttatdsa a nevelGtestiiletnek

o Megszervezi a neveldtestiileti értekezletet (az értekezlet helyének kijelolése,
idépontjanak meghatarozasa, a meghivok elkiildése, kapcsolattartdis a
tankeriileti kozpont munkatarsaival)

o Hataridore eljuttatja a neveldtestiileti tilésrol késziilt jegyzokonyvet és jelenléti
ivet, valamint a nevel6testiilet nyilatkozatat a fenntartd részére.

Képviseli az iskolat:

esetenként, az igazgatd felhatalmazasa alapjan a sziil6i szervezet és egyéb forumokon;
szakmai forumokon.

3. b. Az igazgato - helyettes (taniigyi):

Az igazgato- helyettes (taniigyi) jogkore és felel6ssége:
A helyettes munkéjat - munkak®dri leiras alapjan - az igazgatd kdzvetlen irnyitadsa mellett végzi.

Az igazgaté akaddlyoztatisa esetén korlatozott jogkérben — el nem halaszthaté ligyek
intézése, dontések meghozatala — a megbizott helyettes ecllatja az igazgatod
helyettesitését

A vezetot— legalabb kéthetes — tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti.
Taniigyi teriiletén segiti az igazgat6 vezet6i tevékenységét
Kdézvetleniil iranyitja:

o apedagdgiai programban meghatarozott pedagogiai tevékenységet
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o az iskolaval kapcsolatos taniigyi dokumentumok folyamatos rendszeres
ellendrzését
o aziskolai konyvtar miikodését

Elokésziti és megszervezi az alapfoki miivészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat
(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra t6érténd jelentkezésnél a kiilonbozeti
vizsgékat, tovabba az osztalyozoé- és javitovizsgakat

Javaslatot tesz az igazgato részére a felvételi €s a tanév végi meghallgatas (vizsga)
rendjének meghatarozaséra, a vizsgabizottsig Osszedllitisara

Kozremiikodik a miivészeti alapvizsga és zarovizsga elokészitésében, valamint a
vizsgaztatas lebonyolitasa soran jelentkezé feladatokban

Képviseli az iskolat:

esetenként, az igazgato felhatalmazasa alapjan a sziil6i szervezet és egyéb forumokon;
szakmai férumokon.

3. c. Az igazgato-helyettes(ek) felelGssége

a kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért

az ovo, védo intézkedések betartasaért, betartatasaért

a rendkiviili események esetén tett intézkedésekért

az alapfokt miivészetoktatas szakmai munkajaért

az alapfokt miivészetoktatds munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért

az alapfokt miivészetoktatas teriiletén a beiskolazasért, a felvételi és a tanulmanyok
alatti vizsgak szervezéséért, a tanuldi jogviszony megsziintetésével kapcsolatos intéz-
kedések jogszeriiségéért; versenyek és hangversenyek szervezésének Osszefogasaért.

Az igazgatdval egyeztetve szervezi az iskola miivészeti életét.

Tovabbi feladatait a munkakéri leirasa szerint végzi.

3/T A tagintézmény igazgaté

Felel a tagintézmény térvényes miikodéséért,

az egyes milvészeti agakon folyé munkaért, a tagintézmény mikodésével kapesolatosan
felmeriilt adminisztracidé pontossagéaért,

elokésziti és megszervezi a tagintézmény felvételi és alkalmassagi meghallgatasait,
beosztja az 1 tanuldkat a hangszeres oktatast végz6 tandrokhoz, dsszedllitja a kotelez6
és egyéb tantargyak tanuldcsoportjait, és engedélyezi a tanulok beosztisit mas
tanarokhoz.

Meghatdrozza a félévi és az év végi beszamolok rendjét, és lehet6ség szerint részt vesz
ezeken a meghallgatdsokon,

megszervezi a miivészeti alapvizsgat és zarovizsgat a jogszabalyban meghatarozottak
szerint,

kozremiikodik a kiilonféle zenei versenyek tamogatasidban és sziikség szerinti
szervezésében,

dont a tagintézményi felszerelések (hangszerek-eszk6z6k) kolcsdnzésérol. Elokésziti a
hangszerek és mas, a miivészeti oktatashoz sziikséges eszk6zok beszerzését és javitasat,
elvégzi a tagintézményben dolgozo pedagdogus kollégdk teljesitmény értékelését.
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e Az itt nem emlitett esetlegesen felmeriilé feladatokat az igazgat6d utasitdsai szerint
végzi.
4. A vezet6k kozti kapcesolattartis

Az operativ vezetési ligyekben az igazgato, tagintézmény igazgaté €s az igazgato-helyettes(ek)
szlikség szerint megbesz€lést tart(anak). A megbeszéléseken a tanszak-vezetok — a napirendtol
figgden — az igazgato utasitasa alapjan szilkség szerint vesznek részt.

A megbeszélések Osszehivasa az igazgatd feladata. A megbeszélésekre — napirendi ponttdl
fiiggden — tanacskozasi joggal meghivhaté a Sziil6i szervezet képviseldje, az Intézményi tanacs
elndke €s az intézmeényi érdekképviseleti szervek képviseldi, a fenntarté képviseldje.

A tanul6i jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a gyermek- és
ifjasagvédelmi munka hatékonysaginak rendszeres felmérése érdekében a nevelbtestiileti
dontések és az igazgatdi dontések elOkészitéséhez meghivast kaphat a sziiléi szervezet
képviseldje.

5. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — a kizarélagos hataskorébe tartozoé tigyek kivételével —
teljes feleldsséggel a tantigyi igazgatd-helyettes helyettesiti. Az igazgatd és a taniligyi igazgato-
helyettes egyiittes akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgat6-helyettes helyettesiti. Az igazgato
tartds tavolléte esetén a helyettesitd igazgato-helyettes gyakorolja a kizardlagos jogkorébe
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az igazgatd-helyettesek egyidejii akadalyoztatdsa esetén az igazgatd sajat
helyettesitésére, esetenként masnak is adhat megbizast.

Az igazgato-helyettes(ek) 6t napot meghaladé helyettesitésérdl az igazgato intézkedik.
6. A vezetok és kozépvezetok onallosiaga és egyiittmiikodése

o Az iskola munkdjat a felelds vezetd, a testiileti szervek kozott megosztott hataskorok
gyakorlasa utjan, ezekkel egytittmiikddve latja el.

o Az iskolavezetés tagjai munkamegosztason alapuld, munkakori leirds szerint 6ndlldan,
személyes feleldsséggel végzik munkdjukat. A dontések eldtt a helyettes konzultal a ve-
zetdvel. A megtett intézkedésekrdl €s a szerzett informéciokrol kdlesondsen tijékoztat-
jak egymast.

e A tevékenység 0sszehangolasa és az informaciok atadasa érdekében az iskolavezetés
tagjai rendszeresen tanacskoznak.

e Iskolankban jelenleg nincsenek munkakdzdsségvezetdk, ezért a munkakozosségvezetoi
feladatokat is a tanszakvezetdk latjak el.

7. Tanszakvezetok
7. a. A tanszakvezetd kivdlasztdsa, megbizdsa

A tanszakvezetOt az igazgatd bizza meg egy évre. Tanszakvezetd megbizas elsésorban annak
adhatd, aki az intézmény hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkezé fofoglalkozasu
pedagogusa.

Tanszakvezetdségre a tantestiilet barmelyik tagja jelentkezhet. A palyazatokrdl — a tanszak
pedagogusainak véleményezése utan — a beiratkozott tanuldk tanszakonkénti elosztasa alapjan

az igazgato dont augusztus 30-ig a tanév elején a potbeiratkozas utolsé napjaig. Kelld 1étszamu
jelentkezd hidnyaban az igazgatd felkérheti, vagy kijelolheti a tantestiilet barmely tagjat a
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tanszakvezetdségre. A tanszakvezetd megbizas egy tanévre szol.

7.b. A tanszakvezetok feladatai

Képviseli a tanszakot az iskola vezetosége felé.
Osszefogja a tanszak szakmai miivészeti tevékenységét.
Megszervezi €s lebonyolitja a tanszak év végi vizsgait.
Sziil6i értekezleteket hivhat 6ssze.

Segiti a palyakezd6ket.

Javaslatot tesz a tandrok jutalmazasara, kitlintetésére.
Osszedllitja a tanév végi tanszaki beszémolokat,

Tovabbi feladatait munkakéri leirasanak megfelelen latja el.

III. AZ INTEZMENY KOZOSSEGE

1. A neveldtestiilet

A nevelétestiilet az intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
zeneiskola legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelbtestillet tagja minden
koznevelési foglalkoztatott pedagdgus, valamint a nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segit6
fels6foku végzettségili alkalmazott.

1. a. A nevelotestiilet feladatai és jogai

Pedagégiai program 1étrehozasa és egységes megvalositasa.
A min6ségiranyitdsi programban vald aktiv részvétel.

Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet véleményezd €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik minden - az intézményt érinté - ligyben.

1. b. A nevelotestiileti értekezlet dontési jogkorébe tartozik:

Pedagbgiai program elfogadasa

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa és modositasa
Hézirend elfogadasa

A tanév munkatervének elfogadasa ( A fenntarté hagyja jova).
Atfogo értékelések és beszamolok elfogadésa

Az éves beiskolédzasi terv, és az Gtéves pedagogus-tovabbképzési intézményi program,
melyet a fenntartd hagy jova €s a nevel6testiilet elfogadja

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéallapitasa

A tanulok fegyelmi ligyében valo eljaras

Az igazgatdi programok szakmai véleményezése

Az igazgat6 masodik ciklusos tovabbi megbizasaval kapcsolatos egyetértés
A nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagogus(ok) megvalasztasa

A belsé onértékelési program és terv jovahagyasa
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Amennyiben a fenntarté javaslatot tesz az igazgatd masodik ciklusos, péalyazat nélkiili
megbizasara, a nevelGtestiilet a taniigyi igazgatd-helyettes vezetésével zajl6 értekezleten, titkos
szavazassal hozza meg dontését és a titkos szavazds lebonyolitdsdra a tagjai koziil
szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki. Szavazategyenl6ség esetén a taniigyi igazgatd-helyettes
szavazata dont. Az értekezletre valamennyi nevel6testiileti tagot €s a fenntarté képvisel6jét is
meg kell hivni. A tdmogatdé dontés meghozataldhoz a teljes nevelGtestiilet legalabb 2/3-anak
egyetértése sziilkséges. Az Oraadé tanar tandcskozdsi joggal vesz részt. Az értekezletr6l
jegyzOkonyv késziil. A dontésrol sz616 nyilatkozatot irdsba kell foglalni.

A taniigyi igazgatd-helyettes feladata:
e a fenntartdi kezdeményezés eljuttatasa a nevelGtestiiletnek

e a nevelotestiileti értekezlet megszervezése (az értekezlet helyének kijeldlése,
idopontjanak meghatarozésa, a meghivok elkiildése, kapcsolattartds a tankeriileti
kdzpont munkatarsaival)

e a nevel6testiileti iilésrol késziilt jegyzokonyv és jelenléti iv, valamint a nevelGtestiilet
nyilatkozatanak hataridében torténd eljuttatasa a fenntart6 részére.

1. c. A tantestiilet miikodésére vonatkozo dlitaldnos szabdlyok

A pedagogusok munkarendje

A pedagbgus heti teljes munkaideje a nevel€s-oktatassal lekotott oraszambol, valamint a
neveld-oktatdé munkaval, vagy a gyermekkel, tanuldkkal a szakfeladatinak megfeleld
foglalkozéssal Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol all. Teljes foglalkoztats
esetén:

¢ Munkaidd: heti 40 6ra
o Kotott munkaido: heti 32 ora
e Neveléssel oktatassal lekotott rész: heti 24 6ra

A tandr munkéjat szabalyozé alapdokumentumok
e Tanterv

e Intézményi pedagdgiai program tanszakonkénti lebontasban
e Munkaterv
e Munkakdzdsség-vezetd €s neveldtestiileti hatarozatok

Szempontok, iranyelvek
e A tanir munkdjat pontosan ¢és felkésziilten, a legjobb tudésa szerint 1atja el.

e A zeneiskolaban foly6 nevelés és szakmai képzés fontos hordozoéi a tanarok, akik mun-
kafegyelemben, emberi magatartasban, szakmai kérdésekben, a munka szeretetében a
tanulok példaképeinek kell lenniiik.

e A zeneiskolai tanulok oktatasa és nevel€se eredményezze az eloirt ismeretek és készsé-
gek tartds elsajatitasat.

e A tandr alaposan ismerje meg ndvendéke személyiségét, képességét, tehetségét.

o A f6targyi egyéni tananyagtervezetek, egyénre szabott rugalmasséggal tartalmazzak az
egy-egy id6szakban elvégzendé tantervi anyagot, a tudatositando, illetve az elmélyi-
tendo technikai és zenei feladatokat. A tervezés egy tanévre torténik.
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e A tandrnak tudnia kell, hogy a zenei, miivészeti nevelés az altalanos nevelés fontos ré-
sze, de azt is tudomasul kell vennie, hogy a miivészeti iskolai novendékek legnagyobb
része nem lesz hivatdsos miivész, hanem - a jé nevelémunka eredményeként - a zenét,
a muvészeteket szeretd, €rtd s miivelé ember.

* Fontos feladatanak tekintse az altalanos mivészeti nevelést, kozosségszervezést.
» Az iskolai munka sordn elsdsorban meg kell kedveltetni a zenét, a miivészeteket.

e Torekedni kell arra, hogy olyan feladatokat adjon, olyan darabokat valasszon, amelyek
fejlesztik a tanulok miivészi izlését, stilusismeretét, 14t0korét, a tanulok fejlettségi foka-
nak megfelelden.

e A szaktanarnak kiilonds gonddal kell foglalkozni a miivészeti palyara késziil6 tanulok-
kal. Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani az iskolavezetéssel, az illetékes muivészeti
szakkozépiskola €s egyetem tanaraival.

e A szakirdnyl tovabbtanulasra jelentkezo tanuldk felvételi vizsgajahoz meg kell adni
minden szakmai segitséget, az egy¢eb sziil6i tamogatasok mellett.

o A fétargy tandr kisérje alland6 figyelemmel ndvendékei szolfézs, kamarazenei fejlodé-
sét.

e A szolfézstanar folyamatosan érdeklédjon a tanuld fotargyi elémenetelérol.

e Az iskola szervezeti ¢letében, a tarsadalmi megbizatasaiban — képességeitdl és koriil-
ményeitdl fiiggéen — egyenletesen érvényesiiljén a pedagdgusok munkamegosztasa.

o A pedagogus - az alkot6 értelmiségi ember hivatasabol adéddan - folyamatosan képezi
magiat. A tovabbképzések segitségével felszamolhatja hidnyossagait, noveli emberi nyi-
tottsagat, alkalmassé teszi 4j pedagdgiai, szakmai modszerek elsajatitasara.

o Az 55. életéviiket be nem tdltott pedagégusaink szamara Stévente kételez6 a szervezett
pedagdgus-tovabbképzési intézményi programon vald részvétel. Az igazgato ot évre ké-
sziti el a tovabbképzési programot. A beiskolazasi tervet minden év marcius 15-ig ké-
sziti el.

e Az orszagos, regionalis, megyei szakmai tovabbképzéseken, versenyeken pedagdgusa-
ink, novendékeink részt vesznek. Pedagodgiai eredményeir6l, kisérleteirél szamot adva
segitse kollégait, eladasokkal, bemutat6 tanitasokkal és tanacsokkal.

e A tandr segitse palyakezd6 kollégéit (beilleszkedés, helyi szokasok, szakmai elvarasok
megismertetése).

e A gyakornoki szabalyzat (20. sz. melléklet) értelmében a szakmai vezetd irdnyitja és
segiti - a szakmai gyakorlatot még nem teljesitett - pedagogust az intézményi mitkddés
megismerésében, a pedagogiai modszerek helyi szokasoknak megfelel6 kialakitasaban
¢s alkalmazésaban.

e Vegyen részt a hangversenyek, versenyek szervezésében, rendezésében, az iskola szer-
vezésében megvalosuld vérosi rendezvényeken.

e Keressen megfeleld format a sziilokkel valé kapcsolattartasra, kisérje figyelemmel a
rabizott tanul6 személyiségének alakulasat és tanulmanyi elémenetelét.

e Folyamatosan kisérje figyelemmel a zenei palyan tovabb tanuld, volt novendékei el6-
menetelét, és — lehetdség szerint — hivja meg a zeneiskola kiemelt rendezvényeire.

Az iskola munk4janak megtervezése
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Az iskola munkatervét, az igazgatd, az igazgaté-helyettes(ek) és a tanszak-vezetdk — a felettes
szervek intézkedéseinek, valamint a tantestiilet, nevel6testiilet hatarozatainak és javaslatainak
figyelembevételével — késziti el. A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasardl a
nevelbtestiilet hatdroz, és a fenntarté hagyja jova.

1. d. Tantargyfelosztas

Tartalma adott, a KRETA Iskolai Alaprendszer szerint.

A tantargyfelosztast a potbeiratast kovetd tanuldlétszamnak megfelelden késziti el a ze-
neiskola igazgatdja, illetve tagintézményben a tagintézmény igazgatd, melyet a fenn-
tartd hagy jova.

Biztositani kell a ,,B” tagozatos névendékek megfelel6 szinti szakmai felkészitését.
Biztositani kell a korrepeticios orakat.

Biztositani kell az ,,A” tagozaton az 6tddik évfolyamtol, fiivés, vonos és iitds tanszako-
kon a zenekar, mint kotelezoen valaszthato targy prioritasat.

Orakedvezmények biztositasa a jogszabalyi eldirdsok szerint.
Anyagi lehetdség fliggvényében engedélyezni €s tamogatni kell a tehetséggondozasi
orékat.

A tanulonak tanév kézben mas tanarhoz vald beosztasat az igazgato, a sziilo irdsban
benyujtott kérésére, az indokok meghallgatdsa utan — a pedagodgiai szempontok figye-
lembevételével — a tanszak-vezetd véleményének meghallgatdsa utan engedélyezheti,
illetoleg rendelheti el.

2. A korrepetitor

Korrepeticiés tevékenységre az igazgatd osztja be a tanév elején, a tanévnyité értekezleten a
zongoratanarokat. Az Alapfokd Miivészetoktatas Alapprogramja alapjan kell kiszdmitani a
beosztott tanarok korrepeticios idejét. A korrepeticids idét a tanar koteles drarendjében tanitasi
napjaira egyenletesen elosztva beiktatni.

Pedagogus korrepeticios feladatokat teljes oraszamban (24 6ra) is ellathat.
2. a. Feladata

A beosztott ndvendékek hangversenyeken, rendezvényeken, vizsgakon valo kisérése
Felvételizo novendék elofelvételi €s felvételi vizsgara kisérése

Fesztivalokon, versenyeken, varosi, megyei €s orszagos rendezvényeken torténd
kiséret ellatasa

Rendszeres kapcsolat fenntartasa a hozza beosztott hangszeres tanarral

A kiséretek id6tartamanak pontos nyilvéantartdsa a korrepeticios napléban

Tovabbi feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3. A nevelést-oktatast kdzvetleniil segité dolgozok
3. a. Iskolatitkar

Részletes feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

Feladatait az intézmény vezetdsége kozvetlen iranyitasaval onélldan latja el.

Figyelemmel kiséri a vezetd programjat.
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Elvégzi a napi postabontést, iktat, kiildeményeket a megfelelé személyhez juttatja.
A miivészeti €s iskolai adminisztracios feladatok ellatasa.
Az igazgatd-helyettesekkel napra készen vezeti az intézmény egyéb dokumentacioit.

Irattarozza a dokumentaciokat.

4. Kisegito dolgozék

A kisegitd dolgozok az oktatas-nevelési tevékenységet kozvetett modon segitik.

4. a. Takarito

Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

Felel6s az iskola kiils6- és bels6 rendjéért, tisztasagaért.

Munkaidd beosztasanak megfeleléen naponta takaritja a tantermeket, irodékat, kdzos
helyiségeket.

Rendszeresen figyeli és tisztantartja a mellékhelyiségeket, a folyosot.

Elokésziti a hangversenytermet a rendezvények elbtt, és figyelembe veszi a
rendezvényszervezd kéréseit.

A délelotti 6rakban ellatjak a portaszolgalat feladatait.

4. b. Portas

Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

Fogadja az érkezdket.
T4ajékoztatast ad, a megfelelé személyhez iranyitja a vendégeket.

Vigyéz a rendre, a nevelési-oktatasi feladatok zavartalan ellatasa érdekében.

4. ¢. Karbantarto

Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza.

Rendszeresen ellendrzi az iskolai vilagitotestek allapotat. A kiégett égbket, neoncsdve-
ket kicseréli

Rendszeresen ellendrzi a fiitétestek allapotat, javitasukhoz szakembert hiv.
A kisebb meghibasodasokat (csaptelep csere, zarcsere stb.) kijavitja.

A nagyobb meghibasodasokrol tajékoztatja az iskolavezetést, s egyeztetve - gondosko-
dik a hiba elharitasarol.

5. Sziilok kozosségei

3. a. Sziiloi Szervezet

A sziildi szervezet intézményszintli képviseléjével az intézmény vezetdje tart kapcsolatot.
Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi szervezet szervezeti és miikddési szabalyzata, vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgaté kéri meg az irdsos anyagok
atadaséaval. A sziil6i kozosség képviseldjét a nevelotestiileti értekezlet, véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.

Ha a sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozodni kivan, a
kérest az igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy
irasban. A szobeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a
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sziildi szervezet képviseldjének. A sziiloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt
a tanuldk nagyobb csoportjat érintd ligyek nevelbtestiileti vagy egyéb férumon torténd
targyalasanal. A meghivésrol az igazgatonak vagy a helyettesnek kell gondoskodnia. A tanulok
nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

Ha a sziildi szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének ¢és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrél, hogy azt a neveldtestiilet a sziiléi szervezet képvisel6jének részvételével
megtargyalja.

A sziiloi szervezet részére az intézmény vezetGje tanévenként legalabb egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkdajarol.
A tanszakok sziiloi k6zosségeivel a fotargytanarok tartanak kapcsolatot.

Az egyes fotargyak, illetve szaktargyak tanaraihoz beosztott tanuldk szilleinek kézosségével a
fotargyat vagy szaktargyat (kotelez6 targyat) tanitd tandr tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet részére a jogszabalyi eldirdsokon feliil biztositott jogok:
Az intézményi sziil6i szervezet véleményezési jogkort gyakorol:
o aszervezeti és miikGdési szabalyzatban a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,
o aziskola Pedagdgiai Programjardl és Hazirendjérol,
o asziildi értekezletek napirendjének meghatarozdsaban,
e az intézmény ¢€s a csaladok kozotti kapcsolattartds rendjének kialakitasaban.

Az igazgaté tanévenként legalabb égy alkalommal tdjékoztatja a sziildi szervezetet az
intézmény fontosabb eseményeir6l, feladatairol, eredményeirdl.

IV. INTEZMENYI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASA
1. Ertekezletek kiirdasa

A tanév rendjérdl megjelent rendeletek €s az iskola munkatervében meghatarozott feladatok
szerint.

Szakmai kdzdsségek kapcesolattartasi, tijékoztatasi formai:
¢ Alkalmazotti kdzosségi értekezlet
¢ NevelGtestiileti értekezlet
o Félévi neveldtestiileti értekezletek
e Tanszaki értekezletek
e Sziil6i szervezeti, tanszaki sziildi, szaktanari sziiloi értekezlet
e Intézményi Tanacs értekezletei
1. a. Alkalmazotti kozosségi értekezlet

Az iskola minden alkalmazottja részére tartott tanacskozas
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2. Nevelotestiileti értekezlet

2. a. Jellemzoi:

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, tantestiileti és alkalmazotti
kozOsségi értekezlet.

Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas
a munkaterv szerint litemezett tantestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili
tantestiileti értekezleten valosul meg.

Napirendt6l fiiggden a tantestiileti értekezleteken részt vesz meghivas alapjan a sziil6i
szervezet képviseldje, illetve a fenntarto képviseloje.

2. b. A nevelotestiileti értekezlet dsszehivdsdval, levezetésével kapcsolatos eljdrdsi szabdlyok

A tanév soran tervezett nevelGtestiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az éves
munkaterv tartalmazza.

A neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat az igazgato rendeli el, szervezéséért, levezeté-
séért, a jegyzOkonyv vezetéséért az iskolatitkar felel.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasa esetén, az igazgaté legalabb harom
munkanappal az értekezlet el6tt értesiti a résztvevoket.

2. ¢. Nevelotestiileti értekezletet kell tartani

a Pedagogiai Program €s modositasanak elfogadasa
az Uj szabélyzatok, és a szabalyzatmddositasok elfogadasa
a Hazirend elfogadasa

a Minoségiranyitasi Programban megfogalmazottak megvaldsitasa, 0j célok kitlizése,
értékelés, elemzés

Beiskol4zasi Program és Tovabbképzési Terv elfogadasa
a tanévkezdés elokészitése, éves munkaterv elfogadésa
a féléves munka értékelése

a tanév pedagdgiai munkdjanak értékelése

az igazgatoi péalyazathoz készitett, vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa

valamennyi, a nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozo — at nem ruhaz-
haté tigyben

egy¢b, véaratlan esetekben.

2. d. A nevelotestiileti értekezlet hatdrozatképessége

A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyek, valamint az igazgatéi megbizassal
kapcsolatos értekezlet esetén a kdznevelési foglalkoztatott jogviszonyban 4ll6 pedagé-
gusok 2/3-anak.

Véleményezési jogkorbe tartozo ligyek esetében 50%-anak jelenléte sziikséges.
Ervényes a nevelétestiilet hatérozata akkor, ha azt a jelenlévok legalabb 51%-a (egy-
szer( tObbség) elfogadja.
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3. Tanszaki értekezletek

e Az alapfoku miivészetoktatast végzod pedagdgusok szakmai foruma a tanszaki értekez-
let. Vezetdje a tanszakvezeto.

o Atanszaki értekezletek 6sszehivasardl a tanszakvezetd gondoskodik, aki tajékoztatja az
igazgatot és az igazgatd-helyettes(eke)t.

o A tanszaki értekezlet munkaprogramjat az éves munkaterv tartalmazza, de ett6l az igaz-
gat6 jovahagyaséaval eltérhet.

o Jellege munkaértekezlet, hatdroz és dont azokban a kérdésekben, amelyek a folyamatos
mikodéshez sziikségesek, és nem érintenek az intézmény egészére vonatkozé vagy -
kOznevelési torvény és az SZMSZ szerint - az intézményi nevel6testiilet hataskdrébe
tartozo iigyeket.

4. Félévi nevelotestiileti értekezletek
4. a. Tanévnyito értekezlet

Augusztus hé utolso hetében az igazgaté altal kijelolt napon a tantestiilet részére tanévnyitd
értekezletet kell tartani. Ezen az vezet6 ismerteti az 0j tanév fobb feladatait, és a neveldtestiilet
elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv
Osszedllitasardl, illetve elfogadasérdl.

4. b. Félévzaro értekezlet

Eltér6 rendelkezés hidnyaban legkésobb janudr 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgatd elemzi
az elso félév munkajat, és tajekoztatast nydjt a kovetkezo félév feladatairol.

4. ¢. Tanévzaro értekezlet

Tarthat6 az utolsé tanitasi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megfeleléen. Ezen az
igazgatd, igazgaté-helyettes(ek) és a tanszakvezetok véleményének figyelembevételével
elemzi, értékeli a tanév nevelo-oktatdo munkajat, a betervezett feladatok végrehajtasat.

5. Sziiloi szervezet
5. a. Sziiloi szervezeti értekezlet:

A szervezeti és milkGdési szabalyzatdban megfogalmazottak alapjan, keriil megszervezésre. A
sziiloket is érintd rendelkezések megvitatdsanak céljabol keriil 5sszehivisra.

rre #

5. b. Tanszaki sziiloi értekezlet:

Egy-egy tanszakot érinté témaban keriil Gsszehivasra, a tanszakot képviseld sziilok és a
tanszakvezetd részvételével. A napirendi ponttol fiiggéen jelen van az intézmény vezetdje.

rre

5. c. Szaktanari sziiloi értekezlet:

Egy pedagdgus névendékeinek sziilei részére tartjak. Szervezésének legalkalmasabb idépontja
a szaktaniri novendékhangversenyek, illetve azok utani Osszejovetel. F§ téméja: a tanulok
egyéni munkajanak, eldmenetelének elemzése, a tantargy specialitdsdnak megismertetése.

6. Az intézményi tanics miikodése, valamint az intézményi tanics és a vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tandcs a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevelOtestlilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorményzat képvisel6ibol alakult egyeztetd
forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érinté valamennyi lényeges kérdésben

Far s s
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intézményi tanaccsal val6 kapcsolattartasaért az igazgaté a felelos.

Az intézményi tandcsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli az
iskolaval val6 kapcsolattartas soran. Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az
intézményi tandcsnak az iskola miikodésérol. Az intézményi tanacs elndke szamara az igazgato
a tanév rendjérdl szoldo miniszteri rendeletben meghatirozott hataridén beliil elkiildi a
nevelGtestiilet félévi és a tanévi pedagodgiai munkéjanak hatékonysagardl szolo elemzését
elvégz6 nevelbtestiileti értekezletrol készitett jegyzOkonyvet, évvégt beszamoldt. Sziikséges
esetben az intézményi tanacs képvisel6je az iskolavezetGség, valamint a neveldtestiilet
értekezleteire is meghivhatd. Az intézményi tandcs és az iskola vezetGsége kozotti
kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves iskolai munkaterv és az intézményi tanacs iigyrendje,
valamint éves munkaprogramja hatarozza meg.

7. Rendkiviili értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhato dssze:
o siirg6s feladat esetén
e ha a nevel6testiilet tagjainak legalabb 1/3-a kéri
e ha az igazgat6 szilkségesnek latja

Az értekezletet tanitdsi idon kiviil kell 6sszehivni. Az értekezleteken a nevel6testiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl csak a hivatalos tavollét ad felmentést, vagy — alapos indok
esetén — az igazgatd adhat enged€lyt a tavolmaradasra.

V. A MUKODES RENDJE
1. Nyitva tartas
Az iskola nyitvatartasi szabalyai:

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 08.00 oratdl 20.00 oraig tart nyitva.
Tanorakat csak 11.30 6rat6l 19.55 oraig lehet tartani. A tanitasi rendtdl vald eltérésre az igazgatod
ad engedélyt. Tanitasi id6n kiviil tanulé nem tartézkodhat az iskola teriiletén. A tagintézmény
nyitva tartisa a tagintézménynek helyet adé Devecseri Gardonyi Géza Altalinos Iskola
nyitvatartasi rendje szerint, megegyezés alapjan torténik.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények,
probak esetén a nyitva-tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az
igazgat6 ad engedélyt. Az iskola hivatalos nyitvatartasi ideje alatt portaszolgalat mikodik.

Az iskolai linnepélyek, a sziiloi értekezletek, nyilt napok tartasa idején az iskola munkarendje
az igazgatd dontése szerint mddosul, amirdél az esemény el6tt harom munkanappal értesiti a
munkavallalékat

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

A nyari sziinetben irodai ligyeleti napokat kell tartani, a fenntartéval egyeztetettek alapjan.
Ennek kozzétételérdl az igazgaté gondoskodik.

A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként hatdrozza meg. Az iigyeleti idon
kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben.

A nyari sziinetben csak a beosztasuk szerint munkat végz6 dolgozok tartozkodhatnak az
intézményben. Rendkivilli események (zenei taborok, szereplések, kurzusok) esetén a
fenntartoval tortént egyeztetést kovetéen az igazgaté adhat engedélyt az iskola nyitvatartasara.
Az iskoldban a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet hatarozza meg a tanitids nélkiili
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munkanapok szamat.
2. A vezetok benntartéozkodasa

Az iskola tanitasi idején beliil, 11.30 oratol 20.00 éraig, illetve az utolsd tanuld tdvozasaig az
iskolavezetoség egy tagjanak az iskolaban kell tartozkodnia, (ligyeleti napjukon a tanszak-
vezetok is). Akadalyoztatasa esetén az igazgatd, vagy igazgatohelyettes irasbeli megbizasa
alapjan az adott napon legtovabb tanité tanar felel az iskola mitk6déséért.

Acreggeli nyitvatartas kezdetét6l a vezet$ beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatodl az iskola
zarasdig, az intézmeény rendjéért a portaszolgalat tartozik felelosséggel.

2. a. Pedagdgusok telefonhaszndlatinak rendje

Jogi hattér:
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 17. §

A pedagbgus a tandrai €s egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuldi felligyelet ellatasa
soran a birtokaban 1€vé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt a
neveléssel-oktatdssal dsszefliggd célokra hasznalhatja, mas esetben nem.
A pedagdgus hasznalhatja telefonjat az aldbbi esetekben:
- koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szerve-
zett programok alkalmaval,
- haahasznalat a pedagbdgus vagy mas €letét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetleniil
fenyegetd €s mas modon el nem hérithat6 veszély elhdritasa érdekében,
- szabélysértés vagy blincselekmény elkdvetésének elharitasa vagy elkOvetése miatti se-
gitségkérés érdekében
- vagy a pedagogus vagy a gyermek, tanulé egészségiigyi allapotara tekintettel
sziikséges.

3. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

3. a. Az épiilet rendje

Az épiilet fobejaratandl a zaszlotarton a Magyarorszag €s az Eurdpai Unid zaszlajat kell
elhelyezni.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az dllagmegdvas szem el6tt
tartaséval kell hasznalni.

3. b. Az intézményi dolgozok felelossége
e akozosségi tulajdon védelméért, llaganak megdrzéséért
e az iskola rendjének, tisztasdgdnak megbrzéséért
o az energiafelhasznalassal val6 takarékossagért
e atiiz, a bombariadé és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasa-
ért.
3. c. Belépés és benntartozkodas rendje

¢ A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel, vala-
mint tandran kivilli gyakorlasra, szaktanéri engedéllyel hasznalhatjak. Az érarend sze-

rinti kotelezo tanitasi orak, és a tandran kiviili foglalkozéasok alatt a tanulokra a tanérat
vagy a foglalkozast tart6 pedagogus feliigyel.

o Kiils6 latogatok az iskolaban folyd neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.
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Tanitasi id6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

Az iskolaba érkezé kiilsé személyeknek a portan jelentkezniiik kell, kozolniiik kell,
hogy kit keresnek.

A tanérék latogatasara kiilsé személyek részére az igazgat6 ad engedélyt. Oralatogatést
tanitasi ora kozben megkezdeni vagy tanitasi ora vége eldtt befejezni, a tanitas menetét
zavarni nem szabad.

Az igazgato altal engedé€lyezett rendezvények k6zonségét a kijel6lt helyen kell fogadni.
Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartézkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozé eldirasok megtartasaval kapcsolatos kételezettséget.

Vagyonvédelmi okok miatt az iresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskoldhoz nem tartozd, kiils6 igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szold meg-
allapodas szerinti idoben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket vagyonveé-
delmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kételesek betartani az
iskola munka- és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

A termek dekoralasarél a szaktanarok gondoskodnak.

Az értéktargyakat a tantermekben zarhaté szekrényekben kell elhelyezni, a szekrénye-
ket zarva kell tartani.

A szaktantermekben csak szaktanari feliigyelet mellett, vagy engedélyével tartézkod-
hatnak tanulok. A termek zarasa a szaktanarok feladata,

A tanari szoba a pedagdgusok orakozi pihenésének, az 6rakra, foglalkozasokra valo fel-
késziilésének, a tanszaki értekezletek szintere. A tanari szobdban tanuld, és az iskoldhoz
nem tartozo kiilsé személy nem tartézkodhat.

A tantermek, ablakok zarasaért, az elektromos eszk6z6k dramtalanitasaért, a tanitas be-
fejezésekor a tanar felel.

Az iskola hivatali helyiségeinek zarasaért, ablakok, ajtok bezarasaért, az elektromos
eszkozok dramtalanitasaért a helyiségben dolgozok felelnek.

A tantermek €s egy€b helyiségek takaritas utani zarasaért a takarito felelds.

A tanteremkulcsokat a portan kell elhelyezni, és onnan lehet felvenni, amir6l nyilvan-
tartast kell vezetni.

A gyakorloterem kulcsokat a portdn kell elhelyezni, és onnan lehet felvenni, amirdl nyil-
véntartast kell vezetni.

3. d. A diszterem haszndlata

A disztermet csak tanari feltigyelet mellett lehet hasznalni. Tanit4si id6n tul csak rendezvény,
hangverseny idején, illetve igazgatoi engedéllyel lehet a teremben tartézkodni.

A teremhaszndlat utan a portasnak kdételessége az ablakokat bezami, a vilagitast lekapcsolni,
valamint az elektromos eszk6zdket dramtalanitani.

A fentiek betartasa a teremhasznalok részére is kotelezo.

A diszteremben a probék alatt csak a legsziikségesebb vilagitast lehet bekapcsolni.

A diszterem hasznalatat szervezett program esetén a disztermi naploban (13. melléklet) kell
vezetni.
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4. Kulcshasznalat

A kulcssziikséglet felmérését az igazgatdé évente elvégzi a feladatellatds és a zavartalan
mitk6dés biztositasa érdekében. A kulcsok beszerzése az igazgatd iranyitasara, utasitasira
torténhet.

Az iskola kulcsairdl nyilvantartast kell vezetni. A kulcsnyilvantartas vezetése az iskolatitkar
feladata.

¢ A kulcsnyilvantartast sorszamozott oldalu fiizetben kell vezetni.
¢ Akulcsnyilvéntartas kételez6 tartalmi elemei:

a kulcs példanyszama,

az atvevd neve, munkakore,

az atvétel idépontja,

a visszaadas idépontja,

o O O O o

a visszaado alairasa,
o az atvevd alairasa.
4. a. A fobejdrat kulcsai
Az intézmény fObejaratanak kulcsait
e azigazgato,
e azigazgato-helyettes(ek),
¢ az iskolatitkar, valamint
o atakarité és a portas 6rzik.
A fébejarat kulcsainak biztonsagos tarolasaért, a meglétéért a kulcsot 6rz6 személyek feleldsek.

A f6bejérat kulcsainak egy példanyat az igazgatd iroddjaban kell elhelyezni. A f6bejarati
kulcsok az igazgatdé engedélyével atadhaté az iskola alkalmazéasdban allé6 pedagdgusnak,
amelyrdl az igazgatonak nyilvantartast kell vezetni (15. szdmu melléklet).

A fObejarat kulcsait az igazgaton kiviil mas személy nem adhatja at harmadik személynek!

Az intézmény fébejaratanak kulcsait az iskolaval munkaviszonyban nem allé személynek,
személyeknek atadni TILOS!

4. b. A gyakorlotermek kulcsai

A gyakorld termek kulcsait a portan kell elhelyezni. A portas felelés a gyakorlotermek
kulcsainak biztonsagos tarolaséért, a meglétéért, valamint a 16. szama mellékletben szerepld
,»Kulcs atvétel nyilvantartas™ pontos vezetéséért.

4. ¢. A szaktantermek kulcsai

A szaktantermek kulcsait a portdn kell elhelyezni. A pedagdégusok felelések az iskolai
szaktantermek kulcsainak a portan valé elhelyezéséért, meglétéért.

4. d. Potkulcsok

A személyvédelem, magan- és intézményi vagyon megdvasa érdekében pdtkulcs talalhatd az
igazgat6 irodajaban. Ezek a kulcsok kizéardlag az iskola vezetdje altal a zarassal megbizott
személynek, illetve a biztonsagi eldirasok betarthatosaga érdekében vehetdk igénybe.
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5. A szabadsag kiadasanak és kivételének rendje

Vonatkoz6 jogszabalyok:
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 122.§-133.§
e 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

A pedagogus szamara az iskolaban az 6szi, a téli és a tavaszi sziinet munkanapjai tanitas nélkiili
munkanapok, amelyek idejére a kéznevelési intézményben ellitandé feladat is elrendelhetd.

Iskolank munkavéllaldinak szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 pot-
szabadsag kivételével - els6sorban a nydri sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsdg a nyari szii-
netben nem adhat6 ki, akkor azt az §szi, a téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait
meghalad6 szabadsagnapokat pedig a szorgalmi id6ben, illetve a nevelési év tobbi részében kell
kiadni.

Az igazgat6 évente hét munkanap szabadsdgot - a munkaviszony els6 hdrom hénapjat kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavallald kérésére koteles kiadni, ha a munkavallalonak erre
vonatkozd igényét legalabb tizenst nappal a szabadsag kezdete elott bejelenti az iskolaban
rendszeresitett Szabadsagkérelem nyomtatvanyon (17. szam1 melléklet).

A nyari idészakban kiadott szabadsag tervezése érdekében a szeptember-decemberi id6szak
terhére igényelt napokat mar a nyari sziinet megkezdése el6tt sziikséges bejelenteni az igazga-
tonak.

Az igazgatd a naptari év els6 napjaiban szabadsagolasi tervet készit, és azt kozzéteszi az intéz-
meényben annak érdekében, hogy a pedagdgusok és mas munkavallalok az ott szereplé datu-
mokra alapozva a lehet6 legnagyobb 6nallosaggal, és a munkaltatéval szemben fennallé fele-
18sségérzettel tervezhessék szabadsagukat. A szabadsag kiadasanak id6pontjat a munkavallalo-
val legkés6bb a szabadség kezdete el6tt tizendt nappal kézolni kell.

A szabadsagot megvaltani nem lehet, kivéve a munkaviszony megsziinésekor, ha a munkaltato
az aranyos szabadsagot nem adta ki.

6. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai kényv, kotta, zenem(tar (tovabbiakban kényvtar) az iskolai nevel6-oktaté munka
hatékonyséagat, a korszerii szemléltetést szolgalja.

Konyvtarunk, kottatarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal koénnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére

b) legalabb, Osszesen tobbezer konyvtari dokumentum, kotta, zenei témaju koényv, CD,
DVD megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informéacidéhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eldéllitdsahoz, a konyvtar milkodéséhez sziikséges nyilvantartisok vezetéséhez,
katalogus épitésének sziikséges eszkozokkel.

A konyvtar allomanyanak tartalmaznia kell a nevelési-oktatési tervek altal eloirt eszkszoket
(ajanlott kotta €s zenemiiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szétarakat, szakfolyoiratokat,
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valamint rendelkeznie kell az alapvet6 audié és audiovizualis anyagokkal stb.).
Torekedni kell az dllomany folyamatos gyarapitasara.

A konyvtar allomanyanak gyarapitasarél, nyilvantartasardl, a kolcsonzés rendjének
kialakitasarol és nyilvantartasardl a megbizott igazgatd-helyettes gondoskodik.

A tanév végén a tanuldknak, a tanaroknak - bizonyitvanyosztas el6tt - tartozasukat rendezniiik
kell. A kdnyvek, kottak kik6lcsonzése a nyarra meghosszabbithato. .

7. Biztonsagi rendszabalyok

Ugyancsak vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani a nyitvatartasi idé alatt is az liresen
hagyott tantermeket és egyéb helyiségeket.

Abezart tantermek és gyakorlotermek kulcsat a portan kell elhelyezni. A portasnak kételessége
a leadott kulcsokat meg6rizni, illetve elzarni.

A tantermek zarasat (ajtd, ablak, villany, elektromos berendezések) tanitasi id6 utan a portas
ellendrzi. Az intézmény oOsszes helyiségeinek ellenérzése utan, az épiilet lezarasakor
kotelessége a riasztoberendezést bekapcesolni.

7. a. Biztonsagi berendezések haszndlata

Az épiiletben 1évo biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola bejarati
kulcsaval rendelkeznek.

Tizriadd, bombariadd esetén a tlizoltdsag, a rendérség azonnali értesitésével az épiiletet
azonnal ki kell dirfteni a tlizvédelmi szabalyzatba foglaltak szerint.

8. Hazirend

A helyiségek hasznélatara, az iskolai rendre, a tanulok megjelenésére vonatkozé részletes
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

9. Az intézmény bérbeadasi rendje

A zeneiskolai helyiségek bérbeadasa a fenntartdi eljarasrend szerint torténik. A bérbe adas
munkanapokon 8:00 és 20:00 ko6zott, ha az nem veszélyezteti az alapfeladat ellatasat. A bérleti
szerzddésben ki kell kotni: az épliletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszer(i hasznalat modjat,
és a bérld kartéritési kotelezettségét. A bérbeadott helységben megtartott rendezvény
miibejelentését az Artisjus felé és az abbol ad6do szerz6i jogdijak megfizetését a bérbevevonek,
mint a rendezvény szervezdjének kell megtennie. A terembérl6knek a bérbeaddsra kijelslt
termek kulcsat a portds adja at a bérleti szerz6désben megjeldlt idétartamra.

10. Kartéritési felelosség

Az intézmény terilletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban elbidézett kart
a karokozonak meg kell téritenie.

A tantermek, termek, helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbll a tanterembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket, hangszereket — kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Ha az iskolat kar érte, az igazgato koteles a karokozés koriilményeit megvizsgalni, az okozott
kar nagysagat felmémi, a karokozo személyét megallapitani. Ha a vizsgalat sordn felmeriil a
gyanu, hogy a kart az iskola tanuloja okozta, a vizsgalatrdl a karokozassal gyanusithaté tanulot
és a kiskoru tanul¢ sziilojét haladéktalanul tdjékoztatni kell. Ha a tanul6 kartéritési felelossége
megallapithato, a tanuldt, illetdleg a sziil6t a kar megfizetésére irasban fel kell szolitani.

A zeneiskola tulajdonat képezd hangszerben okozott karokozast a kélcsénvevének meg kell
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téritenie. A hangszerek javittatasa csak az int€zmény altal elfogadott hangszerjavitod partnerrel
lehetséges. Az elveszett hangszert a mindenkori beszerzési aron kell megtériteni, vagy azonos
allagt hangszerrel pétolni a kdlesénvevonek.

A tanulo bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az altala jogellenesen
okozott kart nem téritette meg.

Az intézmény a teljes kori leltarozast a fenntart6 altal kibocsatott leltarozasi szabalyzat szerint
hajtja végre.
VI. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

1. Szervezeti formak

e Tanulmaényi, szakmai (intézményi, iskolak kozotti, teriileti, orszagos) kulturalis verseny

¢ Tanulmanyi kirandulas

o Kulturalis rendezvény

e Miivészeti tdbor

e FErdeklddési kor, 6nképzokor, miivészeti csoport a tanulok és a sziilok igényei szerint
szervezhetok.

2. Tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozo szabalyok

A tanéran kiviili egyéb programok megvalosulasa a mindenkori munkaterv fenntartoi
jovahagyasanak fliggvénye.

Tanulmanyi kirdndulasnak mindsiil a zenei versenyeken, bemutatokon valé részvétel,
hangversenyek, operacléadasok, muzeumok, tdncmiivészeti, szinhazi eldadasok latogatasa.
Tanulmanyi kirdnduldsok alkalméval annyi kisér tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de hét tanulonként legalabb egy fot. Ha a tanuldk szereplésére is sor
kertil, lehet6leg biztositani kell a szaktanarok részvételét.

A zenekarok, a miivészeti taborok vezet6jét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellaték
szakmailag és pedagdgiailag feleldsek a zenekarok, miivészeti taborok miikodéséért. A
zenekarok éves, a miivészeti tdborok eseti munkaprogram alapjan dolgoznak. A zenekarok
szerepléseit, kiils6 fellépéseit a vezetoség engedélyezi.

A tanulményi, szakmai, kulturdlis verseny része a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves
munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és az orszagos

részvétel alodl.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gy6ztes, illetdleg helyezést elért tanulok — tovabba a zenekarok, kamaracsoportok, szélistak
eredményes szereplését az egész intézménykozosség megismerje.

2. a. Belfoldi és kiilfoldi utazdssal jaro szervezett programokra vonatkozo szabdlyok

e Az utas szallitast végzod cégtdl minden esetben kérni kell irasos nyilatkozatot arrdl, hogy
a szolgaltatas személyi €s targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak, valamint
a személyszallitd gépjarmi megfelelé miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes
okmanyokkal.
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e Kiilfoldi utazas soran, a megkotend6 szerzodésben ki kell térni arra is, hogy amennyiben
a gépjarmiivel torténd utazas nem fejezddik be este 23.00 ordig, azt a személyszallitast
végzd sof6rok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23.00 6ra és hajnali 04.00
6ra kozotti iddsavban szallashelyen pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat is
elszallasoljak erre az idore.

o Az intézmény vezetdjének az utazasban résztvevokrdl, az utazas helyszineirdl megfe-
lel6 részletes informacidkkal kell rendelkeznie, teljes korii utaslistaval, a tanuldk térvé-
nyes képviselojének neve és pontos elérhetdségével, valamint utasbiztositas megkoté-
sének igazolasaval.

VIL. AZ INTEZMENY PARTNEREI
1. A zeneiskola kapcsolatai
1. a. A helyi irdanyitast elldto szakigazgatdsi szervvel

o A felettes szervekkel valo kapcsolattartas szolgalati uton t6rténik, kivéve, ha jogszabaly
vagy egyes esetekben a felettes szerv masként rendelkezik.

e A zeneiskola dolgozdi — a jogszabalyban meghatarozott kivételektdl eltekintve — az
igazgatd utjan fordulhatnak a felettes szervekhez. Az igazgato a hozza benyujtott kérést
— a véleményével, javaslataival egylitt — 8 napon beliil tovabbitja.

e Azigazgaté minden rendkiviili eseményr6l — 24 éran beliil — jelentést tesz mind a szak-
mai, mind a fenntart6 szervnek

1. b. A jelentési kotelezettség a kovetkezokre terjed ki

e A nevel6-oktatdé munkét tartésan akadalyozo vagy varatlanul fellépé események (pl.
jarvanyos betegség, az épiilet stlyos, a miikodést zavard vagy a tanitast szlineteltetd
megrongalddasa stb.).

e A tarsadalmi tulajdonban bekdvetkezett nagyobb kar, vagy hidny.

e A dolgozodk vagy a tanulok sulyosabb balesete, a zeneiskola dolgozdinak sulyosabb
fegyelmi vagy biintetdjogi felel6sségre vonast igénylo cselekménye.

e A dolgozdkat €s a tanuldkat érinté6 minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az
erre illetékes szervek eljarasara vagy a sajtoban, radioban, televizidban biralatra
kertilhet sor.

e Minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyr6l a nevel6-oktaté munkéara gyakorolt
hatésa miatt — a vezetd megitélése szerint - a felettes szervek tajékoztatasa sziikséges.

1. c. Kapcsolat a Sziiloi Szervezettel
Az intézményben Sziiléi szervezet tevékenykedik. Az igazgaté felelds a kapesolattartasért.
1. d. Kapcsolat az iskolikkal, vallalatokkal, intézményekkel

e A tanulok zeneiskolai tanulmanyainak zavartalan biztositasa, valamint zenei tevékeny-
ségének elismertetése €s megbecsiilése végett a zeneiskola vezetdje és tanarai tartsanak
fent szoros kapcsolatot a tanulok kézismereti iskoléival.

e Azigazgatd kapcsolatot tart a varos kozmiivelodési intézményeivel.

Az igazgat6 kapcsolatot tart a médiaval (sajto, helyi radid, helyi televizio).

e Az iskola tanérai az igazgatd hozzéajarulasa nélkiil nem véllalhatnak kdtelezettséget ze-
neiskolai névendékek vagy tanarok szereplésére mas varosi vagy oktatasi intézmény-
ben.
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1. e. Kiilfoldi kapcsolatok

A zeneiskola kapcsolatot épitett ki mas orszagok zeneiskoléival, a kiilfoldi partnerkapcsolat
épitésének célja:
e A zeneiskolak miikddési feltételeinek kolcs6nos megismerése
e Tanitasi mdédszerek elsajatitisa
e Kodlcsdnds hangversenyszervezés
o didkok (sz6lo, kamaracsoportok, vonos-, fivoszenekar)
o tanari hangversenyek
e Baréati kapcsolatok 1étrehozasa.

VII. A ZENEISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1. Megemlékezések

e A zeneiskola névaddjanak, Bartok Béla sziiletésének évforduloi alkalmabdl iinnepi
megemlékezés vagy hangverseny rendezése.

e Zeneszerzok jubileumi évforduldi alkalméabol hangversenyeken emlékeziink meg roluk.
Ahagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a feleldsoket
a tanévre vonatkoz6 munkaterv tartalmazza.

2. Zenei versenyek

Szakmai versenyeken (nemzetkdzi, orszagos, regionalis, megyei) az a névendék vehet részt,
akit a fotargy- vagy szaktandra javasol. Az iskola vezetbsége €s a tanszak tanarai eldzetes
meghallgatast tarthatnak. A meghallgatas utin déntenek arrél, hogy kik képviselik az adott
versenyen iskoldnkat. A meghallgatés elsd iddpontja a versenyre nevezés el6tti két hét.

Iskolank éltal szervezett zenei tanulmanyi versenyek:
Kétévente:

e Megyei (v. regionalis) hegediiverseny
o Megyei cselloverseny

Haromévente:
e Orszagos versenyek teriileti valogatdja az Oktatasi Hivatal felkérése alapjan.
o Orszagos Zongora Négykezes és Kétzongoras Verseny
3. Hangversenyek

e Evenként atlag 30 ndvendékhangversenyt tartunk, melyen tehetséges tanitvanyaink ad-
nak szamot zenei képességikrol.

e Tanaraink igénye szerint tanari hangversenyt szerveziink.

o Iskolank volt novendékei, valamint a palyajuk kezdetén 1évé fiatal miivészek részére
biztositunk szereplési lehetoséget.

e A zeneiskoldban tanul6 hangszeres és énekes novendékek évente legalabb egy alkalom-
mal (kotelezd jelleggel) - a sziil6k és hozzatartozok részére — hangversenyen mutatkoz-
nak be a zeneiskola disztermében.

e Az unnepélyek, hangversenyek és a megemlékezések alkalmaval ahhoz mélté ruhazat-
ban jelenjen meg mindenki.

4. Rendezvényeken valé kizremiikodés

Felkérés alapjan az igazgato engedélyével szOlistdink, egyiitteseink fellépnek iskolai, varosi,
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megyei rendezvényeken (iinnepek, kiallitds megnyitok).
5. Nyari zenei taborok

Iskoldnkban a tanév soran igényes miihelymunka folyik minden tanszakon. Ennek hatdséra a
tanulok keresik egymas és tanaruk tarsasagat is nyari sziinetben. Ezért igény szerint alkototabort
szerveziink novendékeinknek, ahol a kotetlen 1égkor, melyet egyiitt alakitunk, formalunk a
kozos zenélések soran, kiilonleges, vonzo, dnkifejezésre alkalmas vilagot jelent szamukra.

IX. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A tanarok és a tanuldok egyiittesen felelosek az egészség megérzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eldiré rendelkezések betartasaért. Fizikai és lelki erfszaktél mentes mili6t kell
biztositani az intézmény valamennyi tagjanak.

A fotargy tanar minden tanév els6 6rdjan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési, munka- és
tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt kiilon jegyz6konyvben dokumentalni kell.

A tanuldé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul¢ kdoteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel érintkezhetnek, amelyek a biztonsagi
eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

1. Altalanos magatartasi szabalyok

e A tanuldk az iskola épiiletében, termeiben, folyosokon, udvaron tanitas el6tt, 6rakozi
sziinetekben, tanitds utan kotelesek fegyelmezett kulturalt viselkedéssel a baleseteket
megelozni.

e Tilos a rohangalas, 1épcsdk korlatjaira valo felkapaszkodas, asztalt, padot meghaladé
méretil butor tanari feliigyelet nélkiili mozgatasa, ablakbol val6 kihajolas, kikiabalas az
utcéra, barmilyen targy vagy folyadék kidobasa, kiontése, elektromos eszk$zok tanari
feliigyelet nélkiili bekapcsolasa. Az iskolai szamitogépek csak a hasznalati szabalyzat
szerint €s tanari feliigyelet mellett hasznalhatok.

o A szaktantermekbe csak tanari kisérettel 1éphetnek be és kezdhetnek munkahoz a tanu-
16k.

2. Teendok baleset bekovetkeztekor

e Abekovetkezett balesetet a tanuld - amennyiben azt allapota nem teszi lehel6vé, akkor
tarsa vagy tarsai -, azonnal jelenti(k) a legkdzelebbi felnétinek, a fétargy-tanarnak, az
iskola irod4jaban tartozkoddknak, vagy a portan.

e A tanar intézkedik els6segély nytjtasardl, orvosi segély hivésarol, a sziilé (gondvisel)
és az iskola igazgatdjanak értesitésérol.

e Amennyiben a baleset jellege megkivanja, értesiteni kell a rend6rséget is.
e A tanar(ok) tovabbi teenddit az orvos, rendérség, vezetdség utasitasai szabjak meg.

e Felismert veszélyes fert6z6 betegség esetén gondoskodni kell a beteg elkiilonitésérol, a
tovabbi teenddk fentiekkel azonosak.

Baleset esetén mindenki kdoteles a tble elvarhatdé modon elsGsegélyt nytjtani és a sériiltek
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tovéabbi ellatasat el@segiteni, az ehhez sziikséges els6segélynyijtd lada a tanari szobaban van
elhelyezve. Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat
eloirasai érvényesek.

Iskolankban munkavédelmi képviselok segitik az esetlegesen felmeriilé problémak hatékony
megoldasat.

3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében
1évd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kitiritése, amelyet a vezetd vagy az ligyeletes vezett rendelhet el. A kiiiritésrol szoban, a csengd
szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kiiirités alatt a novendékek
azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai
dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben
kifiiggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletb6l vald kiérkezéskor
létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola vezetdje vagy iigyeletes
vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartdjéat.

Bombariad6é esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valésagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorél a
rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasa a fenntartoval egyeztetett modon torténik.
4. A nemdohanyzék védelme

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat és a fobejarat el6tti 6t méter sugarq teriiletrészt
is — a tanulok, a munkavallalék és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink szamara a dohanyzas
és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolédban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa
alatt 411, nem engedheto be. Ha tavolléte mulasztasnak mindsiil, a tavollétet igazolatlannak kell
tekinteni.

X. NEVELO-OKTATO MUNKA SZABALYAI
1. A pedagdigus nevelo-oktaté munkija
1. a. A nevelo-oktato munka belsd ellendrzésének rendje

r ot ror

Aneveld-oktaté munka belsé ellendrzése kiterjed a tanitasi drdkra, a nem kotelez6 (valaszthatd)
tandrai, valamint a tanéran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagdgiai munka ellendrzése a tanszakok éltal kidolgozott teriileteken és modszerekkel
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folyik.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének iitemtervét az igazgaté késziti el a szakmai tanszaki
kozosségek javaslata alapjan.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasardl az igazgaté dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai tanszaki k6zosség €s a sziiloi szervezet
(kozisség).

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

e Igazgat6: Az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatd-helyettes(ek) munkajat. Ennek egyik eszk6ze a beszamoltatas.

e Igazgatd-helyettes(ek): Ellenorzési tevékenységét a feladataibol kovetkezéen végzi. A
folyamatba épitett ellenérzés tapasztalatair6l a helyettes a heti megbeszélésen szoban
ad tajékoztatast a vezetének.

e Tanszak-vezetd: A sajat tanszakan, illetve a ra bizott tanszakokon a szaktargyukkal 6sz-
szefliggd tertileteken l4tja el az ellentérzési feladatokat. Tapasztalatairdl folyamatosan
tajékoztatja az igazgatd-helyettes(eke)t. Evente atfogd beszamolot készit a vezetdség
részére.

Az ellendrzés modszerei:
e tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
e ndvendékhangverseny latogatasa
o vizsgan valo részvétel
e dokumentacio ellendrzés
Téjékoztatas az ellendrzés eredményérdl:

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel kapcsolatban
az érintett pedagogus észrevételt tehet.

e Az ¢ralatogatas célja nemcsak az ellendrzés, hanem a segitségadas is.

o Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellenérzés eredményeit az igazgaté-helyet-
tes(ek) és a tanszakvezetok értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézke-
desek megtételét kezdemeényezhetik az intézmény vezetésénél.

o A belsd ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejli meghatarozasa-
val — nevelGtestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

1. b. A fegyelemmel kapcsolatos intézkedések (tandr)

A fegyelem megszilarditasa érdekében a zeneiskoldban a kovetkez6 fegyelemmel kapcsolatos
intézkedések érvényesek:

e A tanar kételes munkahelyén a tanitas kezdete el6tt 10 perccel megjelenni.
e A ndvendék hidnyzasa esetén, a tanar szabadidejével sajat belatasa szerint rendelkezik.

e A tanar az Orarend szerinti tanitasi ideje alatt az iskolabol - még a novendék hianyzasa
esetén is - csak vezetOségi- engedéllyel tavozhat el.

e A ndvendék késése esetén a kételezd varakozasi id6: 10 perec.
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1. c. Az orapdtlds eljdrasi szabdlyai

Az elmaradt 6rakat, az alabbi esetek kivételével potolni kell:

o betegség

o sziinet

o tanul6 hidnyzasa

o zenei rendezvényeken, versenyeken a zeneiskola didkjaival valo kézremiikodés

alkalmaval.

o azMt. 151. § (2) bekezdésében meghatarozott tavollétek esetén

Ha az orat potolni kell, az al4bbi eljaras kovetendo:

Az elmaradt 6ra potlasanak iddpontjat az érintett novendékekkel kdzolni kell.
Az ij idépontot a KRETA Iskolai Alaprendszerbe be kell vezetni.
Az 6rak potlasét az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon kell engedélyeztetni.

A tanorak cserélését az igazgat6 engedélyezi.

2. A tanuld jutalmazasanak elvei

A tanuloi kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulmanyi munkdjaban elért
kimagaslé eredmények jutalmazasa fontos pedagogiai 0szténzési eszkoz.

2. a. A miivészeti iskolaban — az egyes tanulok jutalmazdsdnak lehetdségei

Szaktanari dicséret: adhato a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres, eredményes fel-
késziilésért, kiemelkedd haladasért, egy-egy feladat példamutaté megoldasaért.

Igazgatoi dicséret: adhatd egy-egy, az iskolanak dicsdséget jelentd versenyen elért ered-
ményért, valamint félévkor és a tanév végén elért kivald tanulmanyi eredményért. Szak-
irany szakkozépiskolaba, vagy foiskoldra felvett novendék részére. A dicséretet a tajé-
koztatd fizetbe (vagy az elektronikus naploban), illetve az év végi bizonyitvany és
torzslap jegyzet rovataba be kell irni.

Az igazgatdi dicséretben, kivald tanulé kitlintetésben részesiilt tanulot az igazgatd ok-
levéllel, konyvvel, vagy mas modon is megjutalmazhatja (pl. belfoldi, kiilfoldi csere-
szereplés, taborozas, markas, illetve mesterhangszerek kolesénzése) az iskola pénziigyi
lehetdségeinek megfelelden.

Tantestiileti dicséret: adhaté az orszagos tanulmanyi versenyen, fesztivalon valo ered-
ményes szereplésért.

Csoportos jutalmazasi formak: jutalomkirandulas, hozzajarulas szinhé4z, opera, hang-
verseny, muzeum, kiallitas latogatdsdhoz, szakmai taborban valé részvételhez.

3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az iskolai fegyelmez6 intézkedések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, melyt6l in-
dokolt esetben a vétség sulyatol fliggden el lehet térni:

Szaktanari figyelmeztetés: A szaktanar adhatja a tantargyaval kapcsolatos fegyelemsér-
tésért, és a feladatok sorozatos mulasztasaért, sajat €s tarsai taneszk6zének megronga-
lasaért. Ha a tanulé orak alatt fegyelmezetlen magatartisaval zavarja a munkat, rend-
szeresen késziiletlentil jelenik meg az 6ran, rendszeresen hianyos a felszerelése, tiszte-
letlen magatartast tanusit.
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e Igazgatoi figyelmeztetés: a fenticknél sulyosabb rendbontasért, tiznél tobb igazolatlan
oraért, harom szaktanari bejegyzés utan. Iskolankhoz méltatlan magatartasért, helyhez,
alkalomhoz és idéponthoz nem ill6 viselkedésért, beszédstilusért. Az iskola allagdban
elkvetett, hanyagsagbol fakado vagy szandékos rongalasaért.

e Nevelotestiileti megrovas: ujabb rendbontasért adhat6. Az elektronikus naploban az
igazgato irja be. Az igazgatd errdl levélben értesiti a sziil6t.

Tantestiileti dontés a biintetés mértékérol:

e masik tanarhoz valo athelyezésrol,
e iskolabdl valo eltavolitasrol.

Amennyiben a tanuld korabbi fegyelmezési intézkedések ellenére tovabbi szabalysértéseket,
vagy egyszeri alkalommal sulyosnak minésiilé vétséget kovet el, fegyelmi eljaras ala kell
vonni. A legsulyosabb fegyelmi biintetés: kizaras az iskolabdl.

A fegyelmi eljaras soran a tanulénak joga van ahhoz, hogy meghallgassak, hogy védekezhessen,
hogy a targyaldson a sziill¢ vagy annak megbizottja (aki bet6ltotte a 18. életévét) jelen legyen.
Kivételek:

e Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
o Kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség
esetén alkalmazhato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasa a jogszabalyban meghatarozott médon torténik.
Folyamata:

sziil6 tajékoztatasa,

egyezteto eljaras,

fegyelmi bizottsag 0sszehivasa,

fegyelmi vizsgalat lefolytatasa,

hatarozat meghozatala,

hatarozat megkiildése a sziildnek, tdjékoztatassal a jogorvoslati lehetdségrol.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasanak rendje:

¢ Ha az iskola sziil6i szervezete irasban kéri a fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetd
eljaras lefolytatasat az intézmény igazgatdjatol, akkor az egyeztetés megtartasat az igaz-
gatd lehetove teszi.

e Az egyeztetd eljaras akkor indithaté el, ha a sértett kiskoru gyermek sziilgje és a kote-
lességét megszegd kiskoru sziildje ezzel egyetért, és az igazgatotol kapott irasos értesi-
tés kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil ezt irasban kérelmezik.

o Az egyeztetd eljaras soran fel kell tarni mindazokat a tényeket, amelyek a kotelesség-
szegéshez elvezettek. Az egyeztetésen az igazgatd vagy helyettese, a fotargytandr, a sér-
tett és kotelességszegd tanulo, sziileik vesznek részt.

e A sérelem orvoslasarol szo0l6 megéallapodast irasba kell foglalni.

A sérelem orvoslasanak idejére, de legalabb harom honapra a fegyelmi targyalés felflig-
geszthetd. Amennyiben ez id6 alatt a sértett Kiskort sziil6je nem kérte a fegyelmi tar-
gyalas lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

4. A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevel€si térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanulé jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul allitott el6 a tanuloi
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jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — és a neve-
1ési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi
és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaid6.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetden az iskola vezetdje tdjékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérol, majd irdsban kételes ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozo6tti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartal-
maznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mind-
két €l (a kiskoru tanulo esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megalla-
podas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

5. Az esélyegyenloség

A Pépai Bartok Béla Alapfoku Miivészeti Iskola épiiletében az akadalymentesités az elsé eme-
letig biztositott. Telephelyeinken az adott iskola, mint székhelyen miik6dé intézmények kom-
petencidja.

A felvételizok kivalasztdsa zenei képességek €s ratermettség alapjan torténik, igy elmondhato,
hogy a zeneiskola befogadd, és nem folytat szegregélt oktatas-szervezési gyakorlatot. A zene-
iskolaba felvételt nyert ndvendék a tanulmanyai soran megkapja mindazt a pedagogiai, targyi
¢€s anyagi segitséget, amelyre a nevelés €s oktatas eredményességéhez sziiksége van (pl. hang-
szerkdlcsOnzés, hangszerjavitas, zenei taboroztatas, téritési dij kedvezmény, téritési dij mentes-
ség, stb.)

A zenetanités jellegéb6l adéddéan a novendékek a fétargytanarnal egyéni Orat kapnak, igy ma-
gatol értetddd, hogy a tanuld képességeinek, egészségi allapotanak, magatartasanak megfelelo,
személyre szabott foglalkozason vehet részt (pl.: tananyag kivalasztasa, értékelés, fegyelmezés
stb.). Az egyéni Ora elénye még, hogy a fétargytanar fokozottabban figyelemmel kisérheti a
névendékei szocialis helyzetében bekdvetkezett negativ valtozasokat, és ha sziikséges, jelzi azt
az igazgatonak.

5. a. Az iskolai esélyegyenloség célja

o Azon felvételizok és novendékek tanulmanyi esélyegyenl6ségét biztositsa, akik erre fo-
gyatékossaguk, egészségiigyi problémajuk, illetve szocialis helyzetitk miatt raszorul-
nak.

e Biztositani minden redlis lehetdséget a fogyatékossag, illetve hatranyos helyzet okozta
specidlis nehézségek lekiizdésére.

e Az iskola alapvetd célja, hogy biztositsa az intézményen beliil a szegregaciomentesség
¢s az egyenld banasmod elvének teljeskorii érvényesiilését.

5. b. Kotelezettségek és felelosség az esélyegyenliség tiikrében

A tantestiilet minden tagja felelos azért, hogy tisztaban legyen az egyenlé bandsmoédra és
esélyegyenlOségre vonatkozé jogi eldirasokkal, biztositsa a diszkrimindciomentes oktatast,
nevelést, a befogadd és tolerans légkort, és megragadjon minden alkalmat, hogy az
esélyegyenlOséggel kapcsolatos ismereteit bovité képzésen, egyéb programon részt vegyen. A
tantestiilet minden tagjanak feleldssége tovabba, hogy ismerje az iskola esélyegyenléségi
koncepcidjat és kozremilkédjon annak megvalodsitasaban, illetve az esélyegyenldség sériilése
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esetén jelezze azt az igazgatonak.
Az igazgatd felelds az esélyegyenloség sériilésére vonatkozd esetleges panaszok
kivizsgalasaért.
5. c. Az esélyegyenlioség érvényesitésének folyamata, megvalositisa
1. A fogyatékossag figyelembe vétele a sziil6 (gondviseld) jelentkezése alapjan torténik.

2. A fogyatékossagot igazolé okmanyokat az iskola igazgatojanak kell benyujtani. (Pl.:
Jegyz0i hatarozat)

3. Személyre szabott hatarozatokban rogziteni kell
e azigénybe vehetd tanulmanyi kedvezményeket

e afogyatékossag tipusa és mértéke szerint igénybe vehetd technikai és személyi
segitségeket

e atéritési dij fizetési kedvezményeket.
5.d. A felnottoktatds formdi

Az élethosszig tartd tanulés jegyében a Papai Bartok Béla Alapfoku Miivészeti Iskola részt vesz
a felnéttoktatas megszervezésében oly médon, hogy az intézményliinkbe korhatar nélkiil varunk
jelentkezéket. A felvett felndttkora tanuldk az érvényes alapfoki miivészetoktatas
alapprogramjiban meghatarozott kotelez6 orakat kapjak nappali rendszerii oktatas keretében.

XI. TANUGYI NYILVANTARTASOK, DOKUMENTACIO
1. Az Elektronikus naplé (e-naplé)
1. a. Az elektronikus naplo célja

Az elektronikus naplo (tovabbiakban e-napld) az iskola altal {izemeltetett olyan adatbazis-
kezel6 alkalmazas, amelynek felhasznélasaval lehetdvé valik az intézmény taniigyi-igazgatési,
adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elstédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi naploé hasznalatat, leegyszertsitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett €s bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok
talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és
hatékony végrehajtasahoz.

A sziil6i modul alkalmazisaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Kezelofelillete Web-alapi, hasznalatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezé szamitogép,
valamint egy azon futtathaté bongészéprogram sziikséges.

1. b. Az elektronikus naplo mitkddésének jogszabdlyi hdttere

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szold 20/2012 (VIIL31) EMMI rendelet az
iskolak szdmadra kételezden hasznélatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynaplo
(csoportnapld) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval
kapcsolatos eldirdst nem tartalmaz, nincs tehéat kdznevelési jogszabalyi akadéalya annak, hogy
elektronikus osztalynaplo, csoportnaplo bevezetésére keriiljon sor.
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1. c. Az e-naplo felhasznaléi csoportjai, feladatai

e Adminisztratori és miiszaki szint: az iskolavezetés megbizasa alapjan adatbazisszintii
hozzaféréssel rendelkezik, valamint biztositja a naplé miikodéséhez sziikséges miiszaki
feltételeket, valamint ellenérzi a mentések €s frissitések allapotat. A feladatkor ellatoja:
a megbizott rendszergazda.

o Vezetd és ellendrzé szint: az e-napld webes feliiletén keresztiil széles jogkorrel
rendelkezik. Lehetdsége van:

o tanuldk/gondviseldk adatainak modositasa

o osztalyok adatainak médositasa (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanarcso-
port dsszerendelések)

tanarok adatainak kezelése

tanszaki k0z0sségek és tantargyak felvétele

O O O

helyettesitések kiirasa, elszamolas készitése
o felhasznalok kezelése

A feladatkor ellatoja: az iskolavezetés, az intézményi rendszergazda és az iskolatitkar
az igazgaté altal meghatdrozott munkamegosztas szerint.

o Naplo szint: feladatuk a megtartott tandrak adatainak régzitése az adott tandran,
o haladasi napld

hidnyzas, késés

osztalyzatok rogzitése

szaktanari bejegyzések rogzitése

0O 0 0o o

a napld adataiban tortént valtozadsok nyomon kovetése
o kapcsolattartés a sziilokkel.

e Sziilok: a sziilok sajat gyermekiik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi)
jogot. Az interneten keresztiil torténé hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény
automatikusan gondoskodik a hozzaférés megvalositasardl, valamint a sziilo belépését
lehetové tevo felhasznaloi név és jelszo megadasarol.

e Didkok: a didkok sajat naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény automati-
kusan gondoskodik a hozzaférés megvalodsitasardl, valamint a didk belépését lehetdve
tevo felhasznaloi név és jelsz6 megadasarol.

1. d. Az e-naplo rendszer miikédtetési feladatai a tanév sordn

A tanév inditasanak idGszakaban

Elvégzendé feladat hataridé felelds
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Ujonnan beiratkozott tanul6k adatainak
rogzitése

szeptember 7.

iskolatitkar

Javitovizsgak eredményei alapjan az

szeptember 7.

iskolatitkar, igazgato-

osztalyok névsoranak aktualizalasa helyettes
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése szeptember 15. | igazgatd
A tanév rendjének rogzitése az e-naplo szeptember 8. iskolatitkar
naptaraban.
Elvégzendé feladat hatarido felelds
Végleges Orarend rogzitése szeptember 22. | igazgatd, igazgato-
helyettes, szaktanar
Végleges csoportbeosztasok rogzitése szeptember 22. | igazgatd, igazgato-
helyettes
A tanév kozbeni feladatok
Elvégzend6 feladat hataridé felelds
Tanuléi alapadatokban bekovetkezett bejelentést iskolatitkar
valtozasok modositasa, kimaradas, beiratkozas | kdvet harom
zaradékolas rogzitése az e-napléban. munkanap.
Tanulok csoportba sorolasanak csoport csere igazgato
megvaltoztatasa. (kizarélag indokolt el6tti munkanap
esetekben)
Az e-napl6 vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos szaktanarok
naplo, osztalyzat stb.) feladatai
A munkaid6-elszdmolashoz sziikséges adatok | minden honap szaktanarok
(megtartott 6rdk) beirasa elsé munkanap
12:00-ig
A havi napl6zéras el6tt ellendrizni kell, hogy | targyho 10-ig szaktanarok
az adatbevitel teljes kérlien megtortént-e.
Az utblagos adatbevitel (napldzaras utani) folyamatos szaktanarok
igényét az igazgatonak kell jelezni.
A hazirend el6irasaival §sszhangban a folyamatos szaktanarok
szaktanarok folyamatosan régzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.
Tervezhetd helyettesitések, 6raelmaradasok minden 1gazgatd
kiirasa munkanap
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20:00-ig

Iskolavezetés naplo ellendrzése. folyamatos iskolavezetés
Az iskola teljes e-naplo adatbazisardl napi naponta az e-naplo rendszer
rendszerességgel biztonsdgi masolat készitése. automatikusan ment.

Félévi és év végi zaras id6szakaban

Elvégzendo feladat hataridé felelds
Félévi, év végi jegyek rogzitése. | félévi értekezlet id6pontja szaktanarok
el6tt két munkanappal.

A napl6 archivalasa, irattarozas

Elvégzendé feladat hatarido felelos

A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, | tanév vége iskolatitkar
irattari és a titkarsagi archivélésa.

1.e. Az elektronikus uton elodllitott papiralapu nyomtatvinyok hitelesitésének rendje, az
elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

rr

1.f. Az intézményben elidllitott elektronikus dokumentumok kezelésének rendje

Az iskola informacids rendszerébol, valamint az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a
Kozoktatasi Informaciéos Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan elGallitott, hitelesitett €s tirolt dokumentumrendszert alkalmazunk A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast (ligyfélkapu) kizarolag az
igazgaté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
sordn feltétlendll ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alaptl mésolatat:
o az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositésa,

o az alkalmazott oktatokra, 6raadd oktatokra vonatkozé adatbejelentések,
o atanuldi, illetve a felnottképzési jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
o az oktober 1-jei oktato és tanuldi lista.

Az elektronikus uton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzolenyomataval és az igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az iskola informécids rendszerében, a KIR rendszerben, tovabba az iskola
informatikai halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéban taroljuk. A mappihoz vald
hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérdlag az igazgato altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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1.g. Az elektronikus naplobol elodllitott dokumentumok kezelésének rendje

Az iskolankban hasznalatos KRETA digitalis napl6 elektronikusan eléallitott, papiralapon térolt
adatként kezelendd. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tandrai és az adminisztraciéért felelds alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus
tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A félévi eredményeket a sziilsk a KRETA rendszerben tekinthetik meg, azok kinyomtatasa nem
szilkséges. Tanév végén a torzslapok kinyomtatisra keriilnek a KRETA rendszerbél. A
torzslapok adatai alapjan kézzel kitoltott, az iskola bélyegzdivel ellatott bizonyitvanyokat
kapnak novendékeink.

2. Rendszeriizemeltetési szabalyok
2. a. A miiszaki hibdk, rendkiviili események kezelése

Az elektronikus napldé hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok iizembiztos
mikddése.

A technikai rendszer mikodtetésének felelosei: az iskola igazgatdja és az iskolai rendszergazda.
A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén a kovetkez6 eljarasi szabalyok érvényesek:
¢ Feladata a tanarnak: papir alapon rogziti az adatokat.

e Feladata a rendszer lizemeltetoknek: a rendszergazda a hiba bejelentését kovetden
haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!) koteles a hibaelharitast megkezdeni.
Indokolt esetben a hal6zati szolgaltatohoz, illetve rendszer fejlesztokhoz kell fordulni.

2. b. llletéktelen felhaszndlok hozzdférése az adatbazishoz

A felhasznédlok koételesek a felhasznaloneviiket és kiilonGsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak mésok tudomasara. A
jelszavak kezelése minden felhasznalonak a sajat felelossége. Amennyiben gyant meriil fel a
jelszavak kitudodésat, illetben a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat és
értesiteni az illetékeseket.

Ha egy szaktandr a sajat bejegyzéseinek ellen6rzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utald nyomot taldl, haladéktalanul kételes jelezni az igazgatonak. Az e-naplo
adatbazis-kezel0 rendszer minden miveletr6l naplo feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezheté minden naplé mivelet.

3. Torzslap

A tanuldk személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztasai, valamint a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatok nyilvantartasara torzslapot (anyakonyvet) kell vezetni. A térzslapot a
fotargy (eloképzo) tanar az anyakdnyvben talalhaté itmutato szerint allitja ki.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
mobdon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzojének
lenyomataval kell hitelesiteni. A zaradékot, a javitast végz6 tandr irja ala és datumozza, majd
az iskola korbélyegzdjével hitelesiti. A torzslapban rairassal, radirozassal, kaparassal,
vegyszerrel, a hibas szoveg leragasztasaval javitani tilos.

Az igazgatd a torzslapot tanévenként ellendrzi, aldirdsaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve
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lezarja. A torzslapot 6ssze kell fiizni, €s be kell kéttetni, tiresen maradt lapjait at kell hiizni.
A térzslap nem selejtezhetd.

A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az igazgaté - a rendelkezésre alld
dokumentumok alapjan - pottérzslapot készit.

A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell kit6lteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A
pottdrzslapot zaradékolni kell.

4. Bizonyitvany

A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak.

A bizonyitvanyt a fotargy tanar allitja ki.

A bizonyitvany kelte a tanévzaras napja.

A bizonyitvanyt a térzslap adataival megegyezben kell kiallitani.

A térzslapba tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba, a helyes bejegyzésnek
megfelelden kell bevezetni.

A bizonyitvany iires rovatait at kell hazni.
A téves bejegyzeseket a torzslapra vonatkozo szabalyok szerint kell javitani.

Ha az 6sszeolvasas alkalmaval olyan tévedés deriilne ki, mely egyszerti javitassal nem oldhato
meg (mas tanulé eredménye keriilt beirdsra) a bizonyitvanyban, a kezd6 osztalyosok esetében
Uj bizonyitvanyt kell killitani, a fels6bb osztalyokban a téves bejegyzéses oldalt at kell huzni,
és a jegyzet rovatban tortént érvénytelenités utdn a helyes széveget a kdvetkez6 oldalra kell
irni. A rontott bizonyitvanyokat a dokumentum nyilvantartdsnak megfeleléen kell
adminisztralni €s tarolni.

A bizonyitvanyt az igazgato vagy az egyik igazgato-helyettes irja ala.
Az iskola bélyegzdjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.
4. a. Bizonyitvany mdsodlat

Az igazgato az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl a torzslap alapjan mésodlatot
allit ki a tanulo6 vagy a sziil6 kérésére.

A mésodlatnak a térzslappal mindenben egyeznie kell. Az lrlapon a ,,masodlat” sz6t fel kell
tlintetni.

A masodlat kiallitasanak tényét és keltét a térzslap megfeleld rovataba kell bejegyezni. Torzslap
hianyéaban bizonyitvany masodlat nem adhat6 ki.

Téritési dij - bizonyitvanymasodlat:
A nemzeti kbznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.) Kormany
rendelet 34. §-anak (2) bekezdése alapjan:

»(2) Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kiozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolodo
bizonyitvanymadsolatok, mdasodlatok kivételével — mdsolatainak, madsodlatainak kiaddsdaval
Osszefiiggésben nyujtott szolgdltatisokért nyomtatvanyonként 3000 forint téritési dijat kell
megfizetni nem onallo koltségvetéssel rendelkezd kioznevelési intézmény esetén a fenntarto,
ondllo vagy részben ondllo koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetén
a koznevelési intézmény szamadra.”
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5. Beirasi naplé

A beirasi naplo a koznevelési intézmény, kotelezé dokumentacioja. Minden tanévben be kell
vezetni az Uj tanuldkat, a beirdsi naploban feltiintetett utmutaté alapjan. A beirasi naplod
tartalmazza a tanulé nevét, sziiletési helyét, idejét, lakcimét, anyja nevét, gondvisel6 nevét. Be
kell vezetni a tanuldi jogviszony kezdetének és megszliinésének (okat) idépontjat az
intézményben, az esetlegesen nem magyar allampolgarsagot, az iskola nevét, ahol a
tankotelezettségének eleget tesz a tanul6. A megjegyzés rovat tartalmazza a tanulo oktatési
azonositd szamat és torzslapszamat (12 évre szl torzslap). A beirt adatoknak egyeznie kell a
tobbi tanligyi dokumentumban feltiintetett adatokkal. A beirasi naploban a tanév eleji és tanév
végi létszamadatokrol Gsszefoglalot kell késziteni.

6. Egyéb iratok, dokumentaciék
6. a. Jegyzokinyv

Az intézményben tortént értekezletekr6l, vizsgakrdl jegyzOkonyv késziil. Az iskola
muikodésével kapcsolatban készitett jegyzokonyveket az irattarban kell megbrizni az
iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en.

6. b. Iskolalatogatasi igazolas

Annak igazolésara, hogy a tanulé a zeneiskoldban folytat tanulmanyt, az igazgato és a helyettes
iskolalatogatasi igazolast adhat ki a tanuld, vagy gondvisel6je kérésére.

6. c. Orarend

Az iskolai 6rarend a tanitas idejét, helyét, tanuld nevét (egyéni foglalkozas esetében), osztalyat
és a tandr Oraszamat, tGloraszamat tiinteti fel. Az orarendet be kell vezetni a KRETA
elektronikus naploba, valamint a megbizott igazgato-helyettesnek elektronikus uton eljuttatni.
Az orarend egy példanyat el kell helyezni a tanterem ajtajan szeptember 30-ig. Az Orarendi
véltozasokat (kimaradds, 0j felvétel, belsé orarendi valtozéds) azonnal be kell jelenteni az
igazgatd-helyettesnek, a valtozasokat tartalmazo, 4j 6rarend leaddséaval egyidejiileg.

6. d. Jelentkezési lap, beiratkozdsi lap, sziiloi nyilatkozat

A jelentkezési lap, a beiratkozasi lap és sziiléi nyilatkozat tartalmazza a tanulé adatait, a
mivészetoktatasi intézményben tanulni kivant tantargyat és osztalyfokozatot, a tanar nevét,
valamint a sziild nyilatkozatdt, hogy gyermeke igénybe vesz-e mdasik miivészetoktatasi
intézményben is keépzést, valamint melyik int€zményben fizeti a téritési dijat vagy tandijat.
Tovabba tudomasul veszi a sziild, hogy a miivészetoktatas téritési dij, illetve tandij koteles
szolgaltatas, mely Osszeget félévenként, az eldirt hataridére befizet. A beiratkozasi lapot és
sziil6i nyilatkozatot a beiratkozaskor, de legkésobb az elsd tanitasi napon a gyermek
beiratésakor kell leadni, mely a taniigyi dokumentécid szerves része. A sziili nyilatkozat az
allami normativa igényléséhez ad utmutatast. (Egy tanuld — egy alapfokd mivészetoktatashoz
kaphat allami normativ hozzajarulast.)

A tanuldi jogviszony az adott év szeptember 1-én jon létre.
6. e. draa'tcsoportositdsi kérelem (15. szamu melléklet)

Amennyiben a pedagdgus nem tudja megtartani az orarend szerint az 6rait, akkor igazgatoi
engedéllyel az elmaradt 6radkat atcsoportosithatja. Ezt irasban, az éraatcsoportositasi kérelem
nyomtatvanyon kérheti, egy héttel az oOraatcsoportositas el6tt. A nyomtatvany tartalma: az
elmaradt 6ra/6rak id6pontja, az érapotlas idopontja, az athelyezésre keriild Osszes draszam,
pedagogus alairasa, igazgatd engedélyezése, alairassal.
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6. f. Helyettesitési lap (16. sz. melléklet)

Tartésan tavollévd, tappénzen, illetve tovabbképzésen 1évé pedagdgus tanitasi Ordinak
helyettesitése esetén tolti ki a helyettesitést végzd pedagdgus. A nyomtatvany tartalma:
helyettesitett pedagdgus neve, a tanuld neve, osztalya, helyettesités idépontja, végzett anyag.

6. g. Szocidlis alapon jaro fizetési kedvezmény igénybevételének kérelmezése

Amennyiben a tanulo csaladjanak anyagi helyzete nem megfelel6, rendszeres gyermekvédelmi
tamogatasban részesiil, allami gondozott, neveld sziiloknél elhelyezett, akkor kérheti a
gondviseld — a sziikséges igazolasok csatolasaval - a téritési dij — tandijmentességet a Papai
Tankertileti Kozpont éltal rendszeresitett nyomtatvanyon.

XII. EGYEB RENDELKEZESEK

Az intézmény épiilete, az épiiletben 1évo vagyontargyak (hangszerek, eszkoztar, szamitogépek
stb.) védelme érdekében riasztdberendezéssel van ellatva. Minden tanterem zarral van
felszerelve.

Munkatarsak, pedagdgusok kotelesek a behozott €rtéktargyaikat a tantermekben 1€vd zarhato
szekrényekben tarolni. Az iskola teriiletére behozott értéktargyakért (magan) az intézmény
vezetése felel6sséget nem vallal.

A tanitas n€lkiili munkanapok szdmét a mindenkori tanév rendje - miniszteri rendelet - szerint
hatarozza meg az ¢ves munkaterv.

A novendékek jogait és kotelességeit tartalmazo Hézirendet, az iskola Pedagogiai Programjat
és a Szervezeti ¢s Miikodési szabdlyzatot a sziildk és a novendékek részére — szabad
megtekintés céljabol — az iskola honlapjan, a KIR kdzzétételi lista oldalan, valamint nyomtatott
forméban a zeneiskola Ujsagtarté polcan talalhato.

A zeneiskola sziiloi szervezettel rendelkezik.

Az iskolaba utazoként bejard dolgozok utikoltségtéritésére a mindenkori fenntart6i szabalyozas
érvényes.
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XIII.ZARORENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kapcsolatos zaré rendelkezések

1. a. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat érvényességi ideje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat (a bevezetést kovetd egy év utdn)
kezdeményezheti:

az iskola igazgatoja

a nevelGtestiilet barmely tagja
a szakmai munkak6zosségek
az iskola fenntartdja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a nevelGtestiilet fogadja el, és a fenntart6
jovahagyasaval 1ép életbe.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvinossagra hozatala

Az atdolgozott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat minden eleme a testiilet k6z6s munkaja. A
tanszaki k6z6sségek — elolvasés utan — kialakitottak k6zos véleményiiket az els6 tervezetrél,
majd tovabbitottak azt az iskola vezet6ségének. A vezetdség a vélemények figyelembevételével
elkészitette a végleges valtozatot, amelyet a testillet tagjai alairasukkal fogadtak vagy
utasitottak el.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy példinya a kovetkez6 személyeknél, illetve
intézményekben tekintheté meg:

o AKIR kozzétételi lista oldalan
e az iskola igazgatojanal
e az intézmény honlapjan
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3. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ L4 v ... ho ..ol napjan a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig €rvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a /2.2 év.. DA hé ./l napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

4. A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feluilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntarto, a nevel6testiilet, a didkénkormanyzat,
az intézményi tandcs, ennek hidnyaban az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek
hidnyéban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: ... 000 . , SR, EV comvwincs sa e o wnwis hénap .~ .. nap
-
igazgato
P.H.
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs %7 0. év......n% ho ..

napjan tartott lilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
ligyekben gyakorolta.

intézményi tanacs képviseldje
A szervezeti és miikodési szabélyzatot a sziil6i szervezet (kozdsség) 7#...7. . év ...l hé
.......... napjan tartott iilésén megtargyalta. Alafrasommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet

véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgéalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

weqrrs /. , . e
sziili szervezet képviseldje
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ZARADEK
Az intézmeény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a nevel6testiilet-4.. .00 -1 iilésén
elfogadta. Az iilésrdl jegyzO6konyv késziilt, amely az intézmény irattardban megtalalhat6. Az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a vonatkozo jogszabalyoknak mindenben
megfelel.

- W) S
Bodey Tamis Ferenc
Pépai Bartok Béla Alapfoku Miivészeti Iskola
igazgatd
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XIV. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Pedagogus munkakori leirds

Munkakori leiras
(pedagogus)

Név:

Munkakér: pedagogus

Iskolai végzettség, fdiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari
szakképesités: szakképzettség

Munkavégzés helyszinei: Papai Bartok Béla Alapfoka Miivészeti Iskola
(8500 Papa, Korona utca 27.)

Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola
8500 Papa, Torck Balint u.20.

Papai Webres Sandor Altalanos Iskola
8500 Papa, Teleki utca 2.

Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altaldnos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
8564 Ugod, Petdfi u. 54.

Munkacsy Mihaly Német Nemzetiségi Nyelvoktato
Altalanos Iskola
8500 P4apa, Aradi u. 10-12.

Bartok Béla Alapfoku Miivészeti Iskola Devecseri Tag-
intézménye
(8460 Devecser, Varkert u. 1.)

Heti munkaidd: ora, ebbdl heti k6tott munkaido:

Munkaiddbeosztas: Orarend és a munkakori kotelességek ellatasa szerint

Munkaltatéi jogkér Pépai Tankeriilet Kézpont
gyakorloja:

Kozvetlen felettesek: igazgatd, igazgatd-helyettes(ek), tanszakvezetd

Munkaidejérol, tavolléteirdl (szabadsag, tippénz, fizetés nélkiili szabadsidg) munkaidd
nyilvéantartast koteles vezetni. Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgato engedélyezi.

A pedagégus kotelezettségei és feladatai:

e A pedagégus a tandrait magyar nyelven tartja, megfelelé nyelvtudas birtokaban, igény
esetén Onkéntesen vallalhatja a tandrak idegen nyelven valé megtartasat is.

srer

tanari naplot stb.). A tanév kozbeni valtozasokat jelenti feletteseinek, majd atvezeti a
torzskonyvbe.
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A tanuldk életkordhoz igazodd moédszerekkel valé képzése, szakszeril és hatékony
oktatdsa €s nevelése, az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi program
¢s az iskolai pedagodgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

A tanitasi Orakra €s tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil.

A pedagodgiai program alapjan szakmai ismeretekkel néveli a tanulok tudasat, sokoldali
és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza
a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével,
az életkoruknak megfelel6 kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett
adja at.

Orain gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgdlja. A lassubb tempdji
tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervezhet.

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk teljesitményét és objektiven értékel.

A szakanyagot (kotta, szakkonyv stb.) a konyvtarbdl beszerzi, egy tanévre kélcsonzi,
majd a tanév végén elszdmol azokkal. Az 4ltala atvett szakanyagokat meg6rzi, hiany
esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Szaktargyi és pedagdgiai szakértelmét allandéan gyarapitja, az Uj tudomdanyos
eredményeket megismeri, a szakmodszertanban tijékozodik. Aktivan részt vesz a nyilt
napokon, bemutat6 orakat tart.

Kételes elfogadni a helyettesitési megbizast oktatas-nevelési munkaval kapcsolatosan,
a helyettesitést legjobb tudésa szerint ellatni.

A tandrak idébeosztasat kételes pontosan megtartani.

Akadalyoztatasa esetén értesiteni kell az igazgatot vagy helyettesét. Betegsége esetén a
tavollétet csak hatosagi (haziorvosi) igazolassal lehet igazolni. Elmaradt ordkat az
alabbi esetek kivételével potolni kell:

obetegseg

oigazgatdi sziinet

otanuld hianyzasa

o zenei rendezvényeken a zeneiskola didkjaival valo kozremiikdés alkalmaval.
o az Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatarozott tavollétek esetén.

Tanitasi id6 alatt — még ha ndvendéke hianyzik is — munkahelyét, illetve az iskola
épiiletét nem hagyhatja el, csak az igazgat6 vagy az igazgatd-helyettes(ek) engedéllyel.
A hidnyz6 névendék idejét a tobbi ndvendék tanitasara lehet forditani.

A tanitds végeztével az ablakokat bezarja, a vilagitast lekapcsolja, valamint az
elektromos eszkdzoket dramtalanitja.

Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

A szaktargyaban kimagasl6 teljesitményii tanulokat felkésziti és kiséri 6ket tanulmanyi
¢s kulturélis versenyekre, vetélkedodkre.
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e Az linnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidos programok szervezésében
€s megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és
beosztas alapjan feliigyel.

e Részt vesz a sziiloi értekezleteken, fogaddordkon, tanszaki hangversenyei utdn
fogadoorat is tart. A sziiloket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
elémenetelérol, a didkok fejlodésérol.

o Koteles részt venni a tantestiileti értekezleteken, tanszaki megbeszéléseken. Tevékenyen
részt vesz a szakmai munkakdzdsség munkdjaban, részt vallal a pedagogiai program
modositdsaban, a tovabbképzési ismereteir6l beszamol.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabdlyzatok el6irasait. Gondoskodik a
didkok testi épségérodl, erkélesi védelmiikrdl. Személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanuldk el6tt.

e Zeneiskolai novendékét kiilon dijazasért sem az iskoldban, sem az iskolan kiviil nem
tanithatja.

e Az iskoldn beliil a tanar csak az iskola ndvendékeit oktathatja, kivéve igazgatdi
engedéllyel olyan kozmiivelddési feladatok ellatisat, amelyek a véros kulturalis
életének fejlodését szolgaljak.

e Amennyiben fizetéssel jaré iskolan kiviili tevékenységét vallal, azt minden év elején
bejelenti az igazgatonak. Az iskolan kivili tevékenység (mellékfoglalkozas) miatt a
pedagogus tanitdsi 6rat nem mulaszthat, 6rarendjén Onkényesen nem valtoztathat.
Amennyiben a mellékfoglalkozds az iskolai elfoglaltsag rovasiara megy, Ggy az
engedélyt vissza lehet vonni.

o Koteles elvégezni mindazon szakképesitésének megfeleld feladatokat, amellyel az
igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

e Kboteles a rabizott intézmeényi tigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgaté felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

e A pedagbgus feladata minden tanévben kiegésziilhet az iskolavezetés altal az éves
munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz6l0 feladatokkal. A kiegészitést
legkésobb szeptember 30-ig a pedagoégussal ismertetni kell.

A munkakéri leirds médositasdnak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakori leirds ......ooooovvviiiiiiiil, -jén 1ép életbe.

igazgato

r o rr

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget
vallalok.

munkavallald
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2. sz. melleklet: Tanszakvezetd munkakori lefrds

Munkakori leiras
(tanszakvezet6)

Név:

Munkakor: tanszakvezetd

Iskolai végzettség, fdiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari
szakképesités: szakképzettség

Munkavégzés helyszinei:  Papai Bartok Béla Alapfoku Miivészeti Iskola
(8500 Papa, Korona utca 27.)

Szent Istvan Rémai Katolikus Altaldnos Iskola
8500 Papa, Torok Balint u.20.

Pépai Webres Sandor Altalanos Iskola
8500 Papa, Teleki utca 2.

Ugodi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
8564 Ugod, Pet6fi u. 54.

Munkécsy Mihaly Nemet Nemzetiségi Nyelvoktato
Altalanos Iskola
8500 Papa, Aradi u. 10-12.

Bartok Béla Alapfoku Miuvészeti Iskola Devecseri
Tagintézménye
(8460 Devecser, Varkert u. 1.)

Heti munkaido: ora, ebbdl heti kotétt munkaido:

Munkaidébeosztds: Orarend és a munkakéri kotelességek ellatasa szerint

Munkaltatéi jogkoér Papai Tankeriilet Kozpont
gyakorloja:

Kozvetlen felettesek: igazgatd, igazgatd-helyettes(ek)

Munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) munkaidd
nyilvantartast koteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasét az igazgato engedélyezi.

Szaktanari kotelezettségek és feladatok:

e A pedagdgus a tanordit magyar nyelven tartja, megfelel6é nyelvtudas birtokdban, igény
esetén Onkéntesen véllalhatja a tanorak idegen nyelven val6 megtartasat is.

53



Tre7

tandri naplot stb.). A tanév kozbeni valtozasokat jelenti feletteseinek, majd atvezeti a
torzskonyvbe.

A tanuldk életkorahoz igazoddé moédszerekkel valo képzése, szakszer(i és hatékony
oktatasa €s nevelése, az alapfok miivészetoktatds kovetelményei és tantervi program
és az iskolai pedagodgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

A tanitasi drakra és tanaran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil.

A pedagégiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat,
sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza
a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével,
az életkoruknak megfelel$ kifejezésmabddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett
adja at.

Oréin gondot fordit a tanulék differencilt foglalkoztatasdra, egyéni fejlesztésiiket

optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja. A lassubb tempdji
tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervezhet.

Rendszeresen ellenérzi a tanuldk teljesitményét és objektiven értékel.

A szakanyagot (kotta, szakkonyv stb.) a kdnyvtarbdl beszerzi, egy tanévre kolesonzi,
majd a tanév végén elszamol azokkal. Az altala atvett szakanyagokat megérzi, hiany
esetén anyagi felelGsséggel tartozik.

Szaktargyi és pedagogiai szakértelmét allandéan gyarapitja, az Uj tudomaényos
eredményeket megismeri, a szakmédszertanban tajékozdodik. Aktivan részt vesz a nyilt
napokon, bemutaté orakat tart.

Koteles elfogadni a helyettesitési megbizast és a helyettesitést a legjobb tudasa szerint
ellatni.

A tanorak id6beosztasat koteles pontosan megtartani.

Akadalyoztatisa esetén értesiteni kell az igazgatdt vagy helyettesét. Betegsége esetén a
tavollétet csak hatdsagi (haziorvosi) igazolassal lehet igazolni. Elmaradt ordkat az
alabbi esetek kivételével potolni kell:

o betegség

oigazgatoi sziinet

otanul6 hidnyzasa

o zenei rendezvényeken a zeneiskola didkjaival vald kézremiikédés alkalmaval.

o az Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatarozott tavollétek esetén.

Tanitasi id6 alatt — még ha névendéke hidnyzik is — munkahelyét, illetve az iskola
épuletét nem hagyhatja el, csak az igazgato vagy az igazgato-helyettes(ek) engedéllyel.
A hianyz6 novendék idejét a tobbi novendék tanitasara lehet forditani.

A tanitds végeztével az ablakokat bezarja, a vilagitast lekapcsolja, valamint az
elektromos eszkozoket dramtalanitja.

Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanulokat felkésziti és kiséri 6ket tanulmanyi
és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre.
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Az innepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidos programok szervezésében
és megvalositasaban aktiv szerepet véllal. Jelen van az intézményi programokon, €és
beosztas alapjan feliigyel.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, fogaddordkon, tanszaki hangversenyei utdn
fogadoorat is tart. A sziiloket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérol, a diakok fejlodésérol.

Koteles részt venni a tantestiileti értekezleteken, tanszaki megbeszéléseken. Tevékenyen
részt vesz a szakmai munkakdzdsség munkéjaban, részt vallal a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eléirasait. Gondoskodik a
didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl. Személyisége, modora hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Zeneiskolai novendékét kiilon dijazésért sem az iskoldban, sem az iskolan kiviil nem
tanithatja.

Az iskolan belill a tanar csak az iskola ndvendékeit oktathatja, kivéve igazgatdi
engedéllyel olyan kézmiivelodési feladatok ellatasat, amelyek a véros kulturalis
életének fejlodését szolgaljak.

Amennyiben fizetéssel jard iskolan kiviili tevékenységét vallal, azt minden év elején
bejelenti az igazgatonak. Az iskolan kiviili tevékenység (mellékfoglalkozas) miatt a
pedagogus tanitasi orat nem mulaszthat, orarendjén Onkényesen nem valtoztathat.
Amennyiben a mellékfoglalkozas az iskolai elfoglaltsdg rovasara megy, ugy az
engedélyt vissza lehet vonni.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijel6lt
vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megoérizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgaté felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

A tanszakvezetoi feladatok:

A tanszaki haziversenyek, rendezvények ¢€s sziil6i értekezletek szervezése, lebonyoli-
tasa.

A tanszaki napok megszervezése
tanszaki foglalkozasok szervezése, iranyitasa.
A tanszakot érintd dontések elokészitésében vald részvétel.

A fiatal pedagogusok segitésének megszervezése.

A tanszakvezetd feladata minden tanévben kiegésziilhet az iskolavezetés altal az éves
munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz616 feladatokkal. A kiegészitést legkésdbb
augusztus 31-ig a tanszakvezetovel ismertetni kell.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.
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Jelen munkakori lefrds ......o..oovvvviiieiiinininnn... -jén 1ép életbe.

igazgaté

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget
vallalok.

munkavallalo
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3. sz. melléklet: Igazgato-helyettes munkakori leirds

Munkakori leiras
(igazgato-helyettes)

Név:
Munkakér: igazgato-helyettes

Iskolai végzettség, foiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari
szakképesités: szakképzettség

Munkavégzés helyszine: Péapai Bartok Béla Alapfokid Miivészeti Iskola
(8500 Papa, Korona utca 27.)

Heti munkaido: 40
Munkaidébeosztas: kotetlen munkarend

Munkaltatéi jogkor Péapai Tankeriilet Kozpont
gyakorloja:

Kozvetlen felettesek: igazgato

Munkaidejérol, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) munkaid6
nyilvantartast kételes vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.
Feladata:

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthato ligyek
intézése, dontések meghozatala — a megbizott helyettes ellatja a igazgatd helyettesitését

A vezetOt— legalabb kéthetes — tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti.
Szakmai teriiletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét
Kozvetlenil irdnyitja:
o apedagdgiai programban meghatarozott pedagogiai tevékenységet
o az iskolai konyvtar miikodését
o aszabadidos tevékenységet

Folyamatosan karbantartja a kozponti statisztikai rendszer (KIR) intézménnyel
kapcsolatos adatait, ellenérzi a tanuldi jogviszony létesitésének, megsziintetésének
bejelentését

Szakmai teriiletén segiti azigazgato vezetodi tevékenységét
Elkésziti elfogadésra az alapfoku miivészetoktatds munkaterveét

Flokésziti és megszervezi az alapfokt miivészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat
(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a kiilonbozeti
vizsgakat, tovabba az osztalyozo- és javitovizsgakat
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e Javaslatot tesz az igazgatd részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas (vizsga)
rendjének meghatarozasara, a vizsgabizottsag 6sszeallitisara

e Kozremiikodik a miivészeti alapvizsga és zarévizsga elGkészitésében, valamint a
vizsgaztatas lebonyolitdsa soran jelentkez6 feladatokban

Az igazgato-helyettes felelossége
e Hatéridére rendszeresen statisztikat készit (KIR-STAT)
e Az Otéves pedagdgus-tovabbképzési program elokészitése
e A beiskolazési terv, jovahagyasra torténé elkészitése
e A tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasa
e Az intézményi hagyomanyok 6rzésével osszefliggd feladatok szervezése, koordinalasa
e A nevelGtestiileti értekezletek el6készitése, szervezése.
o A felvételi és a tanulmanyok alatti vizsgak szervezése,
¢ Az intézményhez érkez6 kiils6 felkérések tovabbitasa az igazgatohoz.

e Iskolan kiviili felkérések szervezése, pedagdgusok, szolistak, egylittesek megbizasa a
feladattal.

Az igazgat6-helyettes feladata minden tanévben kiegésziilhet az iskolavezetés éltal az éves
munkaterv alapjan meghatarozott személyre szolo feladatokkal. A kiegészitést legkésébb
augusztus 31-ig az igazgato-helyettessel ismertetni kell.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakdri leirds ............oooviiiiiiinn... -jén 1ép ¢letbe.

igazgato

r o rr

A munkakdéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget
vallalok.

munkavallalo
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4. sz. melléklet: Iskolatitkar munkakori leirds

Munkakori leiras
(iskolatitkar)

Név:
Munkakor: iskolatitkar

Iskolai végzettség: kozépfoku, érettségi
Munkavégzés helyszinei: Papai Bartok Béla Alapfoka Miivészeti Iskola
(8500 Papa, Korona utca 27.)
Heti munkaidé: 40
Munkaidébeosztis: munkanapokon 8:00-16:00

Munkaltatoi jogkér Pépai Tankertilet Kozpont
gyakorldja:

Kozvetlen felettesek: igazgatd, igazgato-helyettes(ek)

Munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsidg) munkaidd
nyilvantartast kételes vezetni.

Fizetett szabadséga kiadasat az igazgato engedélyezi.

Feladatait az intézmény vezetdsége kozvetlen iranyitdsaval 6nalldan latja el.

A dolgozo dltaldnos jogai:

igényelheti feletteseitol a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informéacio-
kat,

az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehet €s kezde-
ményezhet,

részt vehet a munkdja értékelésével foglalkozo és személyiségi jogait érintdé megbeszé-
leéseken, értekezleteken, és véleményt nyilvénithat,

felszolithatja az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

A dolgozo dltalanos kotelezettségei:

koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcso-
16d6 szabdlyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirdsait,

koteles az eloirt helyen €s idében munkéra képes allapotban megjelenni,
koteles a megallapitott munkaidét munkaban télteni,
végre kell hajtania az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait,

torekednie kell a beosztdsaban - feladataik végrehajtdsa soran - a szinvonalas munka-
végzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére,

munkaja soran harmonikus, korrekt egytittmikddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival,
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e kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalos-
nak mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

Feladata:
o Figyelemmel kiséri a vezet6 program;jat
e A telefoniizeneteket - sz6ban vagy irasban — atadja
e Kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézi tigyeiket
o FElvégzi a napi postabontast, iktat, killdeményeket a megfeleld személyhez juttatja
e Leolvassa a kozmiivek részére a fogyasztasi adatokat
e Frtekezleteken jegyzokonyvet vezet, gépel, leiktat, masolatot kiild a fenntarténak
o Sokszorositasi feladatokat lat el — kizarélag iskolai célokra.

e Meghivok, plakatok, szordlapok, tdjékoztatdk, hangverseny miisorok készitése,
sokszorositasa.

e Fénymasolok nyomtatok festék szintjének ellenérzése, igény szerint a festékek
beszerzésére intézkedést tesz

e Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban
o Ugyeletet tart munkarendjének megfeleléen

e Részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal (a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak
szerint)

Az iskolatitkar felelossége

e Napra készen vezeti a taniigyi nyilvantartasokat (KIR, KIR II, MAK, E-kréta), végzi a
kotelezo adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védelmével.

e Az intézményi adatszolgaltatas és az adattovabbitas

e A szamitégépes tanulo-nyilvantartas naprakész vezetése

o Felel a beirasi naplo vezetéséért

e Irattarazza a dokumentumokat

* A megszokott rend szerint beszedi a téritési- €s a hangszer kdlcsonzési dijakat
¢ Kiosztja a pedagdgusok részére a bérjegyzéket

o Elokésziti a jelenléti ivet, melyet az igazgato, a takarito, a portas és a karbantarté irnak
ala

o Vezeti a szabadsag-nyilvantartast
o Naprakészen vezeti a kulcsnyilvantartast.
Minden olyan feladatot ellat, amivel az igazgatdé megbizza.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.
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Munkéjénak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségi,
mindségii irodaszert melyet a takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Felelos a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerti
hasznélataért, az intézményi vagyon védelméért. A rabizott eszkozokért, leltari targyakért
anyagi felelosséggel tartozik.

Kételes elvégezni mindazon a munkakérén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijel51t vezetd megbizza.

Kételes a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltat6 fenntartja.

Jelen munkakdri leirds .........coooiiviiiiiiiiiinann. -jén 1ép életbe.

igazgat6

r rr

A munkakadri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget
vallalok.

munkavallalo
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5. sz. melleklet: Takarito munkakori leiras

Munkakori leiras
(takarito)

Név:
Munkakér: takaritd

Munkavégzés helyszinei: Pépai Bartok Béla Alapfoku Miivészeti Iskola
(8500 P4pa, Korona utca 27.)
Heti munkaidé: ....6ra
Munkaidébeosztias: munkanapokon ....... e

Munkaltatéi jogkér Péapai Tankeriilet K6zpont
gyakorloja:

Kozvetlen felettesek: igazgatd, igazgatd-helyettes(ek)

Munkaidejérdl, tavolléteir6l (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet
koteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiad4sat az igazgato engedélyezi.

A dolgozo altalanos jogai:

igényelheti feletteseiktd] a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informacio-
kat,

az elérendd célok megismerése €s megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és kezde-
ményezhet,

részt vehet a munk4ja értékelésével foglalkozé és személyiségi jogait érinté megbeszé-
léseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat,

felszolithatja az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

A dolgozo dltalanos kitelezettségei:

kéoteles betartani az intézményi Szervezeti €s Miik6dési Szabalyzat, és az egyéb kapcso-
16d6 szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok elbirasait,

kételes az eldirt helyen és idében munkéara képes allapotban megjelenni,
koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,
végre kell hajtania az oktat6 intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

torekednie kell a beosztasaban - feladataik végrehajtisa soran - a szinvonalas munka-
végzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére,

munkdja sordn harmonikus, korrekt egylittmtkodésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozdival,

kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalos-
nak minbsitett titkot,
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a titoktartdsra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-hatalma-
zasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

Feladatai:

Naponta végzendo teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosésa.
Padok, asztalok, sz¢kek letorlése, portalanitasa, (fest€k, ragaszto) lemosésa.
Téablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portérlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe val6 gytijtése.
Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése.
A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitésa (cseréje).

Az iskola udvaranak és kérnyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

A sziikséges id6ben ellatja a portaszolgalat feladatait.

Hetenként végzendo teendok:

A szOnyegek kiporszivdzasa

A padok, asztalok belsejének kimosasa.
Po6khélozas minden helyiségben.

Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo teendok:

Rendezvények utan takaritas, a termek eredeti rendjének visszaallitdsa.

Iddszakonként végzendo teendok:

Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radidtorok lemosdasa.

A nyari szilinet alatt — szabadsagon kiviil — a viragok ont6zése.

A tanitdsi sziinetekre eso rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelos:

Az iskola épiiletének kinyitdsa a tanuloknak.
a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)
az intézmény vagyontargyainak védelméeért
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e a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitéi és tanuloi eszkozok
sértetlenségéért

e az elektromos drammal valo takarékossagaért
e abalesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkOzOket az arra kijel6lt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelel6en tarolja, ezekért teljes anyagi felelGsséggel tartozik.

Munk4janak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségd,
mindségl tisztitdszert, fertétlenitdszert, felmoso és port6rld rongyot, seprlit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Felelos a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerii
hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért. A rabizott szerszamokért, leltari targyakért
anyagi felel6sséggel tartozik.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének, szakképzettségének
megfelelo eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgaté, illetve az 4ltala kijel6lt vezeté megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megoérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgat6 felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott térténhet.

A munkakéri leiras modositiasanak jogat a munkaltat6 fenntartja.

Jelen munkakéri leirds ............ooooiviiiinan.. -jén 1ép életbe.

igazgato

y rr

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget
vallalok.

munkavallalo
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6. sz. melléklet: Portas munkakovi leivds

Munkakori leiras
(portas)

Név:

Munkakér: portas
Munkavégzés helyszinei: Papai Bartok Béla Alapfoka Miivészeti Iskola
(8500 P4apa, Korona utca 27.)
Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaidébeosztis: munkanapokon 12:00-20:00

Munkaltatéi jogkdr Papai Tankerlilet Kozpont
gyakorldja:

Kozvetlen felettesek: igazgatd, igazgato-helyettes(ek)

Munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet
kdteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgaté engedélyezi.

A dolgozo dltalanos jogai:

igényelheti feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikkséges informacio-
kat,

az elérendd célok megismerése és megvalositisa érdekében javaslatot tehet és kezde-
ményezhet,

részt vehet a munkaja értékelésével foglalkozo és személyiségi jogait érinté megbeszé-
léseken, értekezleteken, €és véleményt nyilvanithat,

felszoélithatja az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit vesz€ly fenyegeti.

A dolgozo altaldnos kotelezettségei:

kételes betartani az intézményi Szervezeti €s Miikodési Szabdalyzat, és az egyéb kapcso-
16d6 szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eloirasait,

koteles az eloirt helyen €s idoben munkara képes dllapotban megjelenni,

kdteles a megéllapitott munkaid6ét munkéban télteni,

végre kell hajtania az oktat6 intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
torekednie kell a beosztasaban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas munka-
végzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére,

munk4ja soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozéival,

kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalos-
nak mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalma-
zésa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.
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Feladatai:

e A délutani 6rakban kiadja a gyakorlotermek kulcsait, amir6l nyilvantartéast vezet.
Terembérlet esetén a terembérléknek a bérbeadésra kijelslt termek kulcsat atadja a
bérleti szerz6désben megjelslt idétartamra, amirdl nyilvantartast vezet.

A leadott kulcsokat megorzi, illetve elzarja.

Ertesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrél.

Figyeli, hogy illetéktelen személyek ne tartdzkodjanak az intézmény teriiletén.

A sziiloket eligazitja az igazgatohoz, illetve a pedagdégusokhoz.

Hangversenyek, és egyéb iskolai rendezvények alkalmaval iigyeletet tart. A
teremhasznalat utdn az ablakokat bezarja, a vilagitast lekapcsolja, valamint az
elektromos eszkozoket aramtalanitja. Fltési idényben a disztermi radidtorokat a
legalacsonyabb fokozatra allitja.

o A tantermek zarasat (ajto, ablak, villany, elektromos berendezések) 20:00-20.30 o6ra
kozott ellenérzi, majd 20:30 orakor a riasztoberendezést bekapcsolja és az intézményt
bezarja. Rendezvény esetén — igazgatdi engedéllyel — az iskola késébbi idépontban is
zarhato.

e Az intézmény miikddésével Gsszefiiggd barmilyen problémat észlel azonnal értesiti az
igazgatot.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfelelo eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megoérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgaté felhatalmazisa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakdri leirds ..........coeevvivviiiniiinn... -jén 1ép életbe.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget
vallalok.

munkavallalé
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7. sz. melléklet: Hangszerhaszndlati Szabdlyzat

Hangszerhasznalati Szabalyzat

A Papai Bartok Béla Alapfoki Miivészeti Iskola Hangszerhasznalati Szabalyzata, iskoldnk
ndvendékeire és az 4ltaluk fizetend6 hangszerkolcsonzési dijakra terjed ki.

Intézménylink ingyenesen biztosit minden novendéke szadmara hangszert a tanulmanyai alatt az
iskola székhelyén ¢és telephelyein. Az otthoni gyakorlas céljara téritéskdteles
hangszerkolesonzési lehetdséget biztosit. Kivételt ez alol a nehezen szallithaté hangszerek
(zongora, pianino stb.), az iit6s hangszerek, illetve a kisértékli hangszerek (furulya) képeznek.

Az iskola tanuléi hangszerkoélcsonzési lap kitoltése utdn érvényesithetik hangszerkdlcsonzési
igényiiket. A kGlcsOnzési lap a hangszer €s azok estleges tartozékainak értékét, leltari szamat, a
kolcsonvevd nevét, a kolcsonvevd torvényes képviseldjének személyes adatait, valamint az
iskola és a sziil6 alairasat tartalmazza.

Amennyiben a hangszer a kélcsonzési id6 alatt megsériil, vagy a tartozékokban hidny
mutatkozik, azt a kélcsonvevo koteles teljes anyagi feleldsséggel megtériteni.

Az iskola felszdlitasara a hangszert és azok tartozékait a kolcsonvevo kételes barmikor, a tanév
végén pedig killon felszolitas nélkiil az iskola részére visszaszolgaltatni.

Az intézmény hangszereit a kitoltott kolcsonzési lap birtokaban, hangszerkdlesonzési dij
megfizetése utdn vehetik igénybe otthoni haszndlatra. A hangszerkdlesonzési lapon szerepld
adatokat a szaktandrok a Hangszerkolcsonzési Naploba kotelesek felvezetni, és arrdl pontos,
naprakész nyilvantartast vezetni.

A hangszerkdlcsonzési dij egy félévre terjed ki. A masodik félévre befizetett
hangszerkdlcsonzési dij érvényessége augusztus 31.

A hangszerkolesonzési dij mértéke évente valtozo 6sszeg lehet. Az iskola vezetdje dont a
hasznélati dij targyévi 6sszegér6l, minden év méajus hénapjéban, a nevelbtestiilet eldzetes
véleményezése utan.

A Pépai Bartok Béla Alapfoku Miivészeti iskolaban a kovetkez6 hangszerek kolcsonzésére
nyilik lehetéség:

e hegedi e fuvola e trombita
e gordonka e fagott e tenorkiirt
e gitar ¢ szaxofon e harsona
e Kklarinét o Kkiirt e tuba
Papa, 2023. szeptember 1.
P.H.
Bodey Tamas
igazgato
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8. sz. melléklet: Belso Ellendrzési Szabdlyzat

Belso6 Ellenorzési Szabalyzat

A Papai Bartok Béla Alapfoku Miivészeti Iskola mikodésének ellenérzése €s a végrehajtas
érdekében az alabbi igazgatoi utasitast adom ki.

Az ellendrzés célja, tipusai és o teriiletei

A belsé ellendrzés célia:

A belsé ellendrzés ténymegallapité és értékeld tevékenység, mely magaban foglalja a tényleges
allapot Osszehasonlitasat a sziikséges allapottal, a killonbségek észlelését és a tapasztalatok
értekelését, valamint a kdvetkeztetések levonasat.

A belsé ellendrzés célja:

e biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara a megfeleld mennyiségii informaciot az
intézményben folyo oktatd- és nevelémunka tartalmardl és annak szinvonalarol,

e jelezze a pedagdgusok és egyéb koznevelési foglalkoztatottak, valamint a vezetdk sza-
mara a pedagdgiai, és jogi kovetelményektol valo eltérést, tarja fel a szabalytalansdgokat,
hidnyossagokat, mulasztasokat,

e segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intéz-
mény térvényes, belsé utasitasok elodirt pedagdgiai €s munkaiigyi miikodését,

e megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét a takarékossag érvényesitését, a leltarozas, a
selejtezés helyességét.

Az ellenbrzés tipusai:

Targyat tekintve az ellendrzés lehet atfogd vizsgalat, célellendrzés, témavizsgalat és
utéellendrzés. Az atfogo ellendrzés az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogd
moédon ért€keli a pedagogiai vagy a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat. A célellendrzés egy adott részfeladat, és az azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma feltarasara irdnyul6 eseti jellegli vizsgalat. A témaellenbrzés azonos idében, t6bb
érintettnél ugyanazon témara irdnyuld, Osszehasonlité vizsgalat. Célja, hogy altalanosithaté
kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfelelé intézkedéseket lehessen hozni. Az
utdellendrzés egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

Tartalmat tekintve a Papai Bartok Béla Alapfokt Mivészeti Iskolaban az ellen6rzés lehet
pedagodgiai, gazdalkodasi, tigyviteli. Id6pontja szerint az ellenérzés lehet elzetes, egyidejii és
utolagos. Az eldzetes ellendrzés a tartalmi esemény végrehajtasa el6tti elemzés céljabol késziil.
Az egyidejl ellendrzés a tartalmi munka bonyolitasaval egyidejileg torténik. Az utolagos
ellendrzés a miveletek végrehajtasat kovetd mintegy 6sszegz6 ellendrzés.

Szervezési szempontbdl az ellenérzd tevékenység lehet munkafolyamatba épitett és a folyamat
teljes egészét nem érintd ellendrzés. A vizsgalat gyakorisagat figyelembe véve az ellenérzés
lehet folyamatos, id6szaki és eseti.

A vizsgalat korét tekintve az ellenérzés lehet teljes kord, amikor a teriilet valamennyi részére
kiterjed a vizsgélat, és szuroprobaszerl, amikor esetleges ,,mintavétel” alapjan torténik a
vizsgalat.
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A belsé ellendrzés 13 teriiletei:

A pedagogiai tevékenység teriiletének ellenérzése:

e a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagdgusok ezek kapcsolatos tevé-
kenységének vizsgalata,

e aneveld és oktatd munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitdsa a kovetelményekhez,
ezzel kapcsolatosan a pedag6gusok szakmai és modszertani felkésziiltségének vizsgalata,

e atanuldk szaktantargyi és gyakorlati tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szor-
galmanak felmérése, értékelése,

e az anyakonyvek, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabélyszerii vezetésének el-
lenérzése, a tulorak pontos megallapitasa,

o felvételi vizsgak és az év végi beszamolok szabalyszerii lefolytatasa.
A belsé ellenorzés rendszere

A vezetdi ellendrzés.

A vezet6i ellendrzés az irdnyitd tevékenység szerves része. A vezet6i ellenérzés az intézmény
hierarchikus felépitésének megfeleléen folyamatosan, megosztottan térténik. A vezetdk
hataskorét, ellenérzési kérét, munkakori leirasuk részletesen tartalmazza.

Az ellendrzés kiterjed:
e azigazgatdi utasitdsok és dontések végrehajtasara,

e ataniigyi igazgatasi, szaktargyi, a modszertani, statisztikai és egyéb belsd hasznélatd ren-
delkezések betartasara,

e a hataridés pedagogiai feladatok teljesitésére, az eseti intézkedések végrehajtasara.

Az ellendrzési iitemterv:

Az ellendrzési titemterv Osszedllitiasanal figyelembe kell venni az ellendrzési igényeket,
kiilénds tekintettel a magasabb rendil jogszabélyok elirasaira, az intézmény fenntartdjanak
elvarésaira, jelen belsé szabalyzat el6irdsaira, valamint az igazgat6 igényeire. Az ellendrzés
litemterve a tanév rendjét koveti. Az ellen6érzési litemterv arra irAnyul, hogy az ellenérzések a
lehetd legkézvetlenebbiil és leghatékonyabb médon térténjenek, az ellendrzési kotelezettségek
rendszeresen teljesithetéek legyenek.

Az ellendrzés elGkészitése:

Az ellendrzés elkészitése az ellendrzést végzok feladata. Az ellendrzés eldkészitése soran el
kell végezni:

o afeladatok ¢és szempontok, illetve a prioritdsok meghatarozasat,

e az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges szervezeti és végrehajtasi feltételek biztosi-
tasat.
e az ellendrzés eldkészitésének informacios bazisaként szolgalnak:

e akorabbi ellenorzési jelentések.

e pedagogia és tanligyigazgatasi targyu statisztikak, jelentések.
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Az ellendrzés programja:

Az ellendrzés program olyan utasitds, amely az ellenérzést végz6 szdmara meghatarozza az
ellenérzés céljat, fo iranyat, annak modszereit és a megallapitasok irasba foglalasanak
szerkezetét.

Az ellendrzési program tartalmazza kévetkezdGket:
e az ellendrzés céljat és tipusat,
e az ellendrzott szakteriilet vagy személy megnevezését,
e az ellendrzott id6szakot,
e az ellendrzést végzok nevét és munkamegosztasat,
e a datumot, az alairast és a hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

A helvszini ellendrzés:

A koznevelési intézmény feladatellatasanak jol hasznosithat6 ellenérzési modszere a helyszini
ellendrzés. Ez az ellenérzési mdd lehet kozvetlen vagy kozvetett jellegii.

A kozvetlen ellendrzés megfigyelésen, személyes tapasztalatokon alapul6 tajékozodas, melyet
kiegészithet szobeli kérdésfeltétel, beszélgetés, kérdoiv kitsltése.

Akozvetett ellenérzés a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett dokumentalis ellenérzés.
A munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés:

e az intézmény kiilonbozo szintli vezetdi kotelesek biztositani a pedagdgiai, a szakmai és a
gazdasagi folyamatok Gsszhangjat.

MegfelelG munkaszervezéssel biztositani kell:

e apedagogiai feladatok ellatdsa soran a munkafolyamat megszakitasa nélkiil keriiljon sor
az ellendrzésre

e apedagdgusok és mas koznevelési foglalkoztatottak személyes felel6ssége a végrehajtas
minden szakaszédban megfeleléen érvényesiiljon.

Az ellendrzés értékelése és kivetelményei:

Az ellendrzési jelentés kézhezvételét kovetd héten beliil értékeld-realizalé megbeszélésen kell
megvitatni az ellenérzés megallapitasait. Az értékeld megbeszélésen a vizsgalt teriilettel vagy
targykorrel kapcsolatos tapasztalatokat foglaljak Ossze. Ennek keretében nemcsak a feltart
hianyossagokat, hanem a megismert kedvez6 tapasztalatokat is célszerit bemutatni és értékelni.
Az ellendrzést értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni a hibak és mulasztasok jellegére,
valamint rendszerbeli okaira, az eldidéz6 korilményekre és a felelds személyekre. A
megallapitott hidanyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositisara, az ellendrzott
tevékenység javitdsra vonatkoz6 intézkedési javaslatokat is az értékel6 megbeszélésen
egyeztetik. Az értékeld megbeszélésen részt vesznek az ellenOrzést végzd személyek, az
ellen6rzott teriilet személyei.

Az ellendrzést kivetd intézkedések:

Az értékel6 megbeszélést kovetben a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds
koteles elvégezni.

Intézkedni kell:
¢ ahibak, hianyossagok kijavitasarol,
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e akedvez0 tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésrol.

Belso ellenorzés irasbeli dokumentalasa

Az ellendrzési jelentés:

Az ellendrzésrol, az ellenérzés megallapitasairol, valamint a tapasztalatok értékelésér6l
ellendrzési jelentést késziteni.

Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

e az ellenorzés adatait,

e azcllendrzési jegyzokonyvet,

e azellendrzo személy megallapitasait az ellen6rzott feladatokrol, teriiletr6l, személyekrol,

e a tapasztalatok értékelését, az esetleges felelds6k megnevezésével, az ellendrzést végzd
alairasat,

e asulyos mulasztasokat bizonyit6 iratokat (eredeti irat, eredeti okmanyokr6l készitett ma-
solat, kivonat, tanusitvany, jegyzokonyv, nyilatkozat, fénykép, szakértdi vélemény).

Az ellendrzési jegvzdkinyv:

Az ellendrzési jegyzOkonyv tartalmazza a lefolytatott ellendrzés konkrét adatait. Az ellenérzési
jegyzokonyv fontos része az ellenérzési zaradék, amely lehet megismerési zaradék, sziikség
esetén feleldsségi zaradék. A megismerési zaradék azt tartalmazza, hogy az ellen6rzitt személy
megallapitasait megismerte, alairasaval ezt elismeri, egyben tudomasul veszi, hogy hataskorébe
tartozo sziikséges intézkedéseket 8 napon belill kiteles megtenni, amelyrdél az ellendrzést
végzOt irdsban tajékoztatja. Az ellendrzott személy az ellenGrzéssel kapcsolatban irasos
észrevételt tehet. A felel6sségi zaradék rogziti, hogy a felelGssé tett személy a ra vonatkozod
megallapitasokat tudomasul vette és azokat elismerte. A felelssé tett, ellendrzott személy
kételes 3 napon belill a kifogasolt eljarasra — a bizonyitékok becsatolasa mellett — irasbeli
magyardzatot adni. Az ellendrzést végzo, az ellenérzési jelentés egy példanyat koteles atadni
kozvetlen felettesének.

Az ellendrzési jegyzbkonyvben rogziteni kell:
e az ellendrzés helyét, idejét, idotartamat,
¢ az ellendrzott munkateriilet megnevezését,
o az ellendrzést végzo dolgozd nevét,
o az ellen6rzési zaradékot.

Az ellendrzések nyvilvantartdsa:

Az ellendrzési nyilvantartas tartalmazza:
o cllendrizendd feladat megnevezését,
¢ ellendrzés idopontjat,
o ellendrzés helyét,
o az ellendrzd személy nevét,
e az ellendrizend? teriilet, személy nevét,

e az ellendrzés eredményét,
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a feltart hianyossagok felelsének nevét,
az ellendrzés pozitiv tapasztalatait,

a javitando teenddket, feladatokat,
feladatok hataridejét,

utéellendrzés idépontjat,

az utdellendrzést végzd személy nevét.

Az ellenbrzési iratok irattdrozdsa:

Az ellendrzési iratokat 3 évig kell megoérizni:

az ellendrzési programokat,

az ellendrzési jelentéseket és bizonyité okmanyokat,

az ellendrzéttnek a jelentésre adott irdsos észrevételeit, magyarazatait, intézkedéseit,
a felelosség vizsgalatanak eredményét,

az éves ellenoOrzési litemterveket, beszamolokat,

az ellenérzések nyilvantartasat.

A felsorolt iratanyagok 3 év utan selejtezhetok.

Az ellendrzéssel kapcsolatos jogok és kitelezettségek

Az igazgato jogalldsa:

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje, a belsd ellendrzés iranyitdja. Ellendrzés joga
kiterjed az intézmény Osszes alkalmazottjara és munkavégzésiikre, valamint a teljes intézményi
mitkodésre. A kdznevelési intézmény felels vezet6jének feladata, hogy biztositsa a belsd
ellendrzési rendszer targyi- és személyi feltételeit és hataridoket adjon.

Az ellendrzd személy jogai:

Az ellendrzést végzok jogosultsagai az alabbiak:

beléphet az ellendrzétt egység barmely helyiségébe, és betekinthet az ellendrzitt egység
barmely iratdba, okményaba, szekrényébe és irdasztalanak fidkjaba,

lefoglalhat barmely okmanyt, bizonylatot, iratot az atvétel elismerésével és az okmanyrdl
hitelesitett masolatot, kivonatot, azok adatairdl osszeallitdsokat, kimutatasokat készittet-
het,

felvilagositas (nyilatkozatot) kérhet az ellenrzétt egység barmely munkavallal6jatol szo-
ban vagy irasban, azonnal vagy megadott hatdridore.

Az ellendrzd személvek kitelezettségei:

Az ellenbrzést végzok kotelezettségei:

koteles bejelenteni az ellendrzétinek az ellendrzést, és annak megkezdését,

targyilagosan kell értékelnie a feltart tények alapjan a kialakult helyzetet, felelés megal-
lapitasai helytallosagaért és megalapozottsagaért,
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e titoktartas vonatkozik ra a hivatalbdl tudomasara jutott adatok, informaciok tekintetében
kivéve, ha azokbol szabalysértésre vagy blincselekmény elkdvetésére alapos okkal lehet
kovetkeztetni,

e ismertetni kell megallapitdsait az ellen6rzott személlyel €s a vonatkozo részeket azokkal,
akiknek személyes felel6sségét név szerint megallapitotta,

e irasbeli nyilatkozatot koteles kémi, az ellen6rzott személyt6l az ellendrzésben tapasztal-
tak elfogadasardl vagy elutasitisardl és elobbiek indoklasarol.

Az ellendrzott személyek jogai és kotelességei:

Az ellenérzott személyek jogai a kovetkezok:
¢ megismerhetik az ellendrzésnek a tevékenységiikkel kapcsolatos megallapitasait,
o kifejthetik észrevételeiket és azokra valamilyen forméban vélaszt kaphatnak.

Az ellendrzott személyek kotelessegei az alabbiak:

o Dbiztositsdk az ellendrzést végzok részére az ellenérzés zavartalan lebonyolitasanak min-
den feltételét,

o mikddjenek egyiitt az ellendrzokkel, a feltett kérdésekre a valésagnak megfelelden nyi-
latkozzanak,

o tegyck meg haladéktalanul vagy a meghatarozott hataridére — az ellenérzés megallapitésai
alapjan — a sajat hataskoriikbe tartozé intézkedéseket és err6l megfeleléen adjanak sza-
mot.

Ellenorzési feladatok

A munkakdzisség-vezetdk ellendrzési feladatai:

o amunkak0zisség vezetdje felelds a tanszakon tanité pedagégusok munkajanak megszer-
vezéséért, munkajuk szakmai, tantargy-pedagogiai iranyitasaért.

¢ atanszaki munkatervi feladatainak hataridére valo szinvonalas elvégzéséért,
e jutalmazas, osztalyozas elveinek kidolgozasaért,
¢ naplok, munkatervi dokumentumok folyamatos vezetéséért.

Zaro6 rendelkezések

A szabalvzat személvi és iddbeli hatdlva:

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kdznevelési foglalkoztatottjara és mas
munkavallal6jéra.

Jelen igazgatoi utasitds 2023. szeptember 1-el 1ép hatilyba és ezzel egyidejlileg minden
korabbi vonatkozo belsé utasitas hatalyat veszti.

A szabdlyzatot hozzdférhetdsége és modositdsa:

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara. A szabalyzatot akkor kell moddositani, ha azt 0 torvények vagy rendeletek azt
sziikségessé teszik.

Papa, 2023. szeptember 1. — |

_— = \ | —
P.H. Bodey Tamas
igazgatd
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9. sz. melléklet: Iratkezelési Szabdlyzat

Iratkezelési Szabalyzat
I Fejezet
Altaldnos rendelkezések
I. 1. A Papai Bartok Béla Alapfokt Miivészeti Iskola iratkezelési szabalyzata

e akoziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol szo16 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

e a kozfeladatot ellatd6 szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol 82-
116§ és az 1. sz. melléklet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatilya

L. 2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezo6, az oda érkezo,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

L. 3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsadgos modjat, rendszerezését, nyil-
vantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szaba-
lyozza.

I. 4. Az intézmény vezet6je az intézmény szervezeti és mlikodési szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékeny-
ségekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellato
személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

I. 5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tigy-
rendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok, valamint az irattari tervek
¢s iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megor-
zésére alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges
egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény ve-
zetGje felelos.

I. 6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizheto és visszakeresheto legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamadra legyen megismerheto;
c¢) kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmilien megéallapithatd legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelelé fel-
tételek biztositva legyenek;

e¢) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;
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g) az tigyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i mitk6désé-
hez megfelel6 tdmogatast biztositson.

L. 7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérol, intézkedik a sza-
bélytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbkép-
z€sérol;

¢) az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokOnyv, név- és targymutato, kézbesitdkonyv, irat-
mintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztosi-
tasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miik6désérol;

e) egyé€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrdl.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kévetelményei

Az iratok rendszerezése

IL. 1. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének attekint-
hetdsége érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategység-
ként, tigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett ira-
tok ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

II. 3. Az tligyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellatéd szerv irattari anyagéaba tartozo6 egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatérozott irattari tételekbe,
a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

I1. 3. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvan-
tartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatdkonyvet az iigyintézés hiteles dokumen-
tumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben
ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy
adta at az iratot. Az iratok iktatasaval ¢€s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az tigyintézes folyamata, és az iratok szervezeten beliili titja pontosan kdvetheto €s el-
lendérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

IL. 4. A Papai Bartok Béla Alapfoka Miivészeti Iskola iratkezelése kdzponti iratkezelési rend-
szerben valésul meg.

III. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
IIL. 1. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetbje vagy az altala megbizott személy;
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¢) az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
IIL. 2. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon ¢€s a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezoségét;
¢) az iratot tartalmazoé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv bels6 szabalyzatdban
el6irt biztonsagi kévetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

III. 3. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashatd aldirasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjellni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, Ugy azt kételes haladéktalanul, de legkésébb az érke-
z€st kdvetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra
atadni.

III. 4. Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok esetében az atvételi
okményon jel6lni kell, €s soron kiviil ellenérizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

IIL 5. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,stirgds” jelzési) kiildeményt azonnal tovabbi-
tani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

IIL. 6. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a fel-
adé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6
utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa
II1. 7. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy

c) a szervezeti €és mikodési szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

I11. 8. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a killdeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre sz6loak és megéllapithatoan maganjellegtliek.

A kiildemények cimzettje kiteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiilldemény iratkeze-
1ési szabalyzat szerinti iktatasarol.
III. 9. A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum

megjeldlésével, dokumentaltan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cim-
zetthez vald eljuttatasardl.

IIL 10. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvasha-
tosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémaék tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a
kiildét is.
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III. 11. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartal-
maz, a felbont6 az 6sszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elis-
mervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irat-
hoz kell csatolni.

IIL. 12. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény fiz6dik vagy fii-
zo6dhet, gondoskodni kell, hogy annak id6épontja harmadik fél altal megallapithato6 legyen. Pa-
piralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasival biztosit-
hat6. Amennyiben a bekiildoé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megéllapitani, az
ezek igazolasara szolgélé informaciéhordozokat az irathoz kell csatolni.

ITI. 13. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot
¢és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a sza-
mitdgépes adathordozon 1év6 irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektroni-
kus aléirassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon fel-
tlintetett azonositok valosagtartalmat.

II1. 14. Az irat munkahelyr6l t6rténé kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol, fel-
dolgozasarol, tarolasardl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

III. 15. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazd, illetve a kozérdekii
adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatasi rendszer
IIL. 16. Iktatas céljara a KRETA Poszeid6n elektronikus iktatasi rendszert kell hasznalni.
Az iktatas

IIl. 17. Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kveté munka-
napon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatarids iratokat, taviratokat, expressz kiilde-
ményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzésii iratokat.

II1. 18. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) kényveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
Jf) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaligyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) k6zlonyoket, sajtotermekeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.
Kiadmanyozas

II1. 19. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak a szervezeti €s
mukodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé sze-
mély irhat ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
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Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az ikta-
toszamrol sz016 elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghataro-
zott egyéb dokumentumok.

1. 20. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

e azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
»S. K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
tovabba

¢ a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bé-
lyegzblenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

¢ akiadméanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii alairasmintaja
és
¢ a kiadmanyozé szerv bélyegz6lenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetbje, vagy ligyin-
tézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

IIL 21. A kiadményozashoz hasznalt bélyegzokrél, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hiva-
talos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

HI. 22. A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi

utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvan-
tartassal, tovabbitassal kapcsolatos informéaciokat.

III. 23. A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilén kézbe-
sitd, futdrszolgalat stb.).

Irattarozas

I11. 24. Az irattirba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

III. 25. Atmeneti irattirba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadményozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

II1. 26. Irattarba helyezés el6tt az iigyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgélni, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt mun-
kapéldanyokat €s masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésé-
vel meg kell ssmmisiteni. Ezt kvetden be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld rovatiba az
irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel6 gytjtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott {igyiratok adhatok le.

III. 27. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdles6nézhetnek iratokat. A kdleson-
z€st utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapu iratok eseté-
ben az irattarbol kiadott tigyiratrol iigyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvevo alair. Az alairt tigyiratp6tld lapot a kélesonzés ideje alatt az irattarban az {igyirat
helyén kell tarolni.
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Selejtezés

III. 28. Az ligyiratok selejtezését az igazgato altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdijének le-
nyomataval ellatott selejtezesi jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevéte-
lével gondoskodik.

Levéltarba adas

IIL. 29. A levéltar szamara atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem ferto-
zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irat-
tari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus for-
maban is at kell adni.

1V, Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

IV. 1. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikkséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az il-
letéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozé eseté-
ben.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozoén tarolt
- iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdoriik ellatasahoz sziiksé-
giik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot fo-
lyamatosan naprakészen kell tartani.

IV. 2. Az iratokhoz a kiadményozo6 doéntése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazha-
tok:

a) ,.,Sajat kezi felbontésra!”,

b) ,,Mis szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem maésolhat6!”,

d) . Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend!”,

) ,.Zart boritékban taroland6!” (a kezel€sére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatél fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kdzérdekli adatok
megismereset.
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V. Fejezet
Egyéb rendelkezések
V. 1. Az iratkezelés rendszerét csak a naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

V. 2. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1€v6 tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a
jogutodd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni, mely-
nek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéitarnak.

V. 3. Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézke-
désének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutodd
nélkiil megsziind intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésé-
vel kapcsolatos intézkedésrol sz616 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések
VL 1. Ez az iratkezelési szabalyzat 2025. januar 17-én 1ép hatalyba.

VI. 2. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési sza-
balyzatok hatalyukat vesztik.

Papa, 2025. januar 17.

PH.

N !.“ '-1:
Bodey Tamés
igazgato
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10. sz. melléklet: Az Iratkezelési Szabdlyzat melléklete (Irattdari Terv)

A PAPAI BARTOK BELA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
IRATTARI TERVE ES AZ ISKOLAI ZARADEKOK

IL Irattari terv

Irattari
tételszam

Ugykér megnevezése

Orzési idd (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1.

Intézmeénylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 20
7. Megallapodasok, birdsdgi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabdlyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, wjitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, miikdése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziiloi szervezet, iskolaszék szervezése, miikodése 5
0. Sgaktanécsadéi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- €s ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

81




tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Ko6z6sségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5
Gazdasagi ligyek
Ingatlan-nyilvéntartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6é
27. nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
28. Tarsadalombiztositds 50
29 Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
) selejtezés
30 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési 5
) bizonylatok
31. A tanmiihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5
II. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
Zaradek Dokumentumok
1 Felveye [atve,ve, a(2) ........ szami h’atarozattal athelyezve] Bn., N., TL, B.
a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.
5 A...... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn. Tl
’ tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... évfolyamon folytatja. o
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bo. TL. N
' osztalyozo vizsga letételével folytathatja. v
5 | tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint N.TL B
Vegzi. oo
6. Mentesitve.....tantargybdl az értékelés €s a mindsités aldl N., T1., B.
7| tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N.TL B
’ teljesitette a kovetkezOk szerint: .... T
Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az 20........ /..... tanévben
felmentve .......cccccevverveerreceneenneeeneennene, miatt.
8. Kiegészilhet: N, Tl B.
osztalyozo vizsgat koteles tenni
Tanulmanyait a sziild kérésére (szakért6i vélemény alapjan)
9. ; e . N, Tl
magantanuloként folytatja.
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......cccceeveerennns tantargy
10. tanulasa alol. N., Tl.,, B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ...................
11. . , e , e i . N., TL
évfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.
12 A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a N.TL B
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.................... A0L eI
13 Kiegésziilhet: N.
Osztalyozd vizsgat koteles tenni.
Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatarozata
14. , . , f e % N, TL
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
A nevelGtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba 1éphet,
vagy
15. A nevelotestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, N., TL, B.
tanulmanyait ........ccccoveecanennene évfolyamon folytathatja.
16 Atanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi N. Tl
) évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette. o
A(Z) o, tantargybol javitovizsgat tehet.
P , \ N., TL,B.,
17. A Javitovizsgan ...........c.veeeee. tantargybol ........cccceveveernnnenne TL B
osztalyzatot kapott, ....................... éviolyamba léphet. o
A, évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az
18. \ e N., Tl, B.
évfolyamot meg kell ismételnie.
A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot
19. | kapott. Tl., B.
Evfolyamot ismételni kiteles.
20. A@) v tantargybodl .......... -4n osztalyozo vizsgat N, TL.
tett.
21. Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.
22. A(Z) oo tantargy alol ............... okbdl felmentve. Tl., B.
23. A(Z) e tanora aldl .................. okbol felmentve. Tl., B.
Az osztalyozd (beszamoltatd, kiilonbdzeti, javito-) vizsga
24. ez ; , Tl., B.
letételére ...........coevnvennnnn... -ig halasztast kapott.
Az osztalyozd (javito-) vizsgat engedéllyel
25. A(Z) coeeeeeereneeereneaenens iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag Tl., B.
elott tette le.
2. A(z) e szakképesités éviolyaman folytatja T1., B., N.
tanulmanyait.
Tanulmanyait .........cceeeveeciueeeiincieeninecnnns okbol megszakitotta,
27. N . . Bn., Tl
a tanuloi jOZVISZONYA ......eeeuveecrvecnrearreenreenreenee. -ig sziinetel.
A tanul6 jogviszonya
a) kimaradassal,
B, ora igazolatlan mulasztds miatt,
28. ¢) egészségiigyi alkalmassag miatt, Bn., Tl., B, N.
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) i iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a létszambdl torélve.
29. |t fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.
............................ fegyelmi blintetésben részesiilt. A biintetés
30. , C . . TL.
végrehajtasa ......cceeeee cvveeerveeneeennnne. -ig felfliggesztve.
Tankételes tanuld igazolatlan mulasztisa esetén
a) Atanulo ............... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t
felszolitottam.
31. b) Atanulo ismételt ..........cccuvenneenn. ora igazolatlan mulasztasa miatt a Bn., TL, N.

sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az g) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.
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32. Tankotelezettsége megsziint. Bn.
33 A, szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .............c...... -ra TL. B
) helyesbitettem. ?
34 A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt B
) érvénytelenitettem. )
Ezt a pottSrzslapot a(z) ...cceeeevveeinenenne kovetkeztében elvesztett
35. (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan Pét. Tl.
allitottam ki.
36 Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) Pot. Tl
) eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki. C
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan,
37. . . e B o . Tl., B.
téves bejegyz€s miatt allitottam ki.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ........ccevevevecerreceennnnn, ,
ANYJANEVE oeevernrererreeerrerrverasrresassnersasses
1 /) S
38. 1SKOIA .o szak (szakmai, specialis Pot. B.
osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ......................
évfolyamat a(z) ......ccccoeeveevennen. tanévben eredményesen
elvégezte.
Az iskola a tanulményi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi
vizsga eredményeinek bejegyzésé¢hez ................ vizsga
39. eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott
nem szerepld, a tanuléval kapcsolatos kozlés dokumentalasdhoz
a zarad¢kokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld
zaradékot alakithat ki.
40. Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
41, (%yakorlati ke’pzé.sré’)l ,mulasz-tését ....................... - TL, B, N.
tOl .o -ig pdtolhatja.
42. Beirtam a .......cceeeveeevvreeernennennnnen. iskola els6 osztalyaba.
43. Ezt a naplét .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44,
45 Ezt az osztalyoz6 naplot ............. AZAZ cereeeneaeeennns (bettivel) N
) osztalyozott tanul6val lezartam. )
46 Igazolom, hogy a tanuld a ........ VA tanévben ........ Ora B
) kozossegi szolgalatot teljesitett. ’
47 A tanulé teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez Tl
) sziikséges koz0sségi szolgalatot )
48 | (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi TL. B
) tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte o
A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsé évének
49. R ST N, Tl
tanulményi kovetelményeit teljesitette
e Beirasi naplo: Bn.
e Osztalynaplo: N.
e Torzslap: Tl
e Bizonyitvany: B.
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11. sz. melléklet: Disztermi naplo
A PAPAI BARTOK BELA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

DISZTERMI NAPLOJA

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

Nap

Id6pont

Esemény

Felelos személy

10.

11.

12.

13.

14,

15.
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Nap

Idépont

Esemény

Felel6s személy

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
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12. sz. melléklet: Kulcsatvétel nyilvantartds (fobejdrat)

A PAPAI BARTOK BELA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
FOBEJARAT KULCSATVETEL NYILVANTARTASA

KIADAS VISSZAVETEL
Datum Iskolabz'm tartozkods Felvevé neve Felvevo aldirdsa Détum A Ylsszavetelt
indoka igazolom
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13. sz. melléklet: Kulcsatvétel nyilvantartds (gyakorloterem)

A PAPAI BARTOK BELA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
GYAKORLOTERMI KULCSATVETEL NYILVANTARTASA

KIADAS VISSZAVETEL
Gyakorléterem | Datum Felvevé neve Felvevé aldirdsa Datum & Ylsszavetelt
igazolom
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14. sz. melléklet: Szabadsdgkérelem

PAPAI BARTOK BELA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

SZABADSAGKERELEM
F N 11111 (' ) * kérem, részemre
20 i hé ........... SOl 20
hé ........... AAZ i munkanap rendes, gyermek(ek) utin jaro, fizetés nélkiili,

rendkiviili** szabadsag engedélyezését.

A fizetés nélkiili szabadsag kérésének oka:

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

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

szabadsagot kérd
alairasa
A szabadsagot engedélyezem:
1gazgato
aldirasa

* nyomtatott bettivel kérjiik kitolteni
** a megfelelo rész alahuzando
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15. sz. melléklet: Ora dtcsoportositdsi kérelem
PAPAI BARTOK BELA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

ORA ATCSOPORTOSITASI KERELEM

atcsoportositasat a kdvetkezo6 idépont(ok)ra:

Napl6 szerinti 6rak Atcsoportositott 6rak

Ora hé nap idépont hé nap id6épont

Al el il S Il (ol | B

10.

Az 6ra atcsoportositas oka:

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

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

6ra 4tcsoportositast kérd
alairasa

Az 6ra atcsoportositast engedélyezem:

igazgato
alairdsa
* nyomtatott betiivel kérjik kitdlteni
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16. sz. melléklet: Helyettesitési lap

PAPAI BARTOK BELA ALAPFpKI’J MUVESZETI ISKOLA
HELYETTESITESI LAP

Tanar neve:

Hoénap:

datum

idépont

tanuld neve

tantargy

hianyzo tanar
neve

hianyzas oka

oraszam

—_

el ISl B ] ST B Bl o] B

,_.
e

—
[a—

—_
&

._.
=

_
b

._.
hdl

._.
a

._.
~

.._.
.

._.
o

)
e

Osszes Ora:

A helyettesitési lapra beirt adatok megegyeznek a Naploba és a Munkaidd nyilvantartdsban

beirt adatokkal.

Papa,

Ellenérizte:

helyettesité tanar
alairasa
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17. sz. melléklet: Rendezvények bejelentése lap
RENDEZVENY BEJELENTESE

Rendezvény, program, €SEMENY MEGNEVEZESE: . ..vuurrrrentriirrnernranearanerneaeeateseieenennaneenes
Rendezvény idopont kezdés: 20........ €V .vvrrnnnns ho.......... nap, .......... ora.......... perc
Rendezvény idépont befejezése: 20....... €V .iiiinnis hé.......... nap, .......... ora .......... perc
Rendezvény, program, esemény rovid 1erdsa: ... .....covvuiiiiiiiiniineiianiiirre e
Munkaterv tartalmazza? * igen: nem:
Rendezvény kapcsolédik projekthez? igen: nem;
Ha rendezvény kapcsolodik projekthez projektazonositdja:  ....oocoeieiviiiiiininnen..
Sajtényilvanos esemény? * igen: nem:
Kozszerepld részt vesz az eseményen? * igen: nem:
Rendezvényen részt vevo KOZSzerepld neve:  ......coovieiiiiiiiiiiiiiii i
Papa,

rendezvényt bejelentd
alairasa

A rendezvény megtartasat engedélyezem:

Molnarné Nagy Gabriella

igazgato-helyettes
A rendezvényt feltoltéttem az MTR —
Taniigy — Rendezvény, program, esemény
feliiletén:
iskolatitkar
alairasa

* Jelold X-szel a helyes valaszt
A bejelentést a rendezvény id6épontja el6tti héten csiitortok 20:00 érdig kell megtenni!
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18. sz. melléklet: Gyakornoki szabdlyzat

PAPAI BARTOK BELA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

GYAKORNOKI SZABALYZAT

Torvényi hivatkozas:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC torvény és a 401/2023. (VII1.30.) Korm. Rende-
let (a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023.évi LII. torvény végrehajtasarol) szerint kiadom
az alabbi szabélyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszeriibb €s hatékonyabb végrehaj-
tasat szolgalja, a gyakornoki kévetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével, értékelé-
sével Osszefliggd eljarasrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki iddre és a mindsit6 vizsgara vonatkozo rendelkezéseket a 2011.
évi CXC torvény modositasarol szolo 2013. évi CXXXVIL. torvény hatalybalépését kvetden
(2013. szeptember 1.) 1étesitett foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell alkalmazni.

1. A szabdlyzat teriileti és személyi hatdlya.
A szabdlyzat a Papai Bartok Béla Alapfoku Miivészeti Iskola alabbi dolgozdira terjed ki:

e az intézményben, a munkakor betoltéséhez eloirt végzettséggel €s szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6é pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott, ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagogusra,

® azigazgatlra,

e az igazgatd altal kijelolt szakmai vezetére (mentor).

2. A szabdlyzat idobeli hatdlya
Jelen szabalyzat 2025.01.01-ét61 visszavonasig hatélyos.
3. A szabdlyzat médositisa

A szabdlyzatot abban az esetben kell modositani, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jog-
szabalyvaltozas kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irasban kéri.

4. A szabalyzat célja

A szabélyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatési feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a pedagd-
gushivatas irdnt, segitse az oktatas dgazati céljaival, az intézményi célokkal val6é azonosulast.

5. A fogalmak meghatdarozasa.

Gyakornok: A 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 37. § (1) bekezdése szerint: A kézneve-
1€si intézményben a pedagdgus eldmeneteli rendszer hatdlya ala tartozé munkakor betdltéséhez
eldirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, valamint két évnél, osztatlan
tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendel-
kez6 pedagogust Gyakornok fokozatba kell besorolni.

37. §(2) bekezdese szerint a gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony 1étesitésekor, vagy
a pedagdgus elémeneteli rendszer hatdlya ala torténd atkertilés esedékességének idépontjaban
a kinevezésben, munkaszerz6désben két, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében
egy év gyakornoki id6 kikotése kotelezo.
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Szakmai segit6 - mentor: az igazgato altal kijel6lt pedagogus (pedagogusok), aki rendelkezik
legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének ki-
valo képviseldje.

A portfolié: egy olyan dokumentumgyiijtemény, amely alapjan végigkisérhet6 a pedagogus-
kompetencidk fejlddése, a pedagogus szakmai 1tja, tevékenysége, nehézségei ¢s sikerei egy-
részt a tények tiikrében, masrészt a pedagogus reflexioi, értelmezése alapjan.

6. Altalinos elvirdsok a gyakornokkal szemben

A gyakornok ismerje meg:

¢ A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis elvarasokat:

O

Qo
o}
o

0]

az oktatdsszervezés helyi sajatos gyakorlati feladatait,
a tehetséggondozas mddszereit, formait,
az iskola hagyoményrendszerét,

ismerje és alkalmazza a korszerii pedagdgiai médszereket (projekt modszer, ko-
operativ technikék, differencialas),

az intézmény éves munkatervét,
a tanligy igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasdnak maédjat,

a munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozod altalanos szaba-
lyokat,

az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

e Az intézmény életét szabalyozo legfébb dokumentumokat:

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényt, annak modisitdsaival egyiitt kiilondsen
a kovetkezd témakiroket:

0O 0 0o 0o o0 o

A torvény célja €s alapelvei

A pedagbgiai munka szakaszai

Az iskolai nevelés €s oktatas k6zos szabalyai,

A koznevelési intézmény miikddésének rendje,

A tanitasi év rendje, a tanitasi, képzési id6, az egyéb foglalkozasok,

A koznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyok,
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0 0 0o 0O O o©

A gyermekek, a tanulok kotelességei €s jogai, a tankotelezettség,
A tanuld kotelességének teljesitése,

A tanul6 jutalmazésa, fegyelmi és kartéritési felelossége, a nevelési-oktatasi in-
tézmény kartéritési felelossége,

A pedagbgus kotelességei és jogai,

A Nemzeti Pedagogus Kar,

A pedagbgusok elomeneteli rendszere,
A nevel6testiilet

A szakmai munkak6zss€g

A sziil6 kotelességei és jogai

Az intézmény pedagogiai programjat, ezen beliil kiilondsen:

¢ 0 0 0o o o 0o 0O o o

A nevel6-oktaté munka pedagdgiai alapelvei, céljai, feladatai, eszkozei, eljarasai
A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

A kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagégiai feladatok

A pedagbgusok helyi feladatai

A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység
Kapcsolattartas a sziildkkel, tanuldkkal, az iskola partnereivel

A tanulméanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata

Az iskolavaltas, valamint a tanulé atvételének szabalyai

Az intézmény helyi tanterve

az intézmény profiljanak megfeleld specifikaciok

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilondsen:

0 O 0o O

Szervezeti felépites
A pedagogiai munka belso ellen6rzésének rendje.
Az intézményegység dolgozodinak munkarendje

Az intézményegység nyitva tartdsa, helyiségeinek hasznélata, az iskolaban tart6z-
kodas rendje

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyépolassal kapcsolatos felada-
tok

Az iskola k6z6sségei és kapcsolattartdsuk
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Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai
Védo, 6vo intézkedések

A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanulok jogai és kotelességei

A tanités rendje

© 0 O 0o o0 o

Tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Az intézménybe valo belépés és benntartdzkodas rendje
Létesitmények €s helyiségek hasznalati rendje
Kapcsolattartas a sziilokkel

A tanul6 tadvolmaradasa és annak igazolasa

A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai

A tanuldkkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

0 o 0o o 0 o o

Téritési dij befizetése

A 2023.évi LII torvény 98.§ (3) bekezdésében a munkaltaté minden évben koteles a kozneve-
1ésért felelos miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és
a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat koz-
vetleniil segité munkakérben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitmény-

értekelést nem kell lefolytatni.
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7. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornok felkészitésének lehetséges szakaszolésa.

Idészak | Szakasz meg- | Elvaras Feladatok
nevezése
0-1ev ,»kezdd” Szabalyok kovetése Ismerje meg az intézmény pedagdgiai
Kontextusok felisme- | Programjat, ezen beliil példaul:
rése, rendszerezése - az oktatdsszervezés gyakorlati felada-
Gyakorlati tudas meg- tait,
alapozasa - azintézménybe jaro gyermekek, tanu-
lok sajatos felkészitésének probleé-
mdit.
1-2. év ,befejezd sza- | Tudatossag Mélyitse el ismereteit:
kasz Tervszerliség - A tanitott korosztaly életkori sajatsa-

Prioritasok felallitdsa gai, pszichologiai fejlddése teriiletén,

Gyakorlati tudés tanuloi kompetencidk fejlesztése terii-

leten (szakmai, modszertani fejlodés),
- a tanulasszervezés teriiletén,
- tehetséggondozas teriiletén,
- hatranykompenzalas teriiletén,

- az adott miveltségteriilet (tantdrgy)
modszertanaban,

- az oktatashoz kapcsolodo eszkozok
hasznalata teriiletén.

8. A gyakornoki munkavégzés szabdlyai

A gyakornok a kotott munkaid6 teljesitésén tali feladatok koziil csak a nevelotestiilet munka-
jaban valo részvételre, tovabba a munkako6réhez kapcsolddo elokészitd és befejez6 munkakra
kotelezhetd. Kottt munkaidon tali tébblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a gyakor-
nok szamara, ha a bet6lt6tt munkakor feladatainak ellatasa betegseég, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A tanitassal le nem koétott munkaidejében a gyakornok orat latogat, konzultél a szakmai segit6-
vel, sziikség szerint az intézményegységvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.
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8. Gyakornoki idoszak

A 419/2024. (X11.23.) Korm. Rendelet 1.§ (3) és 6.§ (2) alapjan a ,,Gyakornok” fokozatba
besorolt pedagdgus a gyakornoki ideje alatt egy alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit,
amely egy, tizenét kreditértékli képzésen vald részvétellel és az eloirt tanulmanyi
kovetelmények teljesitésével valosul meg,

A pedagogus-€letpalya els6 szakasza a mindenki szdmara kotelezd, mentor altal tAmogatott
gyakornoki id6szak, amely mindsitévizsgaval zarul. A palyakezdé szakasz 2 évig tart, és leg-
feljebb két évvel hosszabbithaté meg. A gyakornoki idGszak 1. éve a kezd6 szakasz, a mésodik
éve a befejez0 szakasz.

A gyakornok mindsit6 vizsgat tesz:
e agyakornoki id6 lejartanak honapjaban,

e vagy ha a gyakornoki 1d6 nem a tanitasi év kézben jar le, a tanitasi év utols6 hdnapjaban,
tehat juniusban.

Aki megfelel a vizsgan, pedagogusi kinevezést kap, és tovabblép az életpalya Pedagogus I.
szakaszaba.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kévetd nappal kezdodben két €vvel meghosszabbodik, ha a
mindsitd vizsgan a gyakornok .,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki id6é egyéb
esetben nem hosszabbithatdo meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki idd
lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a
tanitasi év utolsé honapjdban, jiniusban megismételt mindsitd vizsgat tesz. Ha a pedagogus
megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg™ mindsitést kapott, a gyakornok jogviszonya a
Nkt. 64.§. (8.) bekezdése alapjan a torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga eredményének
kozlésétdl szdmitott tizedik napon megszinik.

Ha a pedagdgus-munkakdrre ujabb foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, akkor a Nkt. 64. § (8)
bekezdésében foglaltakat ismételten alkalmazni kell.

10. A mentor

Az igazgato kijeldli a szakmai vezet6t (a mentort), aki segiti a gyakornokot a kéznevel€si in-
tézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-mbdszertani feladatok gyakor-
lati megvalositasdban. A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét,
és az értékelést atadja az igazgatonak és a gyakornoknak.
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A mentor feladatai

A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagégus-munkakdorrel kapcsolatos teve-
kenységében, e korben segiti:

az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira vonat-
kozo elbirasok értelmezésében és szakszerli alkalmazasaban,

a tanitasi 6rak felépitésének, az alkalmazott pedagégiai mdédszereknek, tanitashoz alkal-
mazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszk6zoknek a célszerli megvalasztasaban,

a tanitéasi 6rak elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasdval kapcso-
latos irasbeli teendok ellatasaban,

a tanitashoz kapcsolddo adminisztracid elvégzésében,
a minosit6 vizsgara valo felkésziilésében,

félévente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét.

A mentor szilikség szerint (de negyedévenként legalabb egyszer) latogatja a gyakornok tanitasi
orajat, és ezt kovetden oramegbeszélést tart, tovabbd, amennyiben a gyakornok igényli, hetente
konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

Az éralatogatast a mentor a haladasi, mulasztasi naploban alairdsaval jeloli, a konzultaciérol a
résztvevok aldirasaval feljegyzés késziil.

11. Az igazgato/munkaltato feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben elo-
irja azt az idépontot, ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat kételes tenni.

Az igazgato kijeloli a szakmai vezetdt (mentort), aki segiti a gyakornokot a kéznevelési intéz-
ményi szervezetbe torténéd beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvalositasaban.
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Az igazgat6 a gyakornok mindsit6 vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi az Oktatési Hi-
vatalnal targyév aprilis 15. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzité munkaszerzédés-
ben foglalt hatarid6 szerint.

A munkiltato6 koteles biztositani a jelentkez6 mindsitési vizsgan, mindsito eljarasban valo rész-
veételét. (A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban valo részvétel idejét munkaidéként kell figye-
lembe venni.)

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagégus-munkakérben
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagogus munkakorre foglalkoztatasi jogviszonyt

létesitd személy mentesiil az elémeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek tel-
jesitése alol, és Pedagogus 1. fokozatba keriil besorolasra.

12. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Id6szak Szakasz Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
megnevezése
0-1¢v o Oralatogatas e Egyéni tanmenet elkészitése
0-2,.kezd6 szakasz” (e Oramegbeszélés e Oravézlat készitése

e Konzultacié a szakmai segi-
tével

e Konzultacié egyéb pedagd-
gussal

e Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacié a szakmai mun-
kakoz0sség-vezetovel

e Team munkaban részvétel
EsetmegbeszEld csoport

munkajaban részvétel
¢ Coaching
e Tanév eleji sziiloi értekezlet
latogatasa
1-2 év e Oraldtogatas e Egy munkakozosségi érte-
~befejezd szakasz” |e  Oramegbeszélés kezlet egy részének megtar-
e Konzultici6 a szakmai segi- tasa
tével o Egy munkakdzdsségi prog-
e Konzulticio egyéb pedago- ram megszervezese
gussal o FEgyéni fejlesztési terv készi-
e Konzulticié az igazgatoval tése
e Konzulticié a szakmai mun- |® Tanév végi beszamolo elké-
kakozosség-vezetovel szitése a vezet6 altal megha-
Team munkaban részvétel tarozott szempontok szerint.
e EsetmegbeszEl6 csoport e Az intézmeny éves munka-
munkdjaban részvétel tervében.meghatér ozott in-
¢ Coaching tézményi szintl program

Tanév végi sziiléi értekezlet HIEGSZCIVEZCSE

latogatasa
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13. A gyakornok értékelése

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka minGségének értékelése,
valamint a munkavégzés soran tandsitott viselkedés.

A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai:
e széleskori pedagogiai tartalmi tudas,
e probléma megoldasi stratégiak,

» a cé¢lok jobb adaptacidja €s megvaltoztatasa kiilonféle tanulok szamaéra, improvizacids
készség,

¢ dontéshozatal,
e célok meghatarozasa,
e Orakoézi hangulat,
e az oOrai események észlelése, képesség a tanuloktol érkezé jelzések megértésére
o ¢érzékenység a kontextus irant,
e atanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,
o afeltevések gyakori ellenérzése,
e tisztelet a tanuldk irant,
e atanitas irdnti elkGtelezettség,
e egylittmikodés a nevelotestiileti kozosséggel.
A gyakornok értékelésének eljarasrendje:
A gyakornoki id6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkéjinak, viselkedésnek fejlesztése, motiva-
cid, szakmai fejlesztés, tamogatas.

A gyakornok fejlesztd értékelését félévente a szakmai segit6 késziti el. Az értékelésbe bevonja
a gyakomok felkészitésében részt vevo egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a gya-
kornok altal készitett onértekelést.

Az értékeld megbeszélés 1€pései:
e A gyakornok onértékelése
e A szakmai segito értékelése
o Az ecltérd vélemények megbeszélése
e A problémak feltarasa, megbeszélése

o A kovetkez6 idoszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa, a résztvevok feladatainak
meghatarozasa

o Az értékeld lap kitoltése, aldirasa
Az értékeld megbeszélésen a szakmai segit6 és a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a szakmai segité és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt
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példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékel6 lapot a szakmai segité 6rzi a gyakornoki idé
leteltéig. A mindsités el6tt atadja az igazgatonak, aki iktatja ezeket.

14. A mindsito vizsga

A munkaltaténak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben el6
kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok mindsité vizsgat koteles tenni. A mindsitd
vizsga részei:

e amennyiben a munkakdr részét képezi foglalkozas, tandra megtartasa, a jelolt legalabb
két szakorajanak latogatasa és elemzése, valamint
e a gyakornok portfolidjanak attekintése, értékelése (portfoliovédés).
A mindsit6 vizsga értékelésének részei

e Portfoliovédés (A portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagdgus bemutatja Snértéke-
1ését, tovabba szamot ad a munkakdréhez kapcsolodé pedagdgiai, szakmai felkésziilt-
ségéro], valamint a pedagogust foglalkoztatd intézmény pedagbdgiai programjaval 6sz-
szefliggd kérdésekrol.)

e Amennyiben a munkakér részét képezi foglalkozas, tandra megtartasa, a meglatogatott
szakora vagy foglalkozas értékelése

e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés soran a latogatott orakkal 6sszefiiggd, a pe-
dagoégusra vonatkozd megallapitisok értékelése, valamint az intézményi 6nértékelés pe-
dagdgusra vonatkozo megallapitasainak értékelése.

Mindsité bizottsag
A mindsitd bizottsag harom tagbol all és a mindsitd vizsga soran:

e a gyakornok éltal feltoltott portfolié alapjan attekinti és értékeli a pedagdogus szakmai
tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi 6nértékelés gyakornokra vonat-
kozo részeit, ennek soran kiemelten figyelembe veszi a pedagdguskompetencidkat és
tevékenységeket, amelyek az alabbiak:

o szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas,

o pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kap-
cs0l6do onreflexiok,

o atanulas timogatisa,

o a tanuloi csoportok, kdzdsségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyterem-
tés, nyitottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevé-
kenység,

o pedagogiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejlodésének folyamatos érté-
kelése, elemzése,

o kommunikaci6 és szakmai egylittmiikédés, problémamegoldas, valamint
o celkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.
o ¢értekeli a meglatogatott foglalkozast és a portféliovédést, valamint

o clkésziti az 6sszegzo értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban:
OH) 4ltal kialakitott és lizemeltetett informatikai tamogat6 rendszerbe.
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A minésité vizsga értékelése

A mindsitd bizottsag tagjai a minbsitd vizsga szempontjainak valé megfelelést egyenként és
Osszességiikben, egymastol fiiggetleniil értékelik. A mindsitd vizsga soran hasznalt kérdoivek,
értékeld lapok, megfigyelési és onértékelési szempontok, feldolgozasi segédletek és szempont-
sorok egységesek és nyilvanosak.

A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

A gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan szazalékot Kkell elérnie, hogy a
Pedagdgus 1. fokozatba Iéphessen. A mindésité vizsgan megfelelt mindsitést kapott
gyakornokot a Pedagoégus I. fokozatba kell besorolni.
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19. sz. melléklet: A Papai Bartok Béla AMI onértékelés szabdlyzata

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Torvényi hattér

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
e A20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikdésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

2. Utmutaték

o Orszagos tanfelligyelet-kézikdnyv alapfoku miivészeti iskolak szamara
¢ Utmutatd a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez
o  Onértékelési kézikonyv alapfoki miivészeti iskolak szamara

1. AZ ONERTEKELEST TAMOGATO MUNKACSOPORT (OTM)

Az OTM tagsag (kivéve a két igazgaté-helyettest), illetve az OTM csoportot segitd tagsag
jelolése torténhet 6nkéntes alapon, vagy ha ez nem kivitelezhetd, akkor az igazgatd felkérése
alapjan. A tagok személyét illetden a nevelétestiiletnek javaslattételi, véleményezési joga van.
Az OTM tagsag csak irasbeli lemondéssal sziintethetd meg. A lemond6 tag felkésziti a

nevel6testiilet

javaslatira Onként jelentkez6, vagy az igazgato altal kijelolt személyt

feladatainak pontos elvégzésére. Minden, értékelési részfeladattal megbizott OTM tag
(dokumentumelemzd, interju-kérdoivkészité stb.) egy-egy pedagdgus kollégat felkészit a
feladatok konnyebb, gordiilékenyebb, 4tlathatobb elvégzése érdekében. Az OTM tagjai
munkéjukeért kiilon juttatdsban nem részesiilnek.

1. A munkacsoport feladatai:

folyamatosan tdjékoztatja a neveldtestiilet tagjait, felkésziti €s tamogatja az
érintett pedagdgusokat, tajékoztatja az értékelésbe bevont partnereket

elkésziti az 5 évre 52616 ONERTEKELESI PROGRAMOT

minden évben elkésziti az Gtéves program alapjan az adott tanévre szolo
ONERTEKELESI TERVET

az igazgato(k) kozremiikddésével elvégzi az adatgyiijtést (dokumentumelemzés,
interjuk felvétele, kérdodives felméréshez kapcsolodé adatrogzités)

az intézményi alapdokumentumok alapjan megfogalmazza elvarasrendszerét,
vagy elfogadja az orszagosan kidolgozott, OH feliiletén megjelend altaldnos
onértékelési elvarasokat valtozatlan tartalommal, melynek teljesiilését vizsgalni
fogja. Az elvarasrendszert megvitatas utan a nevelétestiilet hagyja jova

kezeli az OH 6nértékelésre vonatkozé informatikai rendszerét és szilkség esetén
segiti a pedagdgusokat az on-line 6nértékelésben.

IILAZ ONERTEKELES FOLYAMATA

1. Anevel6testiilet t4jékoztatasa
2. A szabalyzat elfogadasa, sziikség esetén pontositasa
3. Az intézmény elvaras-rendszerének meghatarozasa

dokumentumelemzésen alapul intézményi elvarasok: egyedi, sajatos elvarasok
(egyszerl célok, mérheté teljesitmények)
standard, altaldnos elvardsok (a mindsitési rendszerben megfogalmazottak
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4. Az 6téves Onértékelési program megtervezése

szerint

5. Az adott tanévre szo6l6 Onértékelési terv elkészitése az 6téves program alapjan. A tervben

foglaltak végrehajtasa.

IV. AZ ONERTEKELES SZINTJEL, TERULETEI, MODSZEREI

1. Intézmény (a ciklus 6todik évében)

TERULET MODSZER

1. Pedagogiai folyamatok 1. Dokumentumelemzés

2. Személyiség- és kozosségfejlesztes e Pedagogiai program

3. Eredmények o Egymast kovetd 2 tanév munkaterve

4. Belsé kapcsolatok, egyiittmiikddés, és az éves beszamolok
kommunikacid SZMSZ,

5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai e Hazirend

6. Apedagogiai munka feltételei Meérési eredmények adatai, elemzése

7. A Kormany és az oktatasért felelos (sajét mérasek 5 tanévte
miniszter altal kiadott tantervi visszamenéleg)
szabalyozd dokumentumban o A pedagbgusok snértékelési
megfogalmazott elvarasoknak és a eredményeinek dsszegzése
peda%gogllal t . kir(;cgr ambeir'l o Az el6zd  intézményellendrzés
meglogaimazo celokha valo (tanfeliigyelet) és az intézményi
megfelelés

onértékelés értékelo lapjai

o Megfigyelési szempontok-a
pedagégiai munka
infrastruktirdjanak megismerése

o FElégedettségmérés

Interjuk (elégedettségmérések)
Vezetovel

Pedagogusok

Sziilokkel

Az intézmény atfogd Onértékelése az Gtéves ciklusban egyszer torténik meg, azonban az
onértékelési kézikonyvben taldlhaté vastag betlivel kiemelt intézményi elvarasokat az
intézménynek az €ves Onértékelési tervében feltlintetett modon évente vizsgalnia kell, és az
intézmény Otéves, atfogd oOnértékelésének jegyzOkonyvében meg kell jeleniteni az éves
eredményeket.

e & o v

V.AZ UTEMEZES RESZLETEI

3. Intézmény értékelése: az értékelési ciklus 5. évében
o Az értékelést az OTM tagjai irdnyitjak
e A kotelezben minden évben, az Onértékelési konyvben meghatarozott kiemelt,
vastagbetiis elvarasok megnevezése, valamint az atfogd értékelést végzd személyek
névsora az éves Onértékelési tervben szerepel.
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e Az dtéves Onértékelési program modositasara javaslatot tehet a fenntartd, az intézmény
vezetdi, az OTM vagy barmely pedagogus. A moédositasra akkor keriilhet sor, ha azt a
neveldtestiilet tobbsége timogatja.

VI. OSSZEGZO ERTEKELESEK

Az intézmény Onértékelésének Gsszegzését az OTM végzi el. Kiemelik az erdsségeket és a
fejlesztendo teriileteket:

e erdsségek: 3,5 feletti eredmény

s fejlesztendd teriiletek: 3,5, illetve az alatti eredmény.
Az értékelésében csak a megfelelé szakképzettséggel rendelkezd részmunkaid6s, illetve teljes
munkaidében foglalkoztatott pedagogus vehet részt.

VL. DOKUMENTUMOK TAROLASA

Az Onértékelési szabalyzatot, Gtéves Onértékelési programot, éves Onértékelési tervet az
igazgat6i iroddban taroljuk. (Az éves onértékelési terv dllandéan hozzaférhetd a tanariban
kifiggesztve az éves munkaterv mellékleteként)

Az értékelések keletkezett irdsos anyagait kiilon iktatdi térzsszamon, kiilon dossziéban taroljuk
az igazgato iroddjaban (6nértékelés, szaktandcsadas, tanfeliigyeleti és szakértdi ellendrzés)

A keletkezett elektronikus anyagok tarolasi modja:

e OH elektronikus feliilet

e Pendrive (sziikség esetén)

e Apedagbégusokra, vezetdre vonatkozo §sszegz6 értékeléseket irott formaban a személyi
anyag részeként taroljuk.

VII. NYILVANOSSAG, HOZZAFERHETOSEG

e Az onértékelési szabalyzatot, Otéves Onértékelési programot, fejlesztési terveket
nyilvanossagra hozzuk az intézmény honlapjan

e Az eldirdsoknak megfeleléen a sziikséges dokumentumokat feltsltjiikk az OH
honlapjara.

e A keletkezdé dokumentacio, korlatozas nélkiil hozzaférheté az igazgatdk (igazgatd és
igazgato-helyettesek), tanszak-vezetdk, az OTM, az adott értékelésbe bevont
pedagogusok, kiils6 szakértdk és szaktanicsadok, a fenntartd, valamint sajat anyaga az
értekelt pedagodgus szamara.
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20.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1.1.

1.2.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az adatkezelés jogforrasai

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok uj €letpalyajardl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrl szdlo
torvény végrehajtasarol

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

¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

100/1997. (VL 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga

vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol

202/2012. (VIL 27.) Korm. Rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

138/1992. (X. 8.) korményrendelet a Kjt. végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

2011. évi CXIL térvény az informdacidos Onrendelkezési jogrol és

az informaciészabadsagrol

Az intézmény adatkezelésére vonatkozo alapelvei
Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és
kotelesség teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezel€s céljdnak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak €s id6szerlieknek kell lenniiik.

Az adatok taroldsi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany
azonositasat csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehet6vé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni ajogi eredetre, a politikai véleményre, vallasos,
vagy mas meggydzddésre, valamint az egészségre, a szexudlis orientaciéra
vonatkoz6 személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatillomany
véletlen vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés
megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyar6l, annak
céljairdl, az adatkezel6 személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.
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e Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallalojara
¢s tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

Az igazgatd a szabalyzat megsértése esetén megsziintetésére szoélitja fel a szabalysért6t.
Kiilonosen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti ellene.

A szabédlyzat alapjdn kell ellaitni a koznevelési foglalkoztatott nyilvantartasat,
valamint akoznevelési foglalkoztatott személyi iratainak és adatainak kezelését, valamint
a tanuldk adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

A szabédlyzatot megfelelden kell alkalmazni a kéznevelési foglalkoztatott jogviszony meg-
szlinése utan, illetve a jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A tanuldkkal
kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kdznevelési foglalkoztatott jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

IL. KGZNEVELESI FOGLALKOZTATTAKRA VONATKOZO
ADATKEZELES

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A vonatkoz6 térvény alapjan nyilvantartott adatok:
o Néy, sziiletési hely €s idd, allampolgéarsag
e Lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoé szam
e Munkaviszonyra, kéznevelési foglalkoztatott jogviszonyra vonatkozé adatok
o Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

o Munkéaban toltott id6, koéznevelési foglalkoztatott jogviszonyba beszamithato
id6, besorolassal kapcsolatos adatok, alkalmazott altal kapott kitiintetések,

dijak és mas elismerések, cimek

e Munkakor, munkakdérbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés

e Munkavégzés ideje, tGlmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhelo tartozdas €s annak jogosultja

e Szabadsag, kiadott szabadsag
e Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

e Az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei
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¢ Az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei
e Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat,
o valamint a nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

e Egyéb adat az érintett hozzajarulasaval

A felsorolt adatokat az igazgat6, mint a munkaltatdi jog gyakorldja kezeli.
Az alkalmazott az adataiban bekOvetkez$ valtozasokr6l 15 napon belill koteles irasban

tajékoztatni a munkaltatot.

Ennek sziikséges modja:

1) Kérelem benyujtasa személyes adatok modositasahoz

2) Fénymasolat az adatvaltozast igazolé személyes iratrol. Erre sziikséges ravezetni,

hogy az alkalmazott hozzéjarul személyes adatainak fényméasolasahoz.

2.2, Az adatok tovabbithatésaga

Az igazgatd hozzajarulasaval tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetbhelynek, birésagnak,
rendOrségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munka-
végzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szol-
galatnak.

2.3. Személyi irat

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallal6 személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

2.3.1. A személyi iratok kore és kezelése
Személyi iratnak mindsiilnek a kévetkezbk:

e amunkavallal6 személyi anyaga,

e amunkavallal¢ tajékoztatasarol szolo irat,

e amunkavallalo6i jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
e amunkavéllalé bankszamlajanak szdma

e a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat

tartalmazo6 iratok.
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A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akdzokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltat6i jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabdlyi rendelkezés.
A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azigazgatd €s az igazgaté-helyettes,
e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

* avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.).
2.4. A koznevelésben foglalkoztatottak adatkezelésben kézremiikodok és feladataik

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az ezzel megbizott iskolatitkar végzi.

A magasabb vezetd beosztasi igazgatd tekintetében a foglalkoztatotti adatkezelést a

munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartids adatk6rébol, a munkabdl vald rendes szabadsig miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az ezzel megbizott iskolatitkar vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdas személyi juttatasrol szold adatkoréhez tartozo
nyilvantartast a fenntart6i gazdasagi hivatal vezeti, amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat

kovetden atad a személyi anyag részére.

Az adatkezelésben kozremiikodo alkalmazott felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni
arr6l, hogy:

o Az 4ltala kezelt, a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal 0Osszefliggd
adat ¢és megdllapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jog-
szabalyi rendelkezések tartalmanak.

e A személyl iratra csak olyan megéllapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a koéznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli ren-
delkezése, birdsag, vagy maés hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

o A koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd adat helyesbitését és tor-
1ését egyeztesse az igazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton sze-
repld adat a valésdgnak mar nem felel meg.
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e Ha a koznevelésben foglalkoztatott nem altala szolgaltatott adatainak
kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonil az
adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

e A koznevelésben foglalkoztatott irasbeli hozzijarulasdnak beszerzésérdl az
Onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartisat megel6zden kell

gondoskodni.

2.5. Koznevelési foglalkoztatotti allaspalyazatra bekiildott anyagok

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony palyazat alapjan 1étesithetd. Csak olyan foglalkoztatot-
tat lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt, és
vele szemben kizarési ok nem 4all fenn. A palyazatot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitésével osszefliggd munkaltatdi jogkor gyakorlodja irja ki.

Az intézményben betoltendd allasokra érkezd palyazatok anyaganak kezelGje az igazgat6. Az
érkezett kiildemények felbontasat csak 6 végezheti el, tovabbi ligyintézésre az ezzel megbizott
iskolatitkarnak adja at.

A palyéazatokba betekintést nyerhet az igazgaton kiviil:
e Az igazgatd-helyettes
e A kinevezési jogkor gyakorloja
e Az iigyintézo iskolatitkar

Az igazgaté felel a bekiildGtt anyagok adatbiztonsagaért, azok tovabbitasanak biztonsigossa-
gaért.

Sikeres palyazat esetén a palyazati anyag a koznevelésben foglalkoztatott személyi anyaganak
részét képezi. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszinését kovetoen a palyazati
anyagok kezelése a jelen szabalyzat II. Fejezetének 3.2-es alpontja szerint torténik.

Sikertelen palyazat esetén a palyazd kérheti palyazati anyaginak sajat részre torténd
visszajuttatasat.

Amennyiben a palyazé nem kivanja visszakapni palyazati anyagat, elfogadja, hogy az az
irattarba keriil, majd a minden év végén megtartott selejtezéskor jegyzokonyv nélkiili
megsemmisitésre kertil.

2.6. A pedagogusigazolvany

A munkéltatd a pedagégus-munkakdrben, a pedagédgiai eldadd és pedagdgiai szakértdi
munkakorben, tovabba a gyermek-és ifjisagvédelmi felelds, a szabadidé-szervezé és a
pedagogiai feliigyel6 munkakorokben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazol-
vanyt ad ki.
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Az igazolvanyt a hivatal adja ki, és a munkaltato Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A pedago-
gusigazolvany tartalmazza:

a) a jogosult csaladi és utonevét,

b) a jogosult oktatasi azonositd szamat,
¢) a pedagogusigazolvany kiallitasanak idépontjat, valamint d) a pedagégusigazolvany egyedi
azonositojat

A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
szlikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatdok.

Az igazolvany elkészitOje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot
évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagdégusigazolvany elkészitését, az adatok
tarolasat €s a hivatallal térténd egyeztetését foglalja magaban.

II. A TANULOK ADATAINAK KEZELESE

3.1. A tanulok nyilvantartott adatai

A tanuldk személyes adatai a kdznevelésrdl sz616 térvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek-és ifjusagvédelmi célbol, iskola - egészségiligyi
célbdl a célnak megfelelé mértékben, célhoz kétotten kezelheto.

A koznevelésrdl szo16 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
e a tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, Aallampolgarsiga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, nem magyar dllampolgér esetén, a Magyarorszag teriiletén vald

tartozkodas jogcime és a tartbzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

o sziiléje, torvényes képviselje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
e atanuld tanulodi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,
a tanulobalesetre vonatkozé adatok,

a tanulo oktatasi azonositd szama,

0 0 0 00 0 0O

mérési azonosito,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
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a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tuddsinak értékelése
¢és mindsitése, vizsgaadatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

0 0

0O 0 0 0O

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

3.2. Tanulok adatainak tovabbitasa

A tanul6i adatok a koznevelésrol szold torvényben meghatarozott célbodl tovabbithatok az in-
tézménybol:
e a fenntartd, birdsag, rendoérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi

szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e sajatos nevelé€si igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeibdl,

e a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az
¢rintett osztdlyon belil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a

vizsgabizottsagnak,

e a diadkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a

didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e atanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

o az egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

e a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek-és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek a tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa céljabal,

e atankonyvforgalmazdkhoz, a kiilon térvényben meghatirozott kérben és célbol.

3.3. Titoktartasi kotelezettség

A pedagégust és a neveld oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrél a hivatdsanak ellatisa sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatési jogviszony fennéllasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a tanulé masokkal torténd kozlés tekintetében a tanulo és a sziil6 kozosen, mindkét
esetben irasban felmentést adott.

A tanuld irdsbeli hozzijaruldsanak hianyaban sem mindsiil a titoktartdsi kotelezettség
megszegésének a tankdteles koru sziilojének tdjékoztatdsa, ha az a konkrét tény, adat,
informacio ataddsa nélkiil és azt kdvetben torténik, hogy a pedagogus, illetve a neveld és oktatd
munkat segitd alkalmazott meggy6z6dott arrdl, hogy a tanuldt ezzel nem hozza héatranyos
helyzetbe.

A nagykoru tanul¢ sziil6jével a kéznevelési torvényben meghatarozott adat kézolheto.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti értekezletre, a nevelbtestiilet
tagjainak egymaskozti, a tanuld érdekében végzett megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

Az intézmény a tanuldk személyes adatait csak pedagégiai habilitaciés és rehabiliticios
feladatok ellatdsa, gyermek-é€s ifjusagvédelmi, iskola-egészségiigyi, a kdznevelési szabalysér-
tési eljarasban a biintethetéség és a felelosségre vonas mértékének megallapitasa céljabol, a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelheti.

A pedagogus, illetve a nevel0 és oktaté munkat segitd koznevelési foglalkoztatott az intézmény
igazgatdjan keresztill —a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl sz0lo torvény
17.§-ara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuld, mas vagy sajat magatartasa miatt, sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
illetve az adattal kapcsolatban egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
térvényben meghatdrozott nyilvantartadsok kezelése c€ljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az dltala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rdgziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulét, kiskor( tanul6 esetén a sziilét is tajékoztatni kell
arrol, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.
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Kiskoru tanulonak az 6nkéntes adatszolgaltatasba t6rténé bevonasahoz be kell szerezni a sziilé
engedélyét.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

IV. A KOZNEVELESI INFORMACIOS RENDSZER

A Koznevelési Informaciés Rendszerbdl (tovabbiakban: KIR) személyes adat csak az érdekelt
kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett adhato ki. A
koznevelési informacids rendszer keretében folyé adatkezelés jogszerliségéért az oktatasi
miniszter a felelos.

A KIR-be —kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kételesek adatot szolgaltatni azok
az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kézremiikddnek a kdznevelési
torvényben meghatéarozott feladatok végrehajtasaban.

A KIR annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagdgus- munkakorben, illetve neveld-és
oktatbmunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakérben, pedagdgiai eldadd vagy
pedagodgiai szakérté munkakorben, azonositd szamot ad ki.

A KIR tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal rendelkeznek. A
nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito szamot, a végzettségre
¢s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasbdl személyes adat -az ¢€rintetten kiviil- csak az egyes, a foglalkoztatdshoz
kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nydjto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informaciés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé
bejelentéstol szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR annak, aki els6 alkalommal 1étesit tanuldi jogviszonyt, azonosité szamot ad ki.
AKIR tartalmazza a tanuldi nyilvantartast.

A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, diakigazolvanyanak szamat,
valamint az érintett nevelési intézmény adatait.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat -az érintetten kiviil- csak a tanuléi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A tanuldi
nyilvantartdsban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
Ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
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XV. Fiiggelék

XV. 1. Aktualis szakmai alapdokumentum

Ax miézminy seekbelpe socinn viimegye aove. Veszpiein varmegye
Fenntarte tonkerGieti kdzpomt megnevezése: Papas Tankeritbett Kézponi
OM sripositd 630159

Péipai Barték Béts Alaplokd MBvészeti lsksia
wakmai alapdokumentums

A ety kazacvelésrdl az016 2011 evi CXC. thavény 21 § (35 bekezdés szenint tsnalommal, figyelemme! a neveleri
oktatia imérményck miikidéserdl és a kdznevelési intézmények nevhagemdlatdedl s2dl6 2002(H2. (VI 315 EMML
rendeler 123, § (1) bekezdésében keirtakea, az alabbi rzakman slapdokumentomot adom ki

A kbzoevelési inbzmeny

1. Slepeverésid

1.1. Hivawlos neve: Popai Bartok Béla Aloprokin dMavészett Iskola
2. Feladatellicds: hels el

2.1, Székhely: 4500 Fépa. Korona uiea 27,
211 wlephelye #3500 Papa. Tasck Balint wica 20
2.1.2 telephelve #4364 Ligod. Petdfi Sandor utca 54
213 whephelye B300 Pag Telehr utcn 2
2.t.3 wlephelye S5 Papa. Acodt voca 16-02,

22 Tagmteznwreves megnevezear és telepheiyn
2.2.1 Tagintézmény hivatalos neve. Piynas Bariok Séba alupfukea Miveszen Iskole Deveosor: Tugmidiimdme
22.1 1. Ugvvitel telepielye: Ba60 Devecser, Varkert utei 1

3. Alapits &5 s Tenntarto meve €3 székhelye

LI Alapito sgcev nese Erbett Erolonaank Mimastinume
3.2, Alapitdi pogkor pyakorioja emben eréforrizsok minisnere
§ 1 Alapun srebhcive 1084 Budagesst, Akadema s §
A4, Feindanu nevi. PBdpar Tankesuleti Kespom
35 Fentantn srékhcive: B50°7 Papa, Mézeskalacs wica 2.

4. Tipusa: alapfokid mbvészed skola

8, DM azonosdto: 040150

6. Kienevelési alupFeladutai
A ¢ XM P, Korona utea 27

61| afepfoln mivészeinkiatis

61 1) nappalt remdser i Helvelyets meximaii lanuio clseam 04 (o

6.0.1.2 woemilvészen i
us sansgagox - akkandikug tapezak (Neprene s ackoruikus ianseak 1K kissnkus cenel, gillentylis cmseak
1K kessz:kus zened, billentyds tenszek (Jazz-zcac). billeatyis mesvuk (Elekuvakusztikis 2en:y. fafios
tanxxak {Klasszikur zenel fafinz tanszak (Jarr—ene ) fivos tansrak s Nepzenc ). kamarazene tanszak
Cnerspnel, bamariacie warsab (Nopsne) kasaaceae lanssad (Kkicakas renc ), ksmarazenr
tanszak { Elektrogkusztikus zene;, pengetds tanszak ¢ Jozz-zene). penpetds tanszak (Ncpzene. rézfilviv
tanusal (laze-zene). rérRivdx Lanszak (R besarkas venet aide tnxrak {NEprened, uldd: tarsrak 1 Jaez-
cenct, volilis fanszak (Nzpzene . vokalis tanszak fJacz-zener. vokals tanseak (Klasszikus cenci. vondas
tanszak (Jazz-rene), vomes ranszak | Klassz-hus zenei, vonos «5 lekerd lanszak | Nernzenes, zeng snerel
furazih tRlassrikie enet seneisrcsct Tanseak «NEszen), sineisisent taasach Cacecened,
zenewsmerc! ranszak 4 Elekonoskisenkus genc

G.1.1.2 Jvfolvamek azdma. trenkér évialyam

Daitin: . 208559 05
\ Alids:  /
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6.2, 83t Pugpve 1wk Baliot wea J0

&2 1 alapteki muvrszetakeotds

& 21 pappak rendszer (lebvehald mysmuhs vanulor Biszam: 36 fb)

620028 seowiviveszeti dp
U tenszakok - okkordikos tunszak {Klasszikas zenc), hillentyis tanszak (Klasszkae zene). faflivds
tanarakt { K laaribus zene), kannrazene Gansrak (Klassaikus zene), rézilvis tlanseak (K lasszikus zenej
vubdlis tanuzak (Klassaikos zenel, vands tanszzek (Klssszikus zene), wonersmeret tepszak (Klasszik s
e}

0.2.1.3 evivlymmuk szamia: hzenket evtolyam

8 3 3584 Livnd. Petali Savudsw wica 54

6.3 1. alapfokni mitvészetokatis

6311 nappuh rendseeri (felvebeto muximalis tanuloi Wiszam: 18 18)

6.3.1.2 zenemuvesaeis &g
(3 tanszakok - skkordikus \anszak (Népeeae). skkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentys tanszak
(Kiusszikes zenc), fufiivas tenszak {Klasszikns zenc), fizvos tanszak {NEpzenc), kamarazene tanszak
(NGpzenel, kamarazene lanszek {Klassrikus aene), penget’s tanszak (Nepzone), rézitves tenszak
¢Klnsszibus 2zened, Bi0s 1anszak (Népzenc). vokdlis tanszak (Népzenc), vokdlis 1anszak (Klasszikus
zene), vonds tanszak (K lassnkus zene ), vonds- 5 tekerd tanszak {Nepzenel, zeneismeret tansank
(Klassokus zench, concismend lanszsk (INEpaene)

G313 uzenket eviolyam

A 4 B5tR) Papa. Telekien 2.

a4 1. alapfokl mivészetokiatds
64.1.1. nappali rendszeri | felvehewd maximdlis tanuldi Idszdm: 42 66)

6412 zenemiivészedl ig
L tamszakok - skkordikus tanszak (Klasszikes zenef, billentyiis tunszak (Klasszikus zene), (afuvds
mnszak {Klasszikus zoney, kamovazene tanszak {K lassrikus zens), rézfivos wnszok (Klasszikus 2ened,
vokilis tans2ak (Klsssarkus zene), vonds tanssk (Klasszikus zene), zenersmerel tanszak {Kinsszikus
ne)

64.5 3 s7im. &5 bibmbivéerets dp
Uf tansaakok - szinjHER ranszak

64.1.4 zenoismerctt ag: 12 éwiolyam: smin- €8 babnnivészeti ag. 12 évfolyan

65 8500 Papo. Aradi wiva 19-12.

©.5 1. alapfokd mivészetokiards
6.5.1.1 nappsh rendszerii (felechelo maximalis ianubdi ltszam: 3¢ 169
6.5 1.2 zenomilvesacls ag
1ij tanszakok - zencismeres tanszak (Klassaibus 2ene)

& 5 1.2 uzenkes eviolyam

4.6 Sd60 Devecser. 1arder wiea |

¢ b.1. alapivhy mlvészclokiatis

& 6.1 U pappali rendszzr ¢felvehets maxmmalis tanuldi 11szame 90 18]

G | 2. 2enemlvésati bg
up tenszakos - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), allentyiis tnszak {Klsszikus zene, fafivas
tansgak (Klssszikus zeme), kamarazene lanszak (R fass2ibus Zene). pengetos tansgak [dazz-zenel
pengetds tanszak {NEpzene b, pézfUvis tanszak (Klasszikus zened. vokslis tanszak {Népzene). vokiliz
lanszak (Jazz-zenel, vokidlis unszak (Klassrikos rene), vonas tanczak {Jazz-zenel. vonos vanszak
{Klasszikus zene ). zeneisnueret tanszak i Klessahus zened
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661 1 cloképad 1-2.. alapioki §-6.. tavibbkopzo 7-160

7o A feladubetiatis: seolgald vagron is o feletie vald rendilbesds & busndla joga

7 1. 3500 Papa. Koo urce 27,
TA L flelyrapr: szima:
7.4.2. Hasznes slapteriilcie
T 13 Intdznvdny pogkise
?.1.4 Fenntanté Jogkore

2.2 8500 Papee TErok Balimt i M,
2.2.1. Helyrajzi scama
7.22. Hazznos alapeerilere:
7.2.3. Imezmény jopkbre:
T.2.4. Feonmtartd joghkdre:

7.3, 8364 Uead, Petefi Sandor siea 34

7.3.1. Helyrayz: swzdma:
7232 tlasznos slaplenileic.
333 Inrtzmdny yogiore
7.3.4. Fenntard jugkdre

74 K500 Papa, Teteki wrea 2.

241 Helyrajzi szdnmn

74.2. Hazmnos slaprerishese
7.4.3. Intéamény jogkire:
734, Fenmiarld popkire:
A800 Piga, Arodh wica 30017

i
&S

7.5.1. Helyrajzi swhmar
T.532 #fasznus slapierilete
153 Intezmédny joghdce
15 4. Fenntarta joghdie

7.0, 84060 Devecser. Vavkert wea |
761 Helympa aeuma
7.6.2. Hasas alagaerdlete:
T.4.3 Intézmeny prgkore:
Th 4 Fenplantd yopkére:

R. Villulkazdsd tovékenységet nem felytathat

189474

1041 pm

mgyencs busznaluti jog
vagvonkezeldi jog

305k

T nm

ingvenes hagrmalal jog
ingvenes hasemilani joy

241

3678 mn

mgyenes haszndlad jog
vagyonkezelid jog

19832

4347 pm

ingyenes hasznalali jog
vagyonkezelds jo2

487

3600 mn

ingyenes hasznélan jog
vagyonkezeld) jop

021

2106 nine

ingyenes haszndial sog
vagyoiikezelin yug
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XV. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meghatarozdé jogszabalyok

e 401/2023. (VIIL.31.) Korm.r. 4.c.
e 2023.évi LII. térvény a pedagdgusok 1] életpalyajarol

e 1992. évi XXII. torvény a munka térvénykényvérdl

e 2012. évil. térvény a munka térvénykdnyvérol

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. toérvény a nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény mo-
dositasarél

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

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

e 2011. (VIL.27.) évi CXILI. toérvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informa-
cidszabadsagrol

e 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének al-
taldnos kovetelményeirdl

e 229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrol szol6 torvény végrehaj-
tasarol
e 43/2013. (II.19.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd irat-

kezelési szoftverek megfeleloségét tantisitd szervezetek kijelolésének részletes szaba-
lyairol

e 134/2016. (VI.10.) Korm. rendelete az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenn-
tartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebersberg Kézpontrol

e 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyrol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények altal szervezett or-
szaghatart 4tlépo autdbuszos kirandulasok biztonsagardl

e 33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkal-
massag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e Az alapfoki miivészetoktatas kdvetelményei és tantervi programja (1. melléklet), Az
alapfokt miivészetoktatas alapprogramja (2. melléklet)

¢ A mindenkori miniszteri rendelet az aktualis tanév rendjérol.
e A Pépai Tankeriileti Kozpont aktualis szabalyzatai.
e Az iskola szakmai alapdokumentuma.
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XV. 3. Az intézmény szervezeti abraja

MAGASABBVEZETO
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XV. 4. A Papai Bart6k Béla AMI Sziildi Szervezetének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Lrész
Altalanos rendelkezések

Akoznevelésrol sz016 2011. évi CXC. torvény 73. § (1) rendelkezése tovabba a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet alapjan az iskoléban sziil6i szervezet alakult (r6viden SZSZ).

A Sziil6i Szervezet adatai:

A szervezet neve: Papai Bartok Béla AMI Sziil6i Szervezete Cime: 8500 Papa, Korona u. 27.
Képvisel6i: Orovecz-Dublecz Katalin (elnok), Vadasz Anita, Bakos Adél, Erki Alexandra

IL rész
Az intézményi szintii sziildi szervezet alapveté céljai

1) Az intézménybe jaré tanulok sziileinek képviselete a sziil6i kotelességek és jogok
gyakorlasanak érdekében. Az iskola és az otthon kozotti aktiv egytittmiikodés eldsegitése.

2) Az iskolaval valé egylittmiikodés biztositasa, részvétel az intézmény munkajaban a sziil6i
szervezet valasztott képvisel6i altal.

3) Azintézményi szintli véleményezési és javaslattételi jog gyakorlasa. Az oktatas feltételeinek
¢s mindségének javitasa az intézménybe jaré gyerekek érdekében. A felmeriilé problémak
ko6zos megoldasa.

I11. rész
Az intézményi sziiloi szervezet alapveto feladatai

1) A szilok tajékoztatasa, véleményilk kikérése és érdekeik képviselete a gyermekiik
oktatasaval, az oktatas kérilményeivel kapcsolatos kérdésekben.

2) Az intézményi sziil6i szervezetbe delegalt tagok segitése véleményiik kialakitasdban.

3) Az oktaté-neveld munkét egyiittmikoddésiikkel segitd sziilok Osszefogasa. A sziilok, a
sziilok-intézmény, a sziilok-sziil6i szervezet kozotti kapesolat kialakitdsa, megszervezése és
mitkodtetése, tamogatasok felkutatasa.

4) Az intézményben folyo oktatasi és nevelési munkaval kapcsolatos allasfoglalas, észrevétel
kialakitasa, a pedagdgiai munka timogatasa, az oktatasi feltételek javitasa. Kapcsolatfelvétel és
egylttmiikodés az intézményen kiviili, az oktatas és nevelés szinvonalat meg6rizni és javitani
kivano helyi és orszagos sziil6i és egyéb civil szervezetekkel.

IV. rész
Az iskola sziiloi szervezetének belsoé felépitése, mitkodése, a mitkodéssel kapcesolatos
alapelvek

1) Az intézményi sziiléi szervezet tagjai az intézményben tanul6 gyerekek sziilei.

2) A Sziil6i Szervezet tagjait egyszertii tobbséggel valasztja a sziilok kozossége.

3) A sziildi szervezet a miikodésével és az érdekek képviseletével kapcsolatban a kévetkezo
elveket fekteti le:

a) A teljes intézményt, vagy az intézménybe jard valamennyi tanul6t érint6 kérdésekben a sziil6i
szervezet altal delegalt tagok a véleményezési, ill. javaslattételi jogukat az intézményi sziil6i
szervezetben egyszerli tobbséggel elfogadott allaspontnak megfeleléen képviselik, ill.
gyakoroljak.

b) A sziil6i szervezeteknek jogaik gyakorlasahoz a legitimaciot az iskolat, vagy tanulécsoportot
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érint6 valtozasok esetén az érintett sziilokkel valo kommunikacioé révén tanszak-, ill. intézményi
szinten tartott sziil6i, rendkiviili sziildi értekezletek soran szerzik meg.

c) Az intézményi sziil6i szervezet elkotelezett abban, hogy a megalakulé intézményt képviseld
szill6i szervezet szervezési és miikddési szabalyzataban a fentebb felsorolt elvek (az érintettek
érdekeinek képviselete és érvényre juttatasa) megjelenitésre keriiljenek.

4) Az iskolai szintii sziil6i szervezet iilése nyilvanos. Ezen a sziilok és az intézményben oktat6
pedagdgusok — szavazati jog nélkiill — barmikor részt vehetnek, a sziiléi szervezet tagjai
hozzasz6lasi lehetéségiikrél egyszeri tGbbségi szavazissal dont. Allandé meghivott az
intézmény vezetdje, az iskolai alapitvany képviseldje, de lehetséges a kapcsolddé tigyekhez az
illetékes személyek ideiglenes meghivasa is.

5) A vélasztott sziiloi szervezeti tagot akadalyoztatasa esetén a tanszakéarol felkért sziild teljes
joggal helyettesitheti a sziiléi szervezet iilésein illetve a napirendi pontok ismeretében
véleményét az iilés kezdetéig irasban a szervezet vezetdinek leadhatja.

6) Az intézményi sziiléi szervezet tagjai kiilonbozé tigyekkel kapcsolatosan sziiléi
munkacsoportokat is alakithatnak, amely munkacsoport megalakulasardl a sziiloi szervezet
dont.

V. rész
Az intézmény sziil6i szervezetének jogositvinyai

1) Dont sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol.

2) Dont az intézményi sziil6i szervezetbe delegalt képviseldinek megvélasztasarol.

3) Eljar a koznevelési torvényben meghatarozott sziildi jogok érvényesitése és sziil6i
kotelességek teljesitése érdekében.

4) Véleményt nyilvanit a tanév helyi rendjének meghatirozasakor.

5) Véleményezési jogot gyakorol a fenntartdo az iskola megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval.

6) Kezdeményezheti rendkiviili nevel6testiileti értekezletet 6sszehivasat.

7) Téargyalja a sziiloket érintd kérdéseket, fontos tigyekben kialakitja a kozos dllaspontot, amit
azutan az intézményi szervezetbe delegalt sziilok rugalmasan, konszenzusra készen vagy éppen
hatarozottan képviselnek.

8) Kérdéseket tehet fel — a delegéltakon keresztil — az iskola vezetdinek az intézmény
miikdését érintd valamennyi kérdésben.

9) Megjeleniti a kisebbségi véleményeket.

10) Kezdeményezheti sziiloi értekezletek Osszehivasat, és ondlloan is szervezhet sziil6i
értekezleteket.

11) A sziil6i szervezet muikodési feltételeir6l az iskola vezetbje gondoskodik, az iskola
szervezeti és miikddési szabalyzataban rogzitett modon.

12) A kdznevelés rendszerében intézkedésre jogosult személy vagy szervezet a sziil6i szervezet
javaslatara tizen6t napon beliil érdemi vélaszt kételes adni (2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl 39. § (1) bekezdés).

13) A sziilé1 szervezet jogainak megsértése esetén tizendt napon belill a fenntartdhoz
jogszabalysértésre hivatkozassal fellebbezést nyujthat be (2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl 39. § (2) bekezdés).

14) Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata a sziiléi szervezet részére tovabbi jogokat
allapithat meg.
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VL. rész
Az intézményi sziiloi szervezet miikodési szabdlyai

1) A tanszak szintli sziil6i kozosségek mikkodése

a) A tanszak szintli sziil6i kozosség értekezleteit a sziil6i értekezlettel egy idGben tartja,
rendszerint a féléves meghallgatasokat kdvetve.

b) Rendkiviili sziildi értekezletet kell 6sszehivni a sziilok harmadanak kérésére. A rendkiviili
sziiloi értekezlet Osszehivasardl a kezdeményezdk gondoskodnak, amelyre a kapcsolddo iigy
fiiggvényében meghivhatjék az intézményi sziil6i szervezet valasztott képviseloit.

c) A sziil6i szervezet értekezlete hatarozatképes, ha a tanszakon tanulé gyerekek sziileinek tobb
mint fele (50 % + 1 £6) jelen van.

2) Az intézmény szintl sziil6i szervezet miikodési szabalyai

a) Az intézményi sziil6i szervezet az iiléseit a sziikség szerint, de legalabb félévente tartja.

b) Az SZSZ {ilés dsszehivasarol az elnok gondoskodik és 6 vezeti le. Osszehivésat az iskola
igazgatoja is kezdeményezheti.

¢) Intézményi sziil6i szervezeti iilést kell 6sszehivni, ha a szervezet legalabb két tagja ezt
kezdeményezi. A rendkiviili iilést a kezdeményezést6l szadmitva 7 napon beliil, vagy a kérdés
stirgéssége szerint kell 6sszehivni.

d) A sziiléi szervezet hatarozatképes, ha a tagoknak legalabb fele plusz 1 {6 jelen van. A sziil6i
szervezet a dontéseit egyszerii szo6tobbséggel hozza, az elézéekben felsorolt elvek figyelembe
vételével.

e) Az llésekrol jegyzOkonyv késziil, amit a két delegalt ir ald. A sziiléi szervezet a
jegyz6konyveket és hatarozatait koteles nyilvanossagra hozni. A sziiléi szervezet a
nyilvanossagot €s a hozzaférhetdséget az iskola honlapjan valé megjelenéssel teljesiti.

f) A sziilo1 szervezet vezetdsége koteles rendszeresen tdjékoztatni a sziiloket a munkajukrol a
sziil6i értekezleteken.

g) A valasztmanyt az elndk vezeti. Az iskolai sziil6i munkakoz6sség elndkét a valasztmany
valasztja négy évre. A valasztmany elnokére javaslatot tehet a sziil6i munkakozosség barmely
tagja. A véalasztmany gondoskodik egy f6 elndkhelyettes és egy fO jegyzOkonyvvezetd
személyének kijelolésérol is. A megvalasztott személyek visszahivhatok, ha a valasztmany
barmely tagja ezt kezdeményezi és az SZSZ Gsszehivott {ilésén 50%+1 f6 szavazati ardnnyal
ezt a tObbség elfogadja.

VIL rész

Z3ar6 rendelkezések

Jelen szabalyzat .27, .00 0 L l-n, 2 2024-25-0s tanév folyamdn a sziil6i szervezet tagjaival vald
megismertetését €s az elfogadasaval vald egyetértését kvetden 1ép hatalyba. A Szabalyzatot a
Sziil6i Szervezet tagjai <2400 0000 -n egyhanguan elfogadtak.

e q:_ «-L. c

Orovec_z;lj{l‘slecz Katalin
Sziil6i S_iewezet Elnoke
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XV. 5. A Papai Bartok Béla AMI Panaszkezelési Szabalyzata

Jelen belsé szabédlyzat a Papai Bartok Béla Alapfoku Miivészeti Iskola (tovabbiakban:
intézmény) tevékenységével, mindennapos miikddésével Kkapcsolatos panasziigyek
elbiralasanak, kivizsgilasdnak és a panasz orvoslasanak eljarasi rendjét foglalja magaban.
Intézménylink partneri panaszok egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés médjarol szol6 szabélyzatat.
A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézményiinkkel kapcsolatban 4116 partnerek —
didkok, sziilok, alkalmazottak elégedettségének és igényeinek magasabb szintli kielégitése
érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,
nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon k6z06s intézménykultiranknak,
igy biztositva a vitarendezés folyamatos tokéletesitését. A szabélyzat elOsegiti, hogy
partnereink véleménytiket, panaszukat egyszeriien és eredményesen juttathassik el hozzank,
ezzel is timogatva a gyorsabb megoldashoz valé hozzajutast. A panaszkezelési eljaras célja,
hogy az iskoldban t6rténd esetlegesen felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban
a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani. Panaszkezelésiink soran figyelembe
vessziik szabalyzatainkat, az Nkt.-t, valamint a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrél sz616
2013. évi CLXV. torvényt.

Alapelvek
e Alapkdvetelménynek tekintjiik partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasat és a feltart
hibak orvoslasat.

o A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk szolgélta-
tasaink tovabb fejlesztéséhez.

e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok
keretében és szabélyok szerint kezeljik.

e Apanasz kezelésének gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek so-
ran fel kell tdrni a panasz okat, indokat és ezt kbvetden a panaszt minél elébb orvosol-

nunk kell.
¢ A panaszos problémdjaval az érintetthez fordul. A panasz kezelését a jelzés pillanatdban
meg kell kezdeniink.

e A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

e A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.

o A tipikus problémaék kiilon figyelmet érdemelnek.

e A hivatali 0t betartasa kotelez6!!!

¢ Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és visszacsatolas lehetdsé-
gének hidnya miatt.

Panaszkezelési eljaras

e A panasz jogossaganak vizsgalata
e Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel
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e Tanulsdgok megfogalmazasa

e A sziikséges intézkedések megtétele

e Az érintettek tdjékoztatisa

o Akozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

e Apedagogusok és egyéb alkalmazottak a tanszak-vezetOkon keresztiil, a sziilok a sziil6i
szervezeten keresztiil, a tanuldk a pedagdgusok, illetve tanszak-vezetdkon keresztiil él-
hetnek panasszal.

Panaszkezelési rend

o Az iskola tanuldit, sziileiket/gondvisel6iket/térvényes képviseldiket, valamint az iskola
dolgozoit panasztételi jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult az intézkedésre.

* A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatoja kote-
les megvizsgalni. Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni,
vagy az intézményt iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

o A, Panaszkezelési szabalyzat™-rdl az iskoldba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden ta-
nulét, sziileiket, és minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezelés 1épcséfokai

1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy a tanszakvezet6hdz fordul.

2. A fotargytanar kezeli a problémat vagy az igazgatohoz fordul

3. A panasztevd kdzvetleniil az igazgatéhoz fordul.

4. A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — a fétargytanar, a tanszakvezetd, vagy az
igazgatd hataskorébe tartozik.

5. Az igazgat6t minden panasz esetén tajékoztatni kell.

Formalis panaszkezelési eljaras
e A panaszkezel§ felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
e személyesen telefonon (+36-20/217-9259)
e irasban (8500 Papa, Korona. u. 27.)
o c¢lektronikusan (bartok@papaitk.hu)
o KRETA iizeneten keresztiil

A panaszt mindig rogziteni kell. A panaszt érkeztetni, iktatni sziikséges az iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen. (Panaszkezelési Nyilvantartdé Lap). Ha szobeli a panasz,
jegyzOkonyvet kell rola felvenni. A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az
intézményen belill keletkezett iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni.

Az iranyad¢ szabalyok:

¢ iskola iratkezelési szabalyzata és
e a20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 85. §-a.
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Panaszkezelés tanulé esetében

A panaszos problémaéjaval a fétargytanarhoz fordul.

A foétargytanar aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén a fotargytanar egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatoan lezarul. Az igazgatot tajékoztatja a térténtekrol.

Abban az esetben, ha a fétargytanar nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a pa-
naszt azonnal az igazgato6 felé.

Az igazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést, megallapodast
a panaszos ¢€s az érintettek szoban vagy irdsban régzitik €s elfogadjak az abban foglal-
takat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6
sziikséges, 30 nap id6tartam utan az érintettek k6zdsen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
felé. Az iskola igazgatdja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt €s kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére. A fenntartd egyeztet a pana-
szos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

Panaszkezelési eljarasrend alkalmazottak részére

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az igazgatéhoz.

Az igazgatd megvizsgélja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor tisztazza az {igyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felel6s 5 munkanapon beliil egyeztet a pana-
szossal. Ezt kovetden a felel6s és a panaszos az egyeztetést, a megallapodast irasban
rogzitik, ha elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan
lezarult.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 30 nap id6tartam utan ko-
zdsen értékeli a panaszos és a felelés a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgato
kozremikddésével, akkor az igazgatd a fenntart6 felé jelez. 15 munkanapon beliil az
iskola igazgatoja a fenntart6 képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6z6s
javaslatot tesz a probléma kezelésére.

Ezutan a fenntart6 képviseldje és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapo-
dast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 30 nap id6tartam utdn kézosen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezéarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatligyi bir6saghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatédrozzak meg.

A vizsgalat befejezésekor az irasbeli értesités mell6zhet6, ha a panasz bejelentés elintézésérol
a panaszost vagy kozérdeki bejelentdt szoban tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette.
A panasz vizsgélata melldzhetd, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységr6l vagy mulasztasrol
vald tudomdsszerzéstdl szamitott hat hénap utan terjesztette elé panaszat. A sérelmezett
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tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztét6l szamitott az egy éven tul el6terjesztett panaszt
érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

Dokumenticios eldirasok:

A panaszokrdl az igazgatd ,Panaszkezelési nyilvantartas™-t koteles vezetni, melynek a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének id6pontja

2. A panasztev0 neve

3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztisa

5. A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. A panasztevd t4jékoztatasanak idépontja

9. Ha a t4j€koztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztev® nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6koényv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztev0 a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teend6(k)rél.

Zaroé rendelkezések

Az intézmény panaszkezelési rendje nyilvanos. A tanéri szobaban, az intézmény honlapjan
mindenki szamara hozzaférheto. A Panaszkezelési Szabalyzatot a Pépai Bartok Béla Alapfoki
Miivészeti Iskola tantestiilete elfogadta. A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet véleményezte és
elfogadta.

Papa, 7.0 i
: N
................... TifStreasteceatesacearrontress s sipaaeea VT v ans v rnne s varireesreresarenens
Sziiloi Szcrvezet elnoke Bodey Tamas Ferenc
igazgatd
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XV. 6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nvilvantarté Lap

Panasztétel idopontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panaszt fogado

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Szitkséges mtézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tajékoztatasanak idSpontja
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XV. 7. Az intézmény belso teljesitményértékelését szabalyozo intézményi
dokumentum

PAPAI BARTOK BELA AMI

Az intézmény belsé teljeSitményértékelését
szabalyozo intézményi dokumentum

2024
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LA Pedagégus teljesitményértékelési rendszer alapelvei

Jogszabalyi hattér: 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet, a pedagégusok 1) életpalyajarol szol6 2023.
évi LIL térvény (Puétv.)

* A cél mindenekel6tt a tanulok nevelése-oktatdsa, tehat a pedagdgus teljesitményértékelés
szempontjai is elsésorban ebbdl a szemszogbol vizsgéljak a pedagdgusok munkajat;

* Figyelembe kell venni a pedag6gusok személyes szakmai autonémiajat, a pedagogus fejlodés
iranti motivéacidjanak és elkételezettségének erdsitése céljabol. Onreflexiokra épiild, az egyéni
fejlodési igényeket is tlikr6z6 teljesitménycélok, a pedagdgiai kultura fejlodése és fejlesztése
szempontjabol végzett tevékenységeknek is meg kell jelennie a teljesitményértékelésben.

+ A teljesitménykdvetelmény egyszert, vilagos felépitésii;

» adatokra, tényekre épiil6 rendszer az objektivitas erositése céljabol, atlathatd és kezelhetd

* Az értékelési iitemezés a tanévhez igazodik, j01 definialt k6zérthet6 szempontok szerint;

* A teljesitményértékelés a késobbiekben Osszekapcsolodik a pedagdgusok tovabbképzési
rendszerével;

» A személyes kapcsolat és értékelés az értékeldvel megkeriilhetetlen (a személyes értékeld
beszélgetés kotelezo elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kovetelmények meghatarozasa);

» Az értékeld vezetdk folyamatos felkésziilése,

» Az értekelés eredményének fliggvénye a bérezés differencidlasa, elsésorban 8sztonzo-
motivalo jelleggel;

A vezetének az értékelési folyamat soran arendelkezésre allo informaciokat és adatokat,
vezet6i tapasztalatokat objektiven, aranyosan, tamogatod és fejlesztd hozzasllassal veszi
figyelembe. Mivel iskolank tébb Telephellyel is rendelkezik, ezért fokozottan indokolt
az igazgato tehermentesitése, és az igazgatohelyettes(ek), tanszakvezet6k bevonasa a kollégak
értékelésébe. A gyakornokok esetében nem keriil sor teljesitményértékelésre.

Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbol all Gssze:

» személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriil éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

+ a munkavégzés meghatdrozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant kiterjedd)
értékelési szempontjai alapjan térténé értékelés.

I1. Személyre szabott teljesitménycélok

A pedagdgusok személyre szabott teljesitménycéljainak (évente 3 meghatarozott cél)
illeszkednie sziikséges:

» az intézmény pedagogiai programjaban, éves munkatervében, belsé szabalyzataiban szerepld
célokhoz:

» az adott pedagogus el6z6 teljesitményértékelésben, illetve kiils6 értékelésben (ha volt ilyen)
meghatarozott fejlesztend6 tevékenységekhez.

A személyes teljesitménycéloknak szakmai, nevelési/modszertani, valamint egyéb teriileteket
kell atfogniuk. A pedagdégus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsé jovahagydsa
az igazgato feladata. Tanév kozben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény
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pedagogiai miikodését, illetve az adott pedagdgus munkavégzését dontéen befolyasolo, eldre
nem lathato esemény) van lehet6ség a személyes teljesitménycélok modositasara, tanévenként
egy alkalommal, februar végéig. A mddositas az igazgatd engedélyével torténik.

Tanév kozben az igazgatd, vagy az igazgato altal kijelolt személy (példaul igazgatohelyettes,
tanszakvezetd, tagintézmény igazgato) kdveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok
teljesiilését az eKRETA online feliiletén, ahova minden pedagogus feltdltheti a teljesiilés tényét
¢€s az azt alatamaszté dokumentumokat, adatokat). Tanév végén — ha az igazgato altal kijelolt
személy feladata volt tanév kozben az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilésének
nyomon kovetése — az igazgaté altal kijelolt, az adott pedagdgus értékelésében bevonasra
keriild6 személy feladata, hogy azigazgatd szamara atadja apedagégusok személyes
teljesitménycéljainak teljestilésére vonatkozd informacidkat, beleértve azt is, hogy
a megszerezhetd 3x8 pontbol hany pontot szerzett meg az adott pedagogus.

A vezeték személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgatd
esetében a fenntartéval kozosen kell meghatarozni, illetve annak jovahagyésa fenntartoi
feladat.

IIL.Ertékelési szempontok

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbol 6 egységes, tovabbi 1 db értékelési
szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében) fenntartdi szinten hatarozhatdé meg.
Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékelé arendelkezésre allé adatok
(mennyiségi, illetve min6ségi mutatok), valamint a tovabbi informacidgylijtések alapjan végzi
el.

A pedagogus javaslatot tehet a pedagdgiai tevékenységei értékelésére. Van arra lehet6ség, hogy
javaslatot tegyen az értékelt pedagogus szakmai tanszaki kozdsségének vezet6je (ha van),
illetve nagy létszamu, tObbcéli intézményekben a kozvetlen felettese (igazgatOhelyettes),
az igazgatd igy a teljesitményértékelés soran tamaszkodhat a felsoroltak javaslataira.
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A pedagogusok értékelési szempontjai:
1. Pedagégiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet)

adhaté elért
pontszdm | pontszim
Intézményi statisztikdk, | Az altala tanitott tanulok/csoportok félévi, év végi tantargyi
tanuléra keresheté | statisztikai, azalap- és/vagy zarGvizsgdk eredményei, 12
adatok valtozasainak | alapjan kell meghatdrozni, hogy ezek jok és/vagy javuld
iranya tendenciat mutatnak, vagy csékkend, vagy stagnaléd értéket.
A nevelési célnak és a feladatoknak, a tanitasi helyzetnek,
képesség és készségfejlesztésnek megfeleld élményalapu,
interaktiv munkaszervezési és értékelési modszereket
Korszeri, innovativ | alkalmaz, fejleszti a mérlegelé gondolkodasi készségeket,
pedagégiai  mdédszerek, | erdsiti  atantargyak, miveltségi teriiletek kozotti 8
eszkozik, tantargykozi kapcsolodasokat. Hangsilyt fektet ndvendékei
tanuldsszervezési érzelmi nevelésére is, milvészi latasmodjanak fejlodésére,
eljarasok tanérai | a nevelés-oktatasi folyamat soran elsajatitandé &néllo alkoto
alkalmazisa folyamatokban valé részvételre. Lehetoségeihez mérten részt
vesz intézményi innovacioban, palyazatokban, kutatasban,
annak eredményeit kamatoztatja sajat pedagégiai
gyakorlatdban. Innovacidk, jogyakorlatok, bemutato
foglalkozésok, szervezdje, résztvevéje. A hagyomanyos
pedagogiai eszkdztir megljitasdban, a megujulast segitd
folyamatokban részt vesz.
Az intézményen beliili Az intézményen belill programokat, hangversenyeket,
programok szervezése kiéllitdsokat, tdncos vagy szinhdzi eldadasokat szervez
és/vagy megvalositasiban aktivan részt vesz tanitvanyaival 4
azokat dokumentalja  (forgatokdnyv, beszamolo,
elégedettségmeérés/értékelés stb.). Az intézményi
hagyomanyok apolasaban tevékenyen vesz részt.
Dijak, elismerések, | Rendelkezik apedagdgiai munkdja  eredményességét
kutatasi eredmények, | bizonyité, az intézmény 4ital alapitott és/ vagy helyi,
publikacidk, telepiilési, tankerilleti vagy egyéb 4dllami dijakkal, 4
mesterprogram, Kkutaté | elismerésekkel, a pedagogiai eredményességet alatimasztd
tanari program | sikerekkel. Mesterpedagogus és kutat tanari programjaval,
megvaldsitasa és ezek | kutatisi  eredményeivel, publikdciokkal hozzajarul
hasznosulasa  aziskola | azintézményi, vagy tagabb értelemben (helyi, regionalis,
életében. orszégos szinten) apedagdgiai munka mindségének
fejlesztéséhez,

A pontszam megallapitasat alapvetdéen az intézményi statisztikai adatokra, tovabbtanulasi,
nyilvanos szereplési mutatokra, valamint az 6raldtogatasokra, dokumentalhaté eredményekre

kell épiteni.
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2. Feladatvallalds mennyiségi mutatéi — 12 pont (3 részteriilet)

taborok, tanulmanyi
utak, mizeum
és szinhazlatogatis sth.)

fesztivalok, versenyek, kiallitasok, kirandulasok, miivészeti
taborok) megvalositasa soran 6nallo feladatot vallal, vagy
a programok megvaldsitasaban aktivan részt vesz.
Munkajaval hozzajarul a tanulok nemzeti identitasanak,
kulturélis 6nazonossiganak erdsitéséhez.

adhaté elért
B4 _ LBl pontszam | pontszim
Jol ismeri a miivészeti teriiletének elméleti és gyakorlati
teriileteit, ezek modszertani megoldasait beépiti tervezési
Eves tartalmi tervezés, feladataiba. Azadott gyermek- vagy tanulocsoport
napi tervezés jellemzbdinek ismerete alapjan a tanulécsoport és az egyes 4
tanulok eltéré képességeire, szociokulturdlis helyzetére
figyelemmel  készit foglalkozasi  tervet, tervezési
dokumentumot. Ordira felkészill, témavazlatot &s/vagy
Oratervet készit, és ezek iitemezése alapjan halad a tanitassal,
oravezetése, napi szakmai tevékenysége tervszeriien
felépitett.
Tobbletfeladatok, Eseti vagy allandé munkacsoport tagja, palyazatfigyeld,
kiilonb6z6 megbizdsok | palyazatir, mentoralja a végzés hallgatékat/gyakornokot, 4
vallaldsa mesterpedagogusként, kutatétanarként intézményfejlesztési
feladatokat vallal, tamogatja az intézmény, a pedagégusok
munkajat. (T6bb megbizatas esetén t6bb pont.)
Az intézményen kiviili A mivészeti nevelést segité disitd programokat szervez,
programokban valé tajékoztatja a tanulokat a programokroél. A kozds projektek,
részvétel (projektek, hagyoményok, iinnepek, iskolai rendezvények, iskolan
kiviili programok (bemutatok, foglalkozasok, miisorok, 4

A pontszdm megallapitasat alapvetéen az oralatogatisokra, az éves munkatervre és annak
teljesitési beszamoloira, valamint az eEKRETA adataira kell épiteni. Kizarolag abban az esetben,
ha az értékelend6 személy élethelyzetebol fakado egyedi koriilmény vagy egészségi allapota
miatt nem tud tobbletfeladatokat és megbizasokat vallalni, illetve intézményen kivili
programokban (pl. projektek, tdborok, tanulmanyi utak, mizeum- és szinhazlatogatasok) részt
venni, az értékeld vezetd a két érintett részszempont k6zGtt a pontszamokat atcsoportosithatja.
A pontszamok atcsoportositasa kizardlag a ténylegesen teljesitett részszempont(ok) javara,
a teljesités mértékével aranyosan torténhet.

3. Munkavégzés meghizhatosdga, hataridok betartisa — 8 pont (3 részteriilet)

adhaté elért
pontszim ontszim
A pedagogus foglalkoztatassal kapcsolatos iranyadd agazati
A pedagégus szabaly- jogszabalyokban ra vonatkozo rendelkezéseket ismeri
és normakovetd és koveti, az SZMSZ és Hézirend szabilyait, a munkakéri
magatartisa leirsaban foglaltakat maradéktalanul betartja. A taniigyi 2
dokumentumokkal, vizsgékkal Osszefiiggd adminiszircids
feladatokat — a feladatkdréhez kapcesolddoan — szakszeriien,
pontosan, hataridére elvégzi.
Haladasi naplé vezetése | Az e-napléban tantargydhoz kapcsolodéan naprakészen 3
vezeti az el6rehaladast, illetve a tanulok késését, hianyzasat.
Szobeli, irasbeli ésegyéb atanuld altal készitett
A tanulok értékelésével | produktumokat folyamatosan, az intézményi  belsé 3
osszefiiggd szabalyzokban meghatarozott idétartamon beliil értékeli,
adminisztracios a tanuléknak megfelelé szami érdemjegyet, értékelést ad/
tevékenység szoveges értckelését az ¢ldirt modon vezeti.

A pontszam megallapitasat alapvetden az e-naplora, a vezetdi tapasztalatokra, az intézményi
dokumentaciora kell épiteni.
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4, Kommunikacio, egyiittmiikdés — 6 pont (2 részteriilet)

adhatoé
pontszam

elért
pontszam

Nevelatestiileti, szakmai
munkakézosségi
tevékenységekben valé
részvétel, egyiittmikodés
szakmai partnerekkel

Konstruktiv, épité jelleggel részt vesz a neveldtestiileti,
tanszaki értekezleteken. Pedagégiai jelleglh eldadasok,
mithelyfoglalkozasok tartisdaval segiti a testiilete szakmai
munkajat. Aktivan kézremiikddik a tanszaki kdzossége éves
programjainak tervezéscben, szervezésében,
megvaldsitasaban, értékelésében. Torekszik arra, hogy
naprakész informacioval rendelkezzen. Az informacick
atadasaban ¢és fogaddsdban mindig szakszerli és objektiv.
Munkavégzése sordn folyamatosan kezdeményezden
egylttmikodik a pedagogustarsaival, szakmai partnerekkel
(pl. telephelyek vezet6i, partnerintézmények dolgoz6i,
iskolapszichologus, tehetségfejleszté szakember, stb.)
Nyitottsag, szakmai kihivasok megoldasaban valé aktivitas
jellemzi.

Kapcsolattartds
és kommunikdcié
a szillokkel/torvényes
képviselikkel

A sziiléi értekezleteket, fogado drakat, nyilt napok bemutaté
orait, koncerteket, egyéb sziildk szamédra nyilt
rendezvényeket (pl. kiallitas, elbadas) hianytalanul
megtartja. A sziilbket igény szerint szakszeriien,
kozérthetden &s objektiven tajékoztatja, velik a folyamatos
egyiittmikddésre valo torekvés jellemzi.

A pontszam megallapitasat alapvetden az intézményi dokumentédciora (pl.

jegyzokonyvek), valamint a sziiléi kérdéivek valaszaira kell épiteni.
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont (2 részteriilet)

értekezlet

adhaté
pontszam

elért
pontszam

Tehetséges tanulokkal
valé foglalkozas

Felismeri a tehetségigéretet, ismeri a tehetségazonositas
modszertanat és részt vesz a kiemelten tehetséges tanuldk
azonositasban. A kdzismereti tantargyakat oktaté iskola
pedagdgusaival jol egyilittmiikodik. Tanérain differencial,
a ndvendékek személyiségfejlodését folyamataban szemléli.
Az 6rak, foglalkozasok keretei kozott hatékonyan segiti
atchetséges gyermekek palyaorientacigjat is. Felkésziti
atanulokat aziskolai ésiskolan kiviilli versenyeken,
rendezvényeken valé részvételre. Tanitvanyai sikeresen
szerepelnek varosi, megyei, teriileti, orszagos, nemzetkdzi
miivészeti versenyeken, rendezvénveken.

Felzarkoztatasra szorulo
tanulok fejlesztése

A gyermekek, tanulék kozOtti egyéni kiilonbségek
figyelembevételével differencialt munkaformakat,
tanulasszervezési eljarasokat alkalmaz. Egyéni fejlesztést
végez, korrepetélast tart. Figyelemmel van az SNI illetve
BTMN tanulok egyedi igényeire. Képes az egyéni,
személyre szabott fejlesztési célok és értékelési normak
helyes  kialakitisara, azegyéni fejlédés  pontos,
lelkiismeretes nyomon kévetésére. A mivészetek
eszkozeinek alkalmazasaval tamogatja alelki egészség
fejlesztését, atanulasi eredményességet, valamint a tirsas
kapcsolati  készségek fejlodését. Prevencidés szemléletii
pedagogiai  tevékenységével hozzajarul a viselkedési
fiigg6ségek, aszerhasznalat, a bantalmazas és aziskolai
erdszak megeldzéséhez

A pontszam megéllapitasat alapvetéen az éralatogatasokra €s az intézményi dokumentaciora,
valamint a sziil6i kérdoivek valaszaira kell épiteni. Az adhatdo 8 pont az intézményi helyi
sajatossagoknak megfeleloen keriil szétosztasra.
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6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet)

adhaté
pontszim

elért
pontszim

Motivacid, elkotelezettség

Szakmai tudasat folyamatosan megujitja, modszertani
kultirajat fejleszti, beépiti amindennapi pedagogiai
gyakorlatba. Fontos szamara az er6sségeinek és fejlesztheté
teriileteinek Onértékeléssel torténd rendszeres
meghatarozasa. Elkételezett az intézmény kiildetése, céljai
¢és a pedagdgiai  programja  irant, a megvaldsitasban
kezdeményezd szerepet vallal.

A szervezet képviselete

Kiilsd és belsé forumokon, programokon eredményesen
képviseli és menedzseli az intézmény érdekeit, Gregbiti
az intézmény j6 himevét.

Etikus magatartas

Acra vonatkozod pedagogus etikai szabalyok szerinti normékat
kdveti, betartja.

2

A pontszam megallapitasit alapvetden a pedagdgus 6nértékelésére, a felettes vezetd/ vezetok
tapasztalataira kell épiteni.
7. Egyedi intézményi értékelési szempont (Aktivitas a beiskolazasi programokban) — 8

ont
adhaté elért
pontszam | pontszam
Ezeken val6 aktiv részvétel, 0j otletek, melyekkel nivelhetd,
Beiskoldzdsi programok de legalabb stabilizalhato az iskola tanuléi létszama. 2
szervezése, innovicidja, Nyilt napo}(on val'(’) aktiv rf':szvc":tel’ )
ezeken valé részvétel Hangszersimogatdkon valo aktiv részvétel 2
Ovis felméréscken valo aktiv részvétel 2
Uj otletek 1
Egyéb
1
Az egyes pedagdgusértékelési szempontok, teriiletek sulyozasa a kévetkez6:
szempont osszesen
sorszima 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
érték
pontérték | 28 12 8 6 8 6 8 76
OSSZEFOGLALAS

A vezetdi megbizissal nem rendelkezé értékelendé személy teljesitményértékelésének
szempontjai és az adhaté pontszamok:

1 Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28

2 Feladatvallalas mennyisé€gi mutatoi 12

3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartdsa 8
4 Kommunikécio, egytittmiikodés 6

5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8

6 Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 6

7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100
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Alapfoki miivészeti iskoliban dolgozo vezetok értékelési szempontjai

.

Intézményi feladatellatas eredménvessége (10 pont)

* intézménybe (feladatellatasi helyre) jaré gyermekek, tanulok fejlédésének iiteme,
tanulmanyi eredményessége, versenyeredményei,

* lemorzsolddasi mutatok alakulasa, hianyzasok mennyiségének alakulasa,

* az iskoléba jelentkezd tanulok szamanak alakulasa

Erétorrasokkal valo gazdéalkodas (10 pont)

» humaéneréforras-gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, fejlesztd-tamogatd vezetés,
munkaerd motivalasa, teljesitményértékelés miikddtetése, a feladatokat
¢s az er6forrasokat egyarant figyelembe vevd tantargyfelosztas készitése),

+ szakmai tudds megosztasa, bovitése (innovacid 6szténzése, tamogatasa, munkatarsak
szakmai tudasanak bevondsa, tuddsmegosztas elésegitése),

* intézményi hataskorben 1évo gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznalis,

* infrastruktira igazgat6i hataskorbe sorolhatdo rendben tartasa, gondos kezelése,
tisztasag, rendezettség, atanuldsi kornyezet szinvonalit noveld megoldasok
alkalmazasa.

Stratégiai szemlélet (10 pont)

* a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erdsségeinek
és kihivasainak azonositasa,

* a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek megvalositasa érdekében kezelendo
kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa,

* az intézményfejlesztésre vonatkozo k6zép- és hosszu tavi stratégiai tervek megléte,
a fejlesztési célok litemezett megvaldsitasa,

* az intézmény jov6jére hatast gyakorld kiilsé kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi
tényez6k nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozasokra,

* a koznevelési intézmény miikodését, életét meghatiarozo orszagos szakpolitikai
iranyok nyomon kovetése, ajogszabdlyi és fenntartdi szabalyozéasi koérnyezet
valtozasainak ismerete.

Vezet6i kommunikacio és iranyitas (10 pont)

* egyértelmii feladatkiadas és ellenorzés,

» folyamatos tajékoztatds a munkatarsak felé az dket érint6 tudnivalkrol,
« a munkatarsak rendszeres értékelése,

« korrekt, emberséges kommunikacids stilus, egyiittmiikodésre torekves,
* pedagogusok aranyos munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.

Kiils6 kapcsolatok (10 pont)

» kiegyensulyozott, jo kapcsolat a sziilokkel/torvényes képviseldvel, a sziil6i
kozosséggel, megfeleld tajékoztatas a sziilok/térvényes képviseld, csalddok felé,

+ egylittmiikodés a fenntartoval / felettes vezetdvel, hataridék betartasa,
adatszolgaltatasok pontossaga, fenntartd stratégiai céljaival térténd azonosulas, vezetoi
palyazatban foglaltak megvalositasa

Motivacid., elkotelezettség. etikus magatartds (5 pont)

» hivatasanak megfelel6 megjelenés és kommunikécio,
» felelds vezetoi attitlid az intézmény, a tanuldk és a foglalkoztatottak irdnyaba,
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* a tanulok érdekeinek mindenekel6tti figyelembe vétele, a nevel6testiilet egységének
megorzése.

7. Fenntartd altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikroz6 értékelési
szempont (5 pont)

Az egyes vezetodi értékelési szempontok, teriiletek silyozasa a kévetkezo:

szempont 1. 2. 31 4, 5. 6. 7. Osszesen

sorszama

pontérték 10 10 10 10 10 5 5 60
OSSZEFOGLALAS

Igazgato, foigazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezeto,
tagintézményigazgatdé-helyettes, intézményegységvezeto-helyettes teljesitményértékelési
szempontjai és az adhat6 pontsziamok:

1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10

2 Er6forrasokkal vald gazdalkodés 10

3 Stratégiai szemlélet 10

4 Vezet6i kommunikacié és iranyitas 10

5 Kiilsé kapcsolatok 10

6 Motivacid, elkdtelezettség, etikus magatartas 5

7 Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos

helyzetét tiikkrozo értékelési szempont 5

8 Négy, szem¢€lyre szabott teljesitménycél 40

Osszesen 100
OSSZEFOGLALAS
A pedagoigus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo neveld és oktatéo munkat
kozvetleniil segito munkakérben foglalkoztatott értékelendé személy
teljesitményértékelésének szempontjai és az adhat6 pontszamok:

1 Pedagodgiai munka tdmogatasanak mindsége, eredményessége 20
2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12

3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa 10

4 Kommunikaci6, egylittmiikodés 8

5 Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség 10

6 Munkakorhéz kotodo tamogato, etikus magatartas 8

7 Egyedi intézményi €rtékelési szempont 8

8 Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24

Osszesen 100

Az értékeléshez rendelkezésre all6 adatok, informaciok forrasai:

» fejlesztési tevékenységeket tartalmazo naplok adatai (intézményi adminisztracio),

« e-napl6 (eKRETA), intézményi adminisztracio,

* vezetdi, tanszakvezetdi latogatasok, foglalkozasok, orak megtekintésének dokumentélt
tapasztalatai,

* kiils6 OH értékelések megéllapitasai (intézményi pedagogiai-szakmai ellendrzés alapjan),

* egyéb egyedi visszajelzések,

« fenntarték rendelkezésére 4116 adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve €s egyeb,
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a szakmai munkat és a napi miikodést meghatarozé dokumentumai.

A kiils6 és Kkiilonésen a nem szakemberektdl érkezdé megallapitasokat (pl. sziiléi
visszajelzések) megfeleld koriiltekintéssel kell figyelembe venni az értékelés soran. Az 6sszes
elérhetd pont pedagdgusoknal 100 pont, amely a kdvetkezdképpen all Gssze:

* 3 teljesitménycél megvaldsulasa 3x8 pont, Gsszesen legfeljebb 24 pont;

« 7 értékelt teriilet esetében Gsszesen legfeljebb 76 pont.

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6sztonézzon a mindségi munkavégzésre.
A pedagdgusok esetében alkalmazandé értékelési kategoridk a kdvetkezok:

* kiemelked¢ teljesitmény (az elérhet6 pontszam 80%-a vagy afeletti),

» atlagos teljesitmény (50-80% kozott),

* fejlesztendd teljesitmény (50% alatti).

Az Osszes elérhetd pont vezetdk esetében 100 pont, amely a kdvetkezdképpen 4ll dssze:

* 4 teljesitménycél megvalosulasa 4x10 pont, 6sszesen legfeljebb 40 pont;

« 7 értékelt teriilet esetében Osszesen legfeljebb 60 pont.

Az ért€kelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan kertilhet sor fejlesztési sziikséglet
megfogalmazasara, az alabbiak szerint:

» a kiemelked? teljesitményt nytjtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;

» az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg tobbletjuttatast;

* a fejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd tertilet
megnevezesét, valamint az értékelt személlyel koézosen meghatarozott fejlesztési eszkozt
(pl. tovabbképzésen valo részvétel, hospitalas).

IV. Az értékelés folyamata, résztvevoi

A munkdltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja. Az értékeld vezetd az értékelendé személlyel egyeztetve elsGsorban junius 30-ig,
de legfeljebb a) vezetdi megbizassal rendelkezé értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,
b) méas értékelendé személy esetén szeptember 30-ig kozOsen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes teljesitménycélokat, €s ezeket rogziti
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (az eKRETA informatikai feliiletén).

Ha a munkaltaté tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkezd intézmény,
¢és az értékelendd személyek létszama ezt indokolja, a kdznevelési intézmény szervezeti
¢és miik6dési szabalyzata rendelkezhet gy, hogy az igazgato a helyetteseit, a tagintézmények
igazgatoit, a tagintézmény igazgatdja a tagintézmeények tagintézmeényigazgato-helyetteseit,
az intézményegység-vezetd  az intézményegységvezetd-helyetteseit  értékeli  a vezetdk
értékelési szempontrendszere szerint. Az igazgatot/foigazgatét a vezetok értékelési
szempontrendszere szerint a fenntartdé értékeli. A pedagégust apedagdgusok értékelési
szempontrendszere szerint az igazgatd értékeli. Az igazgatd a teljesitményértékelés egészébe
vagy egyes részeibe kézremiikoddket vonhat be.

Az igazgatd az értékelésbe bevonhatja az adott pedagégus munkdjara ralatassal bird tanszak-
vezetd(ke)t, igazgatohelyetteseket, tagintézmény-igazgatokat. A tanszak-vezetOk elGsegitik
példaul a rendszeres oralatogatést is a kollégaknal, ami a szakmai értékelés egyik fontos alapja.
A teljesitményértekelés soran az értékeld vezeto az értékeleshez sziikkséges adatokat Gsszegyjti
¢s attekinti, majd elozetes értékelési javaslatot készit, amelyet k6z0! az €rtékelendo személlyel.
Az értékelt személy szamara ismertek a vonatkozé szempontok, az elézetes értékelési javaslat,
amelyet kiegészithet az 6nértékelésével. Ezutan keriil sor a személyes értékeld megbeszélésre
tanitdsi évenként egy alkalommal, ahol a vezetdi és a pedagdgus sajat értékelésének
ismeretében megsziiletik a végleges értékelés. Az értékelés személyes megbeszélésen zarul,
mert a munkatarsak szamadra fontos az egyértelmii és rendszeres visszacsatolas.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékelo vezetd,
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b) az értékelendd személy,

c) az értékeld vezetd altal felkért kozremiikdo, valamint

d) ha az értékelend6 személy tanszaki kozosségnek a vezetdjét kézremiik6doként nem kérték
fel, akkor az értékelendd személy kérésére a tanszak-vezetdje.

A kozrem(ikodd javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy ateljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az ¢értékelé vezetd ateljesitményértékelés lefolytatasat koévetéen, az Gnértékelést,
kozremiik6d6i  javaslatot is  mérlegelve, megallapitja azértékelendd  személy
teljesitményszintjét, éserr6l 6t  tajékoztatja. Ha  az értékelendd személy
a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevetelt tesz, az észrevételeit
a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot ¢és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell ateljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni. Az értékeld vezeto a teljesitményértékelést kovetden
a teljesitményszintek szerint  besorolja  az értékelendd személyeket, és dont
az illetményeltéritésr6l. Az igazgaté Aaltal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd
ellenérizheti, kérheti a pontszam indokolasat.

A vezetdk és pedagogusok értékelését junius 30-ig kell elvégezni.

-

" Bodey Tdmas
igazgatd
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