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A Kiskérosi SZO-LA-M Alapfoka Miivészeti Iskola (6200 Kiskords, Tarnowi tér 1.) a Nemzeti
Koznevelésrél sz616 2011. évi CXC torvény 25. §-anak (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkez§ Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot hozza 1étre:
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Kiskérosi SZO-LA-M Alapfokii Miivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

A hatalyos jogszabalyok keretei kozott meghatirozza az Iskola miikodésének

szabalyait.

Az intézmény szervezeti felépitésének, belsé miikodésének, kiilsé szervekkel valo
kapcsolattartasi rendjének megallapitasa. Minden olyan szervezeti és miikodési feladat
rogzitése, melyet jogszabalyi felhatalmazas alapjan az intézmény sajat hataskorében jogosult
és koteles rendezni. Az SZMSZ az intézmény Pedagogiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

2. Jogszabalyi hattere

Torvények:

2011. évi CXC torvény
2012. évi 1. torvény

2023. évi LII. torvény

Kormdnyrendeletek:

401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

229/2012. (V1I1. 28.) Korm. rendelet

335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:

27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet

3/2011. (I. 26.) NEFMI rendelet

20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet

44/2007. (X11. 29.) OKM rendelet

18/2024. (1V.4.) BM rendelet

A nemzeti kdoznevelésrol
A munka térvénykonyvérdl

A pedagogusok j
Sletpalyajarol

a pedagogusok életpalyajarol szolo 2023.

évi LILtorvény végrehajtasarol

A nemzeti koznevelésrél sz0lo
torvény végrehajtasarol

A kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

Az  alapfokii  miivészetoktatas
kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérol
Az  alapfoki  miivészetoktatas
kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérol

A nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérél és a  koznevelési
intézmények névhasznalatarol

A katasztrofak elleni védekezés és a
polgari védelem agazati feladatairol

A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
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A mindenkori miniszteri rendelet az aktualis tanév rendjérol.

3. Az Iskola jogallasa

Az Iskola a Kiskérdsi Tankeriileti Kozpont jogi személyiségli 6nallo szervezeti
egységeként mikodik.

A tulajdoni viszonyokat mind a székhely, mind a telephelyek esetében jogszabalyok,
megallapodasok, szerzodések rogzitik. 2013. januar 1-t6] a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont hasznalati joggal, 2017.01.01-t61 a jogutédaként létrejott KiskOrosi Tankertileti
Ko6zpont vagyonkezelési joggal rendelkezik.

Az Iskola szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és milkodésével kapcsolatosan
minden olyan tigyben 6nélléan donthet, melyet jogszabaly, szabalyzat vagy megallapodas nem
utal més szerv hataskorbe.

4. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikddést az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

4.1 A Szakmai Alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az Iskola legfontosabb jellemzdit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikddését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.2 A Pedagogiai Program

Tartalmazza és meghatarozza:

» az intézményben folyo nevel$-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

» a nevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi oratervét és
tantervét.

az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, id6tartamat és a kovetelményeket, a
magasabb évfolyamra 1épés feltételeit.

a szamonkérések formait, a novendékek értékelésének és mindsitésének
szempontjait és modjat.

a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait.

a szocialis hatranyok és beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségek
enyhitését segitd tevékenységeket.

» az Iskola nevelési programjat.

A Pedagogiai Program nyilvanos, azt barki megtekintheti az Iskola konyvtaraban, a
konyvtar nyitvatartasi idejében, illetve az Iskola honlapjan (www.szolam.hu)

vVV V VY
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4.3 Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
4.3.1 Hazirend

A Hazirend az Iskola didkjainak alkotmanya. Rogziti jogaikat és kotelességeiket,
valamint az Iskola munkarendjét. Betartdsa és betartatdsa Iskolank minden tanul6janak és
dolgozdjanak joga és kotelessége!

4.3.2 Az éves munkaterv

» az Iskola hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, felel6sok
megjelolésével.

> az intézményvezetd a nevelbtestiilettel egyeztetve késziti el, melynek elfogadasara a
tanévnyito értekezleten keriil sor.

Tartalmazza:

a pedagogiai munka tartalmi valtozasait,

a tanév célkitlizéseit, feladatait,

a valaszthato tanorai foglalkozasok 6raszamat, felosztasat,

a tanoran kiviili tevékenységeket,

a pedagogusok tanévre sz616 megbizatasait,

az iskolai ellenérzések (pedagogusok ellenérzésének) feladatait, titemezését,

az iskola rendezvényeit, id6pontjait, stb.

nevel6testiileti értekezletek iddpontjait, témait.

4.3.3 Tantargyfelosztas
A torvényi el6irasok alapjan késziil, a tanévre meghatarozott célok, feladatok alapjan.
4.4 Orarend

» Az orarend tartalmazza a tanitas napi és heti litemezését.

» Az egyéni és csoportos orarendet a szaktanarok készitik el az igazgatod utmutatasai és

javaslata alapjan, amit az igazgatohelyettes Osszesit.

» Az orarendet az igazgato hagyja jova.

» Az intézményi Orarend elkészitésénél elsGbbséget élveznek az intézményi egyiittesek,
zenekarok id8pontjainak meghatirozasai, az egyéni ordk idGpontjait ehhez kell
igazitani.

5. Az Iskola tevékenysége

Az alapfok(t miivészeti iskola zenemiivészeti dgon olyan sajatos iskola, melyben
eloképzd, hangszeres el6képzd, alapfoka és tovabbképzd évfolyamokon folyik az oktatas.
Képzémiivészeti és tancmiivészeti agon csoportos formaban az eldirt torvényes €s tantervi
kereteknek megfelelen torténik a tanitas.

Az Iskoldban az alapfok(i miivészetoktatds azzal a szandékkal jott létre, hogy
lehet6séget nytjtsunk az esztétikai érzékenység, a szépre vald hajlam, a harmonikus magatartas

11
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gényesség és készség kialakitasara, hogy didkjaink a miivészet segitségével

megismerhessék az egyetemes emberi kultura, a nemzeti hagyomanyok értékeit és Gnmagukat.

Iskolank nem ,,profi-képz6”, nem szakképesitést nyujtod iskola. A miivészetkedveldk és

amatOrok képzésére hivatott. E novendékek szamara ,,A” tagozaton folyik az oktatds.

A miivészi palyara  alkalmas tanitvanyokat ,»B”tagozaton

részesitjiik szakszer(i tehetség gondozasban és felkészitésben pszichikai és szakmai téren

egyar

Y VvV

VVVVYYVY A\

Y

képvi

ant.

6. Az Iskola feladatai

A vélasztott szakon nyujtson specidlis miivészeti ismereteket és az alkotdé munkaval
egyiitt jaré pozitiv élmények segitségével jaruljon hozzd a harmonikus, érzelmileg
gazdag, kreativ személyiség kialakitasahoz.

Alakitsa ki a kultara iranti nyitott magatartast, az esztétikai érzékenységet, neveljen a
miivészetek befogadasara, értésére, mivelésére.

Sajatos eszkozeivel 0sztonézzon a tarsadalmi érintkezésben és kommunikacioban a
tolerans magatartasra.

Ismertesse meg az egyes miivészeti agak alapvetd ismeretanyagat és technikait.
Alapozza meg a miivészeti kifejez6készségek kialakitasat, bontakoztassa ki a tanuldk
Készitse fel az atlagosnal jobb képességii novendékeket a szakiranyu tovabbtanulasra,
illetve miivészeti 6nképz6 korok, egyiittesek munkajaba vald bekapcsolodasra.
Tamogassa a valaszthaté miivészeti agak egyiittmiikodését.

Szoktassa tanuloit rendszeres, céltudatos munkara.

Hasznalja Ki a lehet6ségeket a kozismereti iskolak miivészeti életének tamogatasara.
Miik6djék kozre mas intézményekkel a kulturalis és miivelddési feladatok ellatasaban.
Segitse az egyhazzenei életet, tartson kapcsolatot a varos ének-zene szakos tanaraival.
Lehetdség szerint 1étesitsen cserekapcsolatot mas (esetleg kiilfoldi) miivészetoktatasi
intézményekkel.

Vegyen részt a varos kulturalis ¢letének szervezésében, formalasaban.
(koncertszervezés, kiallitdsok rendezése, bemutatok tartasa)

7. Az Iskola képviselete

Az Iskolat szakmai tekintetben az igazgato teljes jogkorrel jogosult barmilyen tigyben
selni.

8. Az Iskola gazdalkodasa

Az Iskola alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges pénzeszkozok biztositasardl a

fenntartd Kiskdrosi Tankeriileti Kozpont gondoskodik belsé szabalyzatai szerint.
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8.1 Téritési dij, tandij

Iskolank minden jogviszonnyal rendelkezé ndvendéke téritési dijat, betoltott 18 év
felett, illetve masodik tanszak esetében tandijat koteles fizetni. Ennek mértékét a fenntarto a
tanulmanyi atlag és a hatalyos torvények alapjan allapitja meg. Az alkalmazott szabalyzok
megtalalhatok a Kisk6rdsi Tankertileti Kozpont 1/2018.(V.18.) szamu szabalyzataban

8.1.1 Mentesiilések, kedvezmények

A gyermeket, tanulot a szocialis helyzete alapjan téritési dij-, illetve tandijkedvezmény illeti meg, ha a
gyermek, a tanuld torvényes képviseldje haztartasban az egy fore jutd nettd jovedelem a

mindenkori legkisebb 6regségi nyugdij a Kiskérosi Tankeriileti Kozpont 1/2018.(V.18.) szamu
szabalyzataban meghatarozottaknak megfelel. A dijkedvezményre valé jogosultsagot

jovedelemigazolassal kell igazolni.
A dijkedvezmény iranti kérelmet tanévenként egy alkalommal kell benyujtani. A kérelmet a benyujtasat

kovetd 10 napon beliil napon beliil az intézmény vezetdje
biralja el. A kérelem mellé csatolni kell a jovedelemigazolasokat a beadast megel6z6 haromhavi nettd

atlagjovedelemrdl és egyéb jovedelmekrol.
A dijkedvezmény iranti kérelmet a 2. melléklet szerinti formaban, egy példanyban az intézmény
vezetdjéhez kell benyujtani, legkésdbb minden év szeptember 20. napjaig.

A gyermeket, tanulot, téritési dij-, illetve tandijmentesség illeti meg, amennyiben a gyermek, tanulo,
torvényes képviseldje haztartasaban hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii, vagy
testi, érzékszervi, kozépsulyos vagy enyhe értelmi fogyatékos, autista tanulo é1.

A dijmentesség iranti kérelmet egy példanyban az intézmény
vezet6jéhez kell benyujtani, legkésébb minden év szeptember 20. napjaig. A kérelmet a benytjtasat

kdvetd 10 napon beliil az intézmény vezetdje biralja el.

9. Bélyegzoéhasznalat és nyilvantartas

Az TIskolaban bélyegz6k kizarolag hivatalos célra, hivatalos tigyek intézésére,
teljesitések igazolasara, igazolasok kiadasara, bizonyitvanyok kiadasara hasznalhatod

Az Iskola valamennyi bélyegz6jérél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék
nyilvantartasat az e feladatra irasban kijelolt dolgozo végzi. A bélyegzOk nyilvantartasanak
rendjét az Iskola Iratkezelési Szabalyzatanak 4. szamu melléklete tartalmazza.

10. Az alairasi jogkor, pénziigyi kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje

A pénziigyi kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés a Kiskordsi
Tankeriileti Kdzpont szabalyzata alapjan torténik.
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|. SZERVEZETI RESZ
1. Az Iskola szervezeti felépitése
A Kiskorosi SZO-LA-M Alapfokii Miivészeti Iskola:
Székhelye:
6200 Kisk6ros, Tarnowi tér 1.
Miivészeti agak: Zenemiivészet
Képz6-és iparmiivészet
Telephelyei:

1. 6200 Kisk6ros, Petofi tér 4./A
Miivészeti dgak: Tancmiivészet (néptanc)

2. 6237 Kecel, Szabadsag tér 17.
Miivészeti agak: Zenemiivészet
Képz6-€s iparmiivészet

3. 6070 Izsak, Kossuth Lajos utca 39.

Miivészeti agak: Zenemiivészet
Tancmiivészet (néptanc, tarsastanc)

Az Iskola vezetbje

— / .

Altalanos igazgatohelyettes Szakmai igazgatohelyettes — Iskolatitkar echnikai dolgozok

l Szakmai munkak6zosség-vezetd
Pedagogusok l

Pedagogusok

2. Az Iskola vezetéje

2.1 Az igazgato feladatkore

Feladatok
Az intézményvezetd a jogszabalyoknak ¢és a szakmai kovetelményeknek megfelelen, a
fenntartd iranyitasa alapjan vezeti a kdznevelési intézményt, felelds a nevelési-oktatasi
feladatok ellatasaért.
Az Iskola vezetése korében az intézményvezetd
» szervezi és ellendrzi a koznevelési liiltézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
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a szakmai kévetelmények érvényesiilését;

dontésre eldkészit a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval

kapcsolatos minden olyan {igyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy

személy hataskorébe;

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a kodznevelési

intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoéi intézkedések iratait;

jovéhagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot,

a helyi tantervet, el6késziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet;

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges

intézkedések megtételét.

gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a

kdznevelési intézmény kdzalkalmazottai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérél,

teljesiti a Klebelsberg Kozpont illetéket tankeriileti igazgatdja Aaltal kért

adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos

feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése,

az operativ feladatok iranyitas céljabol;

vezetli tevékenységét a munkak$zOsség-vezetok, valamint a nevelést, oktatast

kozvetleniil segitd kozremiikodésével latja el;

ellatja a jogszabalyok altal vezet6i hatiskorébe utalt — és at nem ruhazott —

feladatokat;

felelos az Iskola szakszer(i és torvényes miikddéséért, a racionalis és takarékos

gazdalkodasért, pedagogiai-szakmai munkaért;

dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, a

Klebelsberg Kdzpont belsd szabalyzatai, a jelen szabalyzat nem utal mas személy,

testiilet hataskorébe;

kozremiikodik a  gazdalkodassal, bérgazdalkodassal,  humanpolitikaval,

fejlesztéssel, fenntartassal kapcsolatos intézményi feladatok végrehajtasaban;

iranyitja az Iskolaban folyd pedagogiai tevékenységet;

gondoskodik

¢ anevel§-oktato munka ellenérzésérdl,

e a pedagogiai program, munkaterv értékelése, beszamolok és egyéb
dokumentumok tervezésének el6készitésérol, a nevelbtestiilet elé terjesztésérol,

e aneveldtestiileti dontések végrehajtasarol;

szakmai utasitas kiadasara jogosult;

elkésziti, ill. elkészitteti az Iskola szabalyzatait;

elokésziti a pedagdgus utanpotlas biztositasat;

kivizsgélja a panasziigyeket;

biztositja az Iskola szakszer(i miikddésének targyi és személyi feltételeit a fenntartd

engedélyének alapjan;

dont a tanulok felvételérdl és beosztasarol;

elkésziti az Iskola valamennyi dolgozdjanak munkakéri leirasat;

iranyitja az Iskola humanpolitikai tevékenységét;

koordinalja a pedagogusok folyamatos szakmai tovabbképzését;

jovéahagyja a tanarok tanmeneteit, és a fétargyi naplok tervezett anyagat;

meghatarozza a beszamolok rendjét, 9sszeallitja a vizsgabizottsagot. Engedélyezi a

bizonyitvany masodlatok és iskolalatogatasi igazolasok kiadasat;

engedélyezi az Iskola hasznalataban 1évé hangszerek kolcsonzését;

gondoskodik a kart okozo tanulo(k) feleldsségre vonasarol, a kar megtéritésérol;

kapcsolatot tart
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a sziil6i munkakozosséggel, a didkonkormanyzattal,
a varos ¢és vonzaskorzete altalanos- és kozépiskolainak vezetdivel;

> részt vesz a varos és vonzaskorzetének kulturalis életének szervezésében;
» a fentieken kiviil végzi és ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly,
ill. az Iskola belsé szabalyzatai hatas- és feladatkorébe utalnak.

A kiadmanyozas szabalyai
» Kiadmanyozasi jog
Az intézményvezet6 a felsorolt feladatok ellatasdhoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, ill. a Kiskérosi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési
szabalyzataban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény kdzalkalmazottjara atruhazhatja.
A fent hivatkozott utasitidsban az intézményvezetd szamara meghatarozottak szerint
kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankertileti igazgatoval tortént elozetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoéi intézkedést;

a Kiskorosi Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, utalvanyozas eljarasrendjérdl szolo szabalyzata szerint az
intézmény jogi személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

a kozbenso intézkedéseket;a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést
nem igényld tovabbitando iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat
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» Akiadmany tartalmi és formai kovetelményei
A kiadmadny bal felsd részén:
e aziskola megnevezése, cime, telefonszama
o Kiskérdsi SZO-LA-M AMI logd
e aziigy iktatdszama
e aziigyintéz6 neve
A kiadmdny jobb felsd részén:
e aziigy targya
e ahivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama
Kozépen
e A kiadmany cimzettje, majd a kiadmany szovegrésze (hatarozat
esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is), majd
e az alaird neve, hivatali beosztasa, az eredeti ligyiraton az iskola
korbélyegzdjének lenyomata,
e masolaton a hitelesitd bélyegzd lenyomata.
o Keltezés, Az " s.k. " jelzés esetén a hitelesités.

» Akiadmanyok tovabbitasa
A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékot a postai
eléirasoknak megfeleld cimzéssel kell ellatni.
A kiildemények postai uton tortén6 tovabbitasaért az iskolatitkar felel6s.
A tovabbitas az igazgaté altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznalasaval
valosul meg.

Kommunikdciés rend

Az egységes hivatali milkodés — az intézményvezeték fent vazolt szakmai

feladatellatasahoz sziikséges 6nallosag biztositasa mellett — megkdveteli a kiilsé €s bels6

kommunikacios rend kialakitasat. Ennek megfeleléen az intézményvezetd

» a szakmai feladati ellatdsa soran kapcsolatot tart az illetékes tankertilet
munkatarsaival;

» az intézmény fenntartasa, milkodtetése kérdésében a tankertilet munkatarsaival;

» az intézmény mikodtetése kérdésében az illetékes teriileti Onkormanyzat
képviseldjével;

Az Iskola médiaban torténd képviselete
Az Iskolat a médiaban, illetve a nyilvanossag el6tt a tankeriileti igazgatd vagy az
altala maghatalmazott munkatars képviseli. A kdzponti szerv kommunikacioért felelGs
szervezeti egységével tortént elézetes egyeztetést kovetden az intézményt érintd
szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az intézményvezetd jogosult a
médiaban nyilatkozni.
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2.2 Az igazgaté felelds

>

YV VYV

Y

a hatalyos jogszabalyok, fenntartdi szabalyzatok, utasitasok, intézményi szabalyzatok,
utasitasainak betartasaért, betartatasaért;

a feladat- és hataskorébe utaltak végrehajtasaért;

a Szakmai Alapdokumentumban meghatarozott feladatok ellatasaért;

a sajat hataskorében Kiadott utasitasokért, intézkedésekért és azok végrehajtasaért;

az intézmény feladatai ellatdsahoz a hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
miukodtetéséért;

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, a
gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek dsszhangjaért.

2.3 Az igazgaté at nem ruhazhaté hataskorei

>

>

Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében az intézmény fenntartdja és
mikodtetdje felé.

2.4 Az igazgato feladat-és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok

VVVVYYVY

Taniigyi dokumentumok aktualizalasa, valtozasok bejegyzése.
Tantigyi dokumentumok rendelése, nyilvantartasa.
Hangszerkdlesonzés nyilvantartasa, bonyolitasa.

Programok lebonyolitasanak el6készitése, szervezése.
Pénziigyi kimutatasok, tablazatok készitése.

Munkaltatoi jogkor gyakorlasa.
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Tagjai:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3. Az Iskola vezetdsége

» igazgato
> igazgato-helyettesek
» szakmai munkakozosségek vezetoi.

Tevékenysége:

» az iskolai élet egészére Kkiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik;

» rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasbeli
emlékeztetd késziil,

» ellendrzési feladatokat is ellatnak (1asd munkakori leirasuk). Tapasztalataikrol beszamolasi
kotelezettségiik van kozvetlen vezet6jiik felé, kiemelkedd jelentdségii tiggyel kapcsolatban
az igazgato felé;

» megbizott tagjai révén egylittmiikddik az Iskola mas kozosségeinek képviseldivel (Sziildi

Munkakozosség, Diakdnkormanyzat).

4. Helyettesités

4.1 Az igazgat6 helyettesitésére vonatkozé el6irasok

>

Az igazgatdt akadalyoztatds esetén - az azonnali dontést igényld, kizarolagos
hataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes
felelosséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Feladatkore a napi munka
folyamatossaganak biztositdsa, kapcsolattartas a Kiskérdsi Tankeriileti Kozpont
vezetjével. A helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirasban felhatalmazast kapott.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az Iskola bels¢ szabélyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

Az igazgato és az igazgatd-helyettesek egyideji akadalyoztatasa esetén a helyettesitést
a favos tanszaki munkak$zosség vezetdje latja el.

Az igazgatd tartds tavolléte (30 napon belill) esetén az altalanos igazgatOhelyettes
gyakorolja az igazgaté kizarolagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartds
tavollétnek mindsiil a legalabb egyhetes, folyamatos tavollét.

Amennyiben az igazgatd tavolléte a két hetet meghaladja, a kotelez6 orait a fuvos
tanszaki munkakozdsség-vezet6 latja el.

Harminc napon tili vezetdi akadalyoztatas esetén a fenntarto jeldli ki az Iskola teljes
jogl vezetdjét.

4.2 A helyettesités rendje

A vezetd megnevezése (beosztasa), akit
helyettesiteni kell

A helyettesité megnevezése

Igazgato

Altalanos igazgatohelyettes

Igazgato+ Altalanos igazgatohelyettes

Szakmai igazgatohelyettes

Igazgatd + mindkét igazgatohelyettes

Munkak6z0sség vezetdje

Munkakozosség vezetd

Szakos tanar

19




Kiskérosi SZO-LA-M Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

5. Intézményi kozosségek
5.1 Kozosségi szintek

Alkalmazotti kozosség

» Nevelotestiilet

» Iskolai szakmai munkakozosségek

» Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segit6(k)

» Technikai dolgozok

Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelStestiletéb6l és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kozosséget az
igazgatd hivja dssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az Iskola egész
mitkodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzOkonyvet kell vezetni.

A nevel6testiilet és az Iskola szakmai munkakozosségeit a pedagdgus munkakorrel
rendelkezé kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk modjaval az
SZMSZ 6nallo fejezet foglalkozik.

Az Iskola nem pedagogusképesitésii kozalkalmazottainak kozosségét, kapcsolattartasukat
az igazgato fogja Ossze. A kozalkalmazottak munkakori leirasuk szerint kozvetlen kapcsolatot
tartanak az Iskola dolgozoival.

Sziiléi kozosségek
> Szil6i kozosség
o Sziil6i valasztmany
A sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
kozosségeket hozhatnak létre. A sziiléi kozosség dont sajat szervezeti és mikddési rend;jérdl,
képviseletérdl (sziiléi valasztmany).
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a sziiloi kozosség szamara - a torvényben biztositott
jogkoron talmenden — nem allapit meg jogkoroket.

A tanulék (gyermekek) kozosségei
» Tanszakok
» Kaotelezd és kotelezéen valaszthato tantargyak (pl. szolfézs, kamarazene, zenekar,
korus) csoportjai

» Diakonkormanyzat

A gyermekkozosségek (csoportok) sziildi kozosségével a kapcsolatot kozvetleniil tartja a
gyermekkozosségért felelds pedagdgus, aki az Iskola pedagdgiai programjaba illeszked sziiloi
kezdeményezéseket segiti. A sziildi kdzosségek véleményét, javaslatait a sziiléi kozosség
vezet6i juttatjak el az Iskola vezetdségéhez.

5.2 Az Iskola kozosségeinek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.
» Az iskolai programokon valo részvételi jog illeti meg az Iskola minden dolgozojat.
» Javaslattétel jog illeti meg az Iskola életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az Iskolaval kapcsolatban 4ll6 sziildket, munkaltatot.
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>

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt
a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorlojanak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos —Aallaspontjat a
véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit (50 %+1 {6)
tobbség alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

6. A neveldtestiilet

A nevel6testiilet az Iskola pedagdgusainak k6zossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
Iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.
A neveltestiillet dontését, javaslatat altaldban a szakmai munkakozosségek elGzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
A nevel6testiilet tagja az Iskola valamennyi pedagégus munkakdrt bet6lté munkavallaloja. A
nevelGtestiilet a nevelési-, oktatasi kérdésekben, az Iskola miikodésével kapcsolatos iigyekben,
valamint a Koznevelési Torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1 A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

VVVVVVVYVYY

a Pedagogiai Program elfogadasa;

a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elfogadésa;

a Hazirend elfogadasa;

az Iskola éves munkatervének elkészitése;

az Iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

a tanuldk fegyelmi tigyeiben vald dontés;

a Diakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa;

sajat feladatainak ¢és jogainak részleges atruhazasa;

tovabba minden olyan {igy, melyet jogszabaly a hataskorébe utal.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat és/vagy javaslatot tehet az Iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.2 Ki kell kérni a véleményét

YV V VYV

A\

a tantargyfelosztas elfogadasa elott;

az igazgatd-helyettes megbizasa, illetve megbizasanak visszavonasa el6tt;

az iskolai pedagdgiai palyazatok kiirasaban, dijazasaban;

a pedagogusok tovabbképzésében vald részvételének tervezésében, a tovabbképzés
erkdlcsi és anyagi elismerésében;

kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben;
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>

az igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény
kialakitdsakor

6.3 A tanarok feladatai

>

Az Iskola célkitizéseinek és feladatainak megvalositasa, az Iskolaban folyd nevelés és
oktatas eredményessége a tantestiilettdl, mint az Iskola legfelsobb kozdsségi szervétdl
fiigg.

A tanar koteles Orait pontosan és felkésziilten megtartani és a tanitdsi anyagot a
sziikséges gyakorlassal kell6 idoben el6késziteni.

Tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékeli, valamint szamukra a
szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elore haladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Felkésziti novendékeit a tanév bemutatd hangversenyeire, fellépéseire és a
tovabbtanulasra is.

Tanitasi napokon (6raja el6tt) és minden olyan alkalommal, amikor a tanulok az
Iskolaban, vagy egyéb helyeken gyiilekeznek (hangverseny, iinnepély, stb), a munka
elkezdése eldtt olyan idépontban kell érkeznie — de legalabb 10 perccel elébb -, hogy a
munkaidé, illetve a programok kezdetekor mar munkara kész allapotban a munkahelyén
tartozkodjék.

Tanitasi id6 alatt — ha novendéke hidnyzik is — munkahelyét, illetve az Iskola épiiletét
nem hagyhatja el, csak igazgatdi engedéllyel. A hianyzo novendék idejét a tobbi
novendék tanitasara lehet forditani.

Iskolai munkdjéban, kiilsé megjelenésében is szolgalja az egységes nevelési célokat.
Ezért 6ltozkodésében legyen szerény, egyszerl €s példamutato.

Minden nevelé koteles munkaja végzése kozben a sziikséges fegyelmet tanusitani.
Hivatali titkot senkivel nem ko6zolhet. Koteles olyan magatartast tanasitani, mely nem
okoz az Iskolat hasznalok korében zavart.

Az Iskola épiiletén beliil a tanar csak az Iskola névendékeit oktathatja, kivéve olyan
koézmiivelddési feladatok ellatasat, amelyek a varos kulturalis életének fejlodését
szolgaljak. Az Iskola novendékét kiilon dijazasért tanitani sem az Iskolaban, sem az
Iskolan kiviil nem szabad.

Sem a tanuloktdl, sem azok hozzatartozoitol értékesebb ajandékot vagy kolcsont
elfogadni nem szabad.

A tanar, amennyiben napi munkéjat a megszabott idoben betegség, vagy barmely mas
ok miatt nem tudja ellatni, kdteles igazgatdjanak vagy munkak6zosség-vezetdjének azt
id6ben, de legkésobb a tanitasi id6 kezdete eldtt 1 oraval bejelenteni és egyben k6z61ni,
hogy el6relathatdan mennyi ideig nem tudja ellatni feladatat.

Az Iskola tanarainak minden tanév elején be kell jelenteni az Iskola vezetdségének a
fizetéssel jaré Iskolan kiviili tevékenységét. Az Iskolan kiviili tevékenység
(mellékfoglalkozas) miatt a neveld tanitasi orat nem mulaszthat, érarendjén 6nkényesen
nem valtoztathat. Amennyiben a mellékfoglalkozas az iskolai elfoglaltsdg rovasara
megy, az engedélyt vissza lehet vonni.

A neveld koteles vezetni a novendékeivel kapcsolatos 0sszes adminisztraciot (térzslap,
tanulmanyi értesito, tajékoztatod fiizet, 6sszesitd, tanari naplo, stb).

Megbizasa esetén koteles a helyettesitést a legjobb tudasa szerint ellatni.

Személyileg felelés a tanév elején megdrzésre és haszndlatra atadott tanterem
berendezéséért, épségéért, rendjéért. Rendellenességet tapasztalva koteles azt azonnal
jelezni az Iskola vezetGsége felé.
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>

Csoportos foglalkozas esetén az altalanos iskolai kora tanuldkat az ora végén sorba
allitja és a kijarati ajtoig kiséri oket. Egyéni oktatasnal az 6rajara varakozo tanulotol
megkdovetelheti, hogy 6 is hallgassa a hangszernél szerepld tanuldtarsait.

Tanulo a tanar feliigyelete nélkiil a teremben nem tartdzkodhat. A csoportos
foglalkozasokon a tanar az els6 belépd és az utolsd tdvozd a terembdl. Az egyéni
foglalkozasok esetében is tigyelni kell a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokban
foglaltakra és a Hazirendre.

A tantestiilet minden tagja koteles ligyelni arra, hogy az Iskola tanuloi megtartsak az
Iskola Hazirendjének eldirasait.

Az Iskolan kiviil szervezett programok idején a pedagdgus kotelessége a tanuld és
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos ellendrzési feladok ellatasa.

Kotelessége minden nevelének (kiilonosen a kezdéknek) a tanar tarsainal vald
hospitalas. Ez lehet szervezett vagy egyéni.

Az 1j rendeletekrdl és utasitasokrol a gazdasagi irodaban kifiiggesztett kdzlemények
utjan lehet tdjékozodni. Ezért azok megjelenési idopontjanak figyelemmel kisérése
mindenki szamara kotelezd.

A nevel6k munkéjukat az érvényben 1évé tantervek és utasitasok figyelembe vételével,
az eldirt moédszertani ttmutatok, a vezet6i tanacs, a munkakozosségi tanacskozasok, a
tantestiileti értekezletek hatarozatai, valamint az elfogadott éves munkaterv és a szakmai
tanacsadok segitségével végzik.

Az Iskola eldtt allo nevelési célkitiizések sikeres megvaldsitasa minden tanart6l
megkoveteli, hogy a rabizott tantargyak tanitdsat a miivészet-pedagdgia alapelveinek
legteljesebb érvényesitésével végezze. Tehat a miivészeti iskolai tanulok oktatds és
nevelése eredményezze az eldirt ismeretek és készségek tartos elsajatitasat, esztétikai
érzékiik finomulast, akaratuk s jellemiik megszilardulasat, a munka megszerettetését.
A tanarok feleldssége Kiterjed a kotelez6 oraszamon feliili munkak lelkiismeretes
teljesitésére is.

Az ifjusag erkdlesi nevelése az egész tantestiilet feladata.

A pedagogusok tanitasi orait lehetdség szerint a hét munkanapjaira egyenletesen kell
elosztani. A fennallo tanteremhiany, az Orabeosztasi nehézségek miatt azonban
kivételesen engedélyezhetd a tanari 6rak négy, illetve harom napra vald elosztasa.
Tulmunkat végezni csak a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak (Kiskdérdsi Tankeriileti
Kozpont igazgatodja) utasitasara lehet. Az e nélkiil végzett talmunkaért dijazas nem jar.
A pedagbgus, érdeklddési korének megfelelden az Iskola vezetdségének
hozzajarulasaval vezethet az Iskolaban (vagy azon kiviil) kamarazenei vagy tarsas-zenei
csoportot, zenebaratok korét, énekkart, zenekart, stb.

A rendszeres kapcsolattartas érdekében célszerii, ha a pedagogus olyan elérhetdséget ad
meg novendékei hozzatartozoi szamara, melyen szikség esetén az érintettek
rendelkezésére allhat.

Személyes kotelessége minden, az Iskoldban tanitdo tanarnak hangszeres, illetve
elméleti, gyakorlati tudésat allandoan fejleszteni. Ezért tartson szoros kapcsolatot a
szakmai tanacsaddval, az illetékes zenemiivészeti, képz6- és iparmiivészeti,
tincmiivészeti szakkozépiskolaval, fiskolaval. Vegyen részt olyan egyiittesekben,
csoportokban, ahol miivészi felkésziiltsége allanddan fejlédik.

6.4 A tanarok jogai:

>

>

Az Iskola konyvtaran keresztiill hasznélatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
kommunikacids és informatikai eszkzoket.
Az Iskola anyagi helyzetét6l fiiggen biztositja dolgozodi szamara:
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o aszamitogép hasznalatot,

az internet hozzaférést,

o fénymasolasi lehetdséget (kizardlag oktatas céljabol torténd sokszorositasra
hasznalva),

o telefon hasznalatot (kizarolag oktatdssal, a tanitas szervezésével kapcsolatos
hivaskezdeményezésre hasznalva).

o

6.5 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

» Anevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
- meghatarozott id6ére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre, vagy a
Didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkdr gyakorldjat a neveldtestiilet tajékoztatni
koteles azokrol az iigyekrél, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

> A nevel6testiilet egy-egy munkakozosség tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott
k6zosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapesolatban alld
pedagdgusokra ruhazza at. Jelen feladatkor ellatasa kapcsan az adott munkakdzosség
vezetdje hivhat 6ssze sziikség esetén az igazgato tudtaval un. neveldi mikro értekezletet.

» A neveldi mikro értekezleten csak az adott kdzdsséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. A nevel6testiilet felé vald beszamolasi
kotelezettség az adott munkakdzdsségért felelds pedagdgusra harul a nevelbtestiileti
értekezletek idépontjaban.

A nevel6testiilet a Koznevelési Torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:
» aPedagogiai Program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok,
tankonyvek kivalasztasa;
» az egyes munkakOzOsségeket iranyitd vezetd beosztasti kozalkalmazottak
munkéjanak véleményezése;
» a munkakozOsségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerz6déskotéséhez kapcsolodo javaslattétel,
» helyi szakmai, modszertani programok 6sszeallitasa.

6.6 Az atruhazott feladatok ellatasaval megbizottak beszamoltatasi rendje

A szakmai munkak6zosség az éves munkajarol szolo beszamolo soran ad szamot a
nevelGtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

A fegyelmi bizottsag alland6 tagjai a tanuloi fegyelmi tigyekr6l a tanévzard nevel6testiileti
értekezleten adnak szamot.

7. Szakmai munkakozosségek (tanszakok)

A neveld-oktatd munka javitasa, a tanarok miivészi tevékenységének és 6nképzésének
fejlesztése, a modszertani eljarasok tokéletesitése és az egységes kovetelményrendszer
kialakitasa érdekében szakmai (tanszaki) munkakdzdsségeket lehet alakitani.

A szakmai (tanszaki) munkakozosségeket az azonos szakos vagy a kozos rendszerbe
sorolhatd (pl. fuvos, vonods hangszerek, képzo- és tancmiivészeti) tantargyak oktatasat ellatd
tanarok részvételével lehet 1étrehozni, amennyiben a tanarok szdma legalabb 5 f§. Olyan
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targyak esetében, amelyeket csak egy-egy tanar tanit, 0sszevont szakmai munkak6zOsség
alakithato.

A szakmai (tanszaki) munkakozosségek létrehozasarol és besorolasardl az igazgatd

jogosult donteni. A munkakdzosségek feladatait az Iskola munkaterve tartalmazza.

7.1 A szakmai munkakozosség-vezetok

A szakmai (tanszaki) munkak6zosségek munkajat a tanszaki munkak6zosség-vezetdk

irdnyitjak, akiket a munkako6z0sségek tagjai valasztanak, és az igazgatd bizza meg Oket 5 éves
hatarozott idétartamra. A tanszaki munkakdzosség-vezetket potlék és orakedvezmény illeti
meg a hatalyos jogszabalyok alapjan.

>
>

VVVVY VY VYV VVYVV

Y

Feladatai:

az iskolai munkaterv alapjan 6sszeallitja a munkakzGsség éves programjat,
véleményezi és jovahagyas céljabdl az igazgatohoz terjeszti a munkak$zosség szakmai
elképzeléseit;

félévkor és tanév végén beszamol az altala vezetett k6zosség munkajarol;

szervezi az évkozi és tanév végi beszamolokat;

segitséget és titmutatast ad a kezd6 tanaroknak;

latogatja a munkak6zosséghez tartozo tanarok orait, valamint az Iskola altal szervezett
hangversenyeket, el6adasokat, kiallitasokat;

javaslatot tesz a tanulok beosztasara és a ,,B” tagozatra torténd besorolasukra;
figyelemmel kiséri a ,B” tagozaton tanulok elémenetelét, szakkozépiskolai
tanulmanyokra val6 felkészitését;

szakértovel vald megbeszélés alapjan kdlcsondn oralatogatasokat, bemutato tanitasokat
SZervez,

modszertani megbeszéléseket tart;

véleményt nyilvanit a munkakozosség tagjainak munkajat és jutalmazasat illetéen;
képviseli a munkak$zosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken;

javaslatot készit az adott tanszak eszkozfejlesztésére (hangszerek, kottak, konyvek,
folyoiratok, jelmezek, rajzeszk6zok beszerzésére);

figyelemmel kiséri az 0j kiadvanyok megjelenését.

7.2 A munkakozosségek egyiittmiikodése

A szakmai (tanszaki) munkak6zosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget

adnak az Iskolaban folyo szakmai munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.

A mu
>

VVVVYYV

nkak6z0sségek egylittmiikodése
az iskola miikodését meghatarozo6 alapdokumentumok (pedagdgia program, munkaterv,
hézirend) el6készitésében,
a palyakezd6 pedagdgusok segitésében,
uj oktatasi modszerek bevezetésében,
szakmai versenyek el6készitésében, lebonyolitasaban,
iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban
évkozi, tanév végi beszamolok, meghallgatasok el6készitésében, lebonyolitasaban,
mas feladatok k6zos megoldasaban testesiil meg.
A szakmai munkakézosség dont:
» az éves munkaprogramjarol,
» aziskolai versenyek programjardl.
Szakteriiletén véleményezi:
» az Iskola Pedagogiai Programjat;
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a miivészeti ag helyi tantervét;

taneszkdzok, tanulmanyi segédletek kivalasztasat;

felvételi kovetelmények meghatarozasat;

az egyes vizsgak részeinek és feladatainak meghatarozasat.

YV VYV

7.3 A munkakozosségek kapcsolattartasa

A szakmai munkakozosségek egylittmikodés rendszere projekt jellegi, amely az
aktualis feladat/esemény jellegétdl fiigg. A munkakdzdsségek egylittmiikddésében részt vevo
pedagogusokat a munkakozosség vezetOk bizzak meg és iranyitjak. Munkdjukrdl a
nevelGtestiiletnek évente két alkalommal — a félévi és év végi értekezleten — beszamolnak.

7.4 A munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

A munkakdzdsségek részt vallalnak tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi
beszamolok, meghallgatasok el6készitésében, lebonyolitasaban.
A szakmai munkakdzdsségek 1ényeges feladata a pedagogusok munkdjanak segitése, kiilonos
tekintettel a palyakezdd pedagdgusokra. Az dralatogatdsok szempontjainak kidolgozasaval
egységes elvaras-rendszert alakitanak ki, figyelembe véve a miivészeti nevelés pedagogiai
irnyelveit, az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott filozofiat és célrendszert.

8. A sziiléi szervezet (munkakozosség)

Az Iskoldban egy sziildi szervezet (munkakodzosség) hozhatd létre. A sziildi
munkak6zosségbe tanaronként egy, - az adott tanar novendéklétszamatdl fliggben - maximum
kettd sziilo delegalhatd. Megbizatasuk hatarozatlan id6tartamra, de legfeljebb a gyermekeik
iskolankban folytatott tanulmanyainak befejezéséig szol.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét.

Azokban az tgyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek a jelen SZMSZ vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval. A sziiléi kozosség képviseldjét a nevelGtestiileti értekezlet — véleményezéssel
érintett — napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni és részére tanacskozasi jogot kell
biztositani.

A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd iligyekben tajékoztatast kérhet
szOban, irasban az Iskola igazgatdjatol. Az irasos megkeresésre az ligy jellegétdl fliggden
mielébb, de 1égkésébb 30 napon beliil valaszt kell adni. A tajékoztatas — megallapodas szerint
— torténhet szoban is, amelyrdl emlékeztet6t kell késziteni.

A sziil6i kozosség az I1skola munkatervének megfelelen kozremiikodhet a ndvendék és
a tanari hangversenyek, novendéki el6adasok rendezésében. Err6l az igazgatd-helyettessel
allapodnak meg.

8.1 Dontési jog illeti meg

sajat SZMSZ-e elfogadéasardl, modositasardl;

sajat munkaterve elfogadasarol, a munkaterv teljesitésének értékelésérol,
tisztségviseldi (elndk, elndkhelyettes, vezetdségi tagok) megvalasztasarol;
tilésein hozott hatarozatok fel6l.

YV VYV
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Dontéseit szotobbséggel hozza meg.
8.2 Véleményezési jog illeti meg

az Iskola SZMSZ-ének, Hazirendjének elfogadasa soran;

az Iskola Adatkezelési Szabalyzatanak elkészitése, modositasa soran;

a sziil6ket anyagilag is érintd tigyekben (pl. hangverseny-latogatasok, utazasok);
az Iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Y VVYV

9. Diakonkormanyzat

A Didkonkormanyzat az Iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
Tevékenysége soran torekszik a tanulmanyi munka fejlesztésére, szinvonalas kulturalis
programok megvaldsitasara. Az Iskola nevelési-oktatasi célkitlizéseinek megvalositasat az
¢letkori sajatossagok figyelembevételével, sajatos eszkozokkel, a tanuloi aktivitas és
ontevékenység fejlesztésével segiti. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat
sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A Didkonkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint miikodik, melyet
sajat maga készit el és a nevelGtestiilet hagyja jova. A Didkonkormanyzat SZMSZ-ét az Iskola
belsdé miikddésének szabalyzatai kozott kell Grizni.

9.1 A Didkéonkormanyzat szerkezete

A Didkonkormanyzat élén —annak SZMSZ-ében meghatarozottak szerint valasztott —
diakdnkormanyzati vezetd all. A Diakénkormanyzat vezetdje a szervezet végzett munkajarol
beszamolasi kotelezettséggel tartozik az iskola vezetdségének és a nevelbtestiiletnek.

A Didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, de
legfeljebb 5 éves id6tartamra.

9.2 A Didkonkormanyzat miikodése

A Didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a Didkonkormanyzat vezetOje
kezdeményezi. A didkkozgytlés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6ttl5S nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A miikodéshez sziikséges targyi feltételeket az Iskola vezetdje biztositja a szervezet
szamara. A Didkonkormanyzat az Iskola helyiségeit, berendezéseit — az igazgato-helyettessel
vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja. A mikodéshez sziikséges anyagi feltételek
biztositasa az Iskola mindenkori anyagi helyzetétél fligg.

9.3 A Diakénkormanyzat jogai

A Diadkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az Iskola miikodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A Didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt;
» az Iskola Adatkezelési Szabalyzatanak elkészitése, modositasa soran;
» atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt;
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» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor;
» az iskolai Hazirend elfogadasa el6tt;
» atanulok nagyobb kozosségét (szolfézs csoportokat, kamara-egyiitteseket, zenekarokat)
érint6 kérdések targyalasakor;
» tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;
» a szabadid6és, tandéran kiviili programok meghatarozasakor, szervezésekor,
lebonyolitasakor.
A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az Iskola igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az Iskola nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a Didkonkormanyzat véleményét.

10. Kapcsolattartas

10.1 A szervezetek és az Iskola vezetésége kozotti kapcsolattartas rendje

Az Iskola kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét az igazgato fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

> értekezletek;

» megbeszélések;

> elektronikus levelezés;

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idSpontjait a munkaterv
tartalmazza.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési foérumokra,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg Kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti

egységek miikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekr6l, a hidnyossagokrol, a problémakrol,
valamint azok megoldasi méodjarol.
A vezetéség félévenkénti beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelGtestiiletnek. A
vezet6éség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddn beliil
barmikor 6sszehivhat.

10.2 A sziil6i kozosség és az Iskola vezetésége kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i kozosséget az igazgatd — az éves munkatervben rogzitett idépontban -, de
tanévenként legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az Iskola munkajarol és
feladatairol. Konkrét egylittmiikodésben a sziiléi valasztmany elndke kozvetleniil az
igazgatoval tart kapcsolatot.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli az igazgatot és a sziiléi
szervezet vezet4jét egyarant.

Az igazgaté feladata:

» a szil6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, - az igazgatd
szamara rendelkezésre 4llo, vagy altala elkészitendé - dokumentum rendelkezésre
bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa;

» aszil6i szervezet mitkodésének segitése (jogi segitségnytjtas, szervezési feladatok);
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» a sziiléi szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).
A sziil8i szervezet vezet6jének feladata:
» a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van elirt hatarid6 — a rendelkezésre allo
idén beliil gyakorolja;
» tajékoztatast ad az érintett szerveknek a hataskorének gyakorlasaval kapcsolatban
kialakitott allaspontjarol, dontéseirdl.
A kapcsolattartas formai:

» szobeli, személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet vezetdjével,

» munkatervek egymas részére torténé megkiildése;

» értekezletek, lilések;

» irasbeli tajékoztatd a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
igyekrol,

» azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet

jogkorgyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozatok, kivonatok);
» asziiloi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili dtadasa;
» asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

10.3 A Didkonkormanyzat, a diakképvisel, valamint az Iskola vezetésége kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

» személyes megbeszélés;

» targyalas, értekezlet, gyiilés, diakkozgytilés;

» irasos dokumentumok, tajékoztatok atadasa.

Az Iskola vezetdsége a kapcsolattartas soran

» atadja a Didkonkormanyzatnak, illetve képvisel§jének a Didkonkormanyzat jogai
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

» a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositja;

» megjelenik a diakkozgyiilésen, valaszol a neki — az Iskola miikodésével kapcsolatban —
feltett kérdésekre;

» a Diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszi az Iskola miikodtetése,
illetve a tanulokkal kapcsolatos dontései soran.

A Diakoénkormanyzat, illetve a diakképvisel6k a kapcsolattartas soran

» gondoskodnak a jogaik gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérél, és az
érintett jog gyakorlasarol;

» aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, ha az, az Iskola miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érinti;

> tajékoztatjdk az Iskola vezet6ségét tervezett programjaikrol, beszdmolnak azok
megvaldsulasarol.

Az Iskola vezet6sége és a Didkdnkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikddik a
Diakonkormanyzatot segitd pedagdgus.

10.4 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje — Ertekezletek
Az Iskola pedagodgiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas az
éves munkaterv szerint {itemezett nevelStestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili

nevel6testiileti értekezleten valosul meg.
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Az igazgatd altal — a tanév rendjére vonatkozd jogszabaly figyelembe vételével —
meghatarozott idépontban kell az alabbiakban felsorolt értekezleteket Gsszehivni és megtartani.
Az értekezletek Gsszehivasardl az igazgato koteles gondoskodni.

Az értekezleten a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl alapos indok
esetén az igazgaté adhat felmentést. Ertekezletet csak tanitasi idén kiviil lehet tartani. A
telephelyeken kihelyezett értekezletek tarthatok, melyekrdl az igazgatd dont. Az értekezleten
résztvevoket a titoktartasi kotelezettségiikre figyelmeztetni kell.

Az értekezletekrdl — kivéve a nevelési értekezletet — jegyzokonyvet kell késziteni. A
jegyzékonyvbe a neveldtestiilet tagjai, valamint a jogszabaly altal erre feljogositott ellendrzést
végzé személyek jogosultak betekinteni. Az értekezletrél hidnyzo tanarok a jegyzokdnyvet
utdlag tanulmanyozhatjak. A jegyzOkonyvet az igazgaté altal kijelolt személy vezeti.

A jegyzOkonyv tartalmazza az értekezlet targyat, idejét, helyét, a jelenlévok nevét,
szolgalati beosztasukat, a hidnyzo6 tanarok nevét, tavolmaradasuk okat, a neveldtestiilet tagjain
kiviil megjelentek nevét, az értekezlet lefolyasat, a meghozott hatarozatokat, a szavazas esetén
a szavazatok megoszlasat.

A nevelési értekezleten csak a hatarozatokat kell irasba foglalni, és a munkatervhez csatolni.
A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyz6konyv vezetdje és a hitelesitésre felkért két személy irja
ala.

A jegyz6konyvet az értekezletet kovetd 8 napon beliil kell elkésziteni, hozzacsatolva az
esetleges kiilonvéleményeket.

A fenntartd altal megadott hataridén beliil fel kell terjeszteni a fenntartd szervhez,
illetéleg annak atjan a dontésre jogosult szervhez azoknak az értekezleteknek a jegyz6konyvét,
amelyeknek targyaban felettes szervnek kell dontenie, tovabba a fenntartd és szakmai iranyitd
szervhez a tanévzaro értekezlet jegyzOkonyvét az igazgatoi elemzéssel, amely egyben az Iskola
tanév végi jelentése is.

A jegyz6konyv masolatat az irattarban kell elhelyezni.
Az értekezletek tipusai:
» Tanévnyito értekezlet
Az igazgato ismerteti az Uj tanév fobb feladatait és a neveldtestiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkoz6 javaslatait. A tanévnyito értekezleten résztvevok dontenek az
éves munkaterv elfogadasardl.
» Félévzaro értekezlet
Az igazgato, a szakmai munkakozosségek vezetdi elemzik az elsé félév munkajat és
pontositjak a kovetkezd félév feladatait.
» Tanévzaro értekezlet
Az igazgato - a szakmai munkak6zosségek-vezetk véleményének figyelembevételével
—elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktatdo munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.
» Neveldtestiileti értekezlet

Az igazgatd, nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasar6l a napirend 3 nappal korabban

torténd kozlésével intézkedik.

A nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a

pedagogusok 1/3-anak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges (rendkiviili iilés).

Nevel6testileti értekezlet Osszehivasat a sziiléi szervezet is kezdeményezheti. A

kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 0ssze

kell hivni.

A nevelbtestiileti értekezleten a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl

alapos indok esetén az igazgatd adhat felmentést. Az értekezleten résztvevéknek

titoktartasi kotelezettségiik van.
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» Alkalmazotti értekezlet
Az igazgatd hivja Ossze és vezeti, kivéve, ha a fenntarto az intézményvezeti
megbizashoz kér véleményt. Ilyenkor a valasztasi bizottsag elndke és a fenntarto késziti
el6 az értekezletet.

» Rendkiviili értekezlet
Az igazgato rendkiviili értekezletet hivhat dssze, ha fontos ok azt sziikségessé teszi.
Koteles rendkiviili értekezletet 6sszehivni, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb
1/3-a, vagy a Kozalkalmazotti Tanacs kéri.

10.5 A tagintézményekkel (telephelyekkel) torténé kapcsolattartas rendje

Iskolankban harom telephelyen torténik oktatas, ezért a székhely iskolanak a
telephelyekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A kapcsolatfelvételt az
igazgatonak és a telephelyek tanarainak kdlcsondsen kell kezdeményezni.

Az igazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy
» az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a telephelyeket, illetve
az ott dolgozokat hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti;
» az Iskola munkajat, rendezvényeit tigy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a telephely
is megfelel6 sulyt kapjon.
A telephely tanarai kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos eseményt,
koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgato felé.

Az igazgatd az ellendrzési terv alapjan — sziikség szerint azon til is — latogatja a
telephelyeket, valamint személyesen ¢és telefonon kapcsolatot tart az ott dolgozo
pedagdgusokkal.

A kapcsolattartas formai:

» személyes megbeszélés, tajékoztatas, telefonos egyeztetés, jelzés;

» irasos tajékoztatas;

» értekezlet;

» telephely személyes ellendrzése.
Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild és a telephelyeken folyd munka irdnyitdsahoz
sziikséges szakmai és egyéb informacidkrol az igazgato kozvetlen tajékoztatast ad a telephelyek
tanarainak.

A telephelyek tanarai gondoskodnak arrdl, hogy a tanulokat érintd tajékoztatasok idében
jussanak el az érintettekhez.

10.6 Kiils6 kapcsolatok rendszere, médja

Az Iskola kiilsé kapcsolatainak rendszere:

» az Iskolat a kiils6 szakmai kapcsolatokban az igazgatd képviseli. A tanszakvezetok a
vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot kiils6 szervekkel.

» Iskolank a szakmai feladatok elvégzése, a tovabbtanulasok érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és tarsasagokkal.

» Orszagos hataskori és illetékességii, valamint a megyei pedagogiai-szakmai szolgaltato
intézmények vezetdivel az igazgatd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat
van az igazgato-helyettesek, tanszakvezetdk és a pedagdgusok kozott is.

» A vezetk, valamint a nevel6-oktatd munka kiilonboz6 szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak fenn a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival.

» Az Iskola tagja a Magyar Zeneiskolak és Miuvészeti Iskolak Szakszervezetének.
(MZMSZ)
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A kapcsolattartds mddjai:

YV VYV

ko6z0s értekezletek;

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken torténd részvétel,
modszertani bemutatasok;

intézményi rendezvények latogatasa.

1. MUKODESI RESZ

1. Az Iskola miikédési rendje

1.1 A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos

rendjérél az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves

munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet
dont az 0j tanév feladatairol, sziikség esetén a Pedagdgiai Program és a Hézirend
mdodositasairol, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az Iskola rendszabalyait (Héazirend) és a balesetvédelmi eldirdsokat az
Iskola pedagogusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal. A sziil6k, hozzatartozok
minderr6l az Iskola honlapjan tajékozddhatnak.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

>
>
>

az iskolai szintii rendezvények médjat és idépontjat;
a tantestiileti értekezletek témait és idépontjat;
a tanitasi szlinetek idopontjat.

1.2 Az Iskola nyitva tartasa

Szorgalmi idére vonatkozo rendelkezések

>

>
>

A székhely intézmény hétfotél péntekig, 8.00-20.00 6raig tart nyitva. A telephelyek
nyitva tartasa a befogadd intézmények nyitva tartasa szerint alakul.

Az Iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitva tartasi rendtdl valod
eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

Az Iskolaban folyo oktatas — sziikség esetén — szombati napra is kiterjedhet.

A reggeli nyitva tartas kezdetétol az igazgatd beérkezéséig az iskolatitkar jogosult az
Iskola mitkodési korében sziikségesség vald halaszthatatlan intézkedések megtételére.
Minden bekovetkezett eseményrél haladéktalanul tajékoztatnia kell az igazgatot.

Az igazgato tavozasatol az épiilet zarasaig az Iskola rendjéért az igazgato-helyettes vagy
az igazgato altal kijelolt szakmai munkak6zosség-vezetd vagy pedagdgus tartozik
felel6sséggel.

A hivatalos tigyek intézésére 8.00-12.00 ora kozott van lehetGsége az alkalmazottaknak.
Orarend szerinti tanitasi idSben iskolaval kapcsolatos hivatalos iigyeket nem intézhet a
pedagdgus.

Tanitasi id6ben az igazgatonak — lehetdség szerint — az Iskola épiiletében kell
tartozkodnia. Ameddig tanuld tartdzkodik az épiiletben, legalabb egy f6 tanarnak az
iskola épiiletében kell tartozkodnia. A fentiek megszervezése az igazgaté feladata.
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» Az épiiletbe belépd sziilok, illetve latogatok fogadasa a délel6tti orakban az igazgatd
feladata. 13.00-16.00 oraig az iskolatitkar, 16.00-20.00 6rdig a portas kiséri ket az
altaluk kért személyhez.

Tanitasi sziinetekre vonatkozo eldirdsok
» Munkanapokon 8.00-12.00 éraig tart nyitva a hivatali tgyek intézése miatt. Err6l az
igazgato koteles az érintetteket és az érdekelteket tajékoztatni.
» Az épiilet helyiségeit csak indokolt esetben (versenyre torténé gyakorlas, vendég
miivészek koncertje) az igazgat6 engedélyével lehet hasznalni.

rer s

A tanulok orait Gigy kell beosztani, hogy azok ne iitkdzzenek a kozismereti iskolajuk
tanitasi oraival, illetve munkaidejével. A fétargyi orak beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a
tavolabb lakoé tanulok orait — lehet6ség szerint — a kotelezd targyi orakhoz kapcsoljak.

A kotelez6 targyi Orakat sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben —a
koriilményektol, igényektdl fliggben — az igazgatd ettdl eltéréen is rendelkezhet. Magasabb
évfolyamokon a csoportos orakat 6sszevontan is meg lehet tartani.

A megtartott hangszeres orakat a f6targyi naploban datum szerint, a kotelez6 tantargyi
orakat az emlitett tantargyi naplokban sorszam és datum szerint kell feltiintetni.

A tanar koteles a tanuld oran vald megjelenését a Tajékoztatd flizetben regisztralni.
A tanitasi 6rak zavartalansaga érdekében a tanart és tanuldt az 6rardl kihivni, vagy a tanitasi
6rat mas modon zavarni nem szabad.

1.4 Az Iskola dolgozoinak feladatai a tanul6 és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve
baleset esetén (intézményi véd6-6vo el6irasok)

Az Iskola minden dolgozojanak alapvet feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az Iskola dolgozdinak feladatai a tanuld és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban:

» Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

» Az Iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

» A nevel6k tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon koételesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

» A szaktanaroknak az érakon ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jarod
veszélyforrasokat.

» Atanulok szamara megtartott balesetvédelmi ismertetés id6pontjat a fétargy naploba be
kell jegyezni.

» A tiiz- és balesetvédelmi ismertetés tényét és idOpontjat a tanuld Tajékoztato flizetébe
is be kell jegyezni.

» A tanarnak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e
a sziikséges ismereteket.
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» A szaktandroknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
1. A tanév megkezdésekor az elsd fotargyi vagy csoportos oran, mely alkalommal
ismertetni kell:

e az Iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;

e aHazirend balesetvédelmi elbirasait;

o arendkiviili esemény (baleset, tiizriado, bombariad6, természeti katasztrofa, stb)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési Gtvonalat, a menekiilés
rendjét;

o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban:

- atanulmanyi kirdndulasok eldtt;
- rendkiviili események utan.
2. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

1.5 A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézkedési feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

Az Iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkez6 intézkedéseket:

» asérilt tanulot elsésegélyben Kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia;

» a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté leghatasosabb médon meg kell

sziintetnie;

» minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.
E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
A Dbalesetet szenvedett tanulot elsdsegélyben részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztonsagosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott helyzetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az Iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyveket kell felvenni. A jegyzékonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldénak,
kiskoru esetén a sziilének, gondviseldnek. A jegyz6konyv egy példanyat az Iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgélasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

Az Iskolaban igény esetén biztositani kell a sziildi szervezet és a Didkonkormanyzat
képvisel6jének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

1.6 Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az Iskola épiiletében és keritéssel hatarolt bels6 teriiletén tilos a dohanyzas, szeszes ital,
drog és egyéb artalmas szerek behozatala és fogyasztasa. A tilalom minden iskolai
rendezvényre és mindenkire vonatkozik, aki az Iskola kapujan belép, legyen az pedagogus,
dolgozo, sziil6 vagy vendég.

A fenti tilalmak megtalalhatok az Iskola honlapjan, tajékoztatva ezzel az épiiletet hasznalokat.
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Az Iskola helyiségeinek bérbeadasarol sz016 szerz8désben is szerepeltetni kell a fenti

tilalmakravonatkozo rendelkezést.
Nagykort tanulok és a pedagdgusok csak a kerités 5 méteres korzetén kiviil dohdnyozhatnak.
Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felnéttek is, akik a nem dohanyzok védelmében hozott
1999. évi XLII. térvény eldirasait megszegik.
A tiltott helyen t6rténd dohanyzas esetén a tanuld fegyelmi biintetése:

» els6 esetben igazgatoi irasbeli intés;

» ismétlédés esetén a tantestiilet dont akar a tanuld jogviszonyanak megsziintetésérol is.
Az Iskolaban tilos minden anyagi ellenszolgaltatas fejében szervezett vagy engedélyhez kotott
szerencse- ¢és hazardjaték szervezése, lebonyolitasa és az abban valo részvétel.

1.7 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Marcius 15-én és oktober 23-an a tanulok kozismereti iskolajuk tinnepségein vesznek
részt.
Iskolankban a tanév megnyitasakor és zarasakor tartunk tinnepélyt. Ezek az alkalmak
tartalmukban és kiilsgségiikben szolgaljak az Iskola hagyomanyainak kialakitasat, apolasat.
Az tinnepélyeken a nevelGtestiilet és a tanulok megjelenése kotelezd. Meg kell hivni a
tanulok sziileit, tarsadalmi Szervezetek képviselSit, a sziil6i szervezet képvisel6it. Az
innepélyeket a nevelGtestiiletnek a munkatervben megjelolt tagjai készitik el6 és rendezik.
A hagyomanyapolas célja:
» Az Iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az Iskola
hirnevének meg6rzése az alkalmazotti és tanuloi k6zosség minden tagjanak kotelessége.
» A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitasat erdsiti.
Az Iskola hagyomanyos rendezvényei:
Oktober 1.: A zene vilagnapja
November-december: Tanszaki hangversenyek
Januar: Ujévi koncert
Januar 22: Magyar Kultara Napja
Februar: Néptanc tagozat félévi bemutaté miisora
Aprilis-majus: Tanszaki hangversenyek, kamarazenei hangverseny
Mijus: Grafika tanszak tanév végi kiallitasa

VVVVYVY

1.8 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk szabalyai

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

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén intézkedést a
székhelyen mikodo Iskolaban az igazgaté hozhat. Akadalyoztatasa esetén a jelen SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem tir6 esetekben a kozvetlen veszély elharitasa érdekében az azt észleld
kozalkalmazott koteles minden téle telhet6t megtenni, amelyrél beszamol az Iskola
igazgatdjanak.
A tlizriado tervben meg kell hatarozni:
» arendkiviili esemény jelzésének modjait;
» adolgozdk, tanuldk riasztasanak rendjét;
» a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kiiirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltosag — értesitése, fogadasuk
elékészitése, biztonsagi berendezések kezelése);

35



Kiskérosi SZO-LA-M Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» az Iskola helyszinrajzat, az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési
utvonalakat, a vizszerzési helyekkel és a veszélyességi dvezeteket a tiizveszélyességi
osztaly feltlintetésével, kozmiivezetékek kodzponti elzardival). Bombariad6 esetén az
Iskola épiiletének kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Fobb eljarasok bombariad6 esetén:
az épiilet teljes kitiritését el kell végezni;
a ruhazatot, taskéakat, hangszerét mindenki vigye magaval,
az ajtokat, ablakokat hagyjuk nyitva;
a riasztas ne egyszerre, hanem termenként torténjen;
igazitsuk el a tanulokat, hogy a kivonulas alatt semmihez ne nyuljanak;
alapelv: a bomba akarhol lehet, a legcsekélyebb mozditasra robbanhat.
Az épiilet kitiritésének id6tartamarodl, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzo hatosag
informdcidja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.
Az Iskola tanuldinak elhelyezése a szomszédos miiveldési hazban torténik az intézményekkel
kotott megallapodas alapjan.
Az Iskolaban tortént baleset esetén a balesetet szenvedett tanul sziileit is haladéktalanul
értesiteni kell. A baleset koriilményeit az igazgatd sajat hataskorében is koteles kivizsgalni.
A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

VVVVYYVY

2. Az Iskola munkarendje

2.1 Az Iskolaban tartézkodasra vonatkozo rendelkezések

Az alkalmazottak helyiséghaszndlata

» A dolgozok az Iskola helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatod tevékenységet, és az
Iskola egyéb feladatainak ellatasat. A intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén
tulmenden igénybe kivanja venni az Iskola helyiséget, ezt az igazgatotol szoban/irasban
kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és id6pontjanak megjeldlésével.

» A tanitas ideje alatt a tanar az Iskola épiiletét csak igazgat6i engedéllyel hagyhatja el.

» Az Iskola valamennyi dolgozoja jelenléti ivet koteles vezetni.

A tanulok helyiséghasznalata
» A tanuldk az Iskola székhely és telephely épiileteinek helyiségeit csak pedagdgusi
feliigyelettel hasznalhatjak;
» Tanitasi id6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat.

A vezetdk benntartozkodasa
Az Iskola zavartalan miikodésének érdekében biztositani kell, hogy a vezet6i feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek.
Ennek érdekében:

» Az Iskola székhelyén nyitva tartasi idon beliil 9.00-17.00 6ra kozott az igazgatonak és
helyetteseinek az Iskolaban kell tartozkodnia. A vezetdk helyettesitése a 1. 4.2. alatti
rendelkezés szerint torténik.

» A munkakozdsség-vezetok orarendjiik szerint tartdzkodnak az Iskolaban.

» A vezet6 tavozasa utani feltigyeletre a IT1.1.2. pontban leirtak vonatkoznak.
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Belépés és benntartézkoddas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az Iskoldval

Kiilsd latogatok az Iskolaban folyd neveld-oktatd munkat nem zavarhatjak.

A sziilék gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az orarend szerinti tanteremig kisérhetik. A
tanitasi 6rak utan a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.

A kisk6rosi gazdasagi iroda tigyintézés céljabol 8.00-16.00 oéra kozott fogadja az

Iskolaval jogviszonyban nem 4llo, kiilsé személyeket.
A székhely intézménybe érkezé kiils6 személyek 8.00-16.00 o6ra kozott a gazdasagi irodaban
vagy az igazgatonal, 16.00 ora utan a portan jelzik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit
keresnek. A telephelyeken érkez6 kiilsd személyeknek az irodaban, portan jelezniiik kell
joveteliik céljat, illetve azt, hogy Kit keresnek.

A fenntartd képvisel6it, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az igazgatd
fogadja abban az esetben is, ha a targyalast vagy kdzos munkat, a vezet6i feladatmegosztas
szerint mas vezet6vel kell elvégezni.

A tandrak latogatasara —azok zavartalansaganak érdekében — kiilsé személyek részére
az igazgato ad engedélyt. Az 6ralatogatast a tanitasi ora kzben megkezdeni vagy a tanitési ora
vége elbtt befejezni, a tanitds menetét zavarni nem szabad.

Az igazgat6 engedélye sziikséges minden olyan esetben, amikor az épiiletet és annak
eszkozeit nem a nevel6testiilet vagy a jogviszonnyal rendelkezd tanulok hasznaljak.

Az igazgato altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni.
Az engedély tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozo eléirasok
megtartasaval kapcsolatot kotelezettséget.

3. A pedagégusok neveld-oktaté munkajaval kapcsolatos rendelkezések

3.1 A pedagogusok nevel6-oktaté munkajanak altalanos szempontjai és iranyelvei

Az Iskolaban a neveld-oktatd munkat az Iskola Pedagogiai Programjaban és a Helyi
tantervben meghatarozottak alapjan kell megtervezni. A tervezés egy tanévre torténik.
A miivészeti nevelés az altalanos nevelésnek fontos része, azonban figyelembe kell venni, hogy
a milvészeti iskolai névendékek legnagyobb része nem lesz hivatdsos miivész, hanem a jo
nevelé munka alapjan a miivészeteket szeretd, értd személyiséggé valhat. Az iskolai munka
soran elssorban meg kell kedveltetni a miivészeteket, a valasztott miivészeti ag alapjainak
elsajatittatasaval esélyt kell adni azok késébbiekben torténé amatér szintii felhasznéalasara.

Kovetelmény, hogy a tanar alaposan ismerje novendékei személyiségét, képességét,
tehetségét, és ennek megfelelden allitsa fel a kdvetelményeket. Ezért az oktatds modszerét a
kivanalmaknak megfelelden tanulonként kell megvalasztani. Torekedni kell arra, hogy olyan
feladatokat kapjanak a tanulok, amelyek fejlesztik miivészi izlésiiket.
A szaktanaroknak kiilonds gonddal kell foglalkozni a miivészeti palyara késziilé tanulokkal.
Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani a szakmai munkakozdsség-vezetdkkel, az illetékes
miivészeti szakgimnazium tanszakaival, hogy megismerje az ott folyd munkat és felvételi
kovetelményeket. Az utolsé éves, miivészeti palyara, illetve tovabbtanulasra jelentkez6 tanulok
felvételi vizsgajahoz meg kell adni minden segitséget.
A f6targytanar igyekezzen figyelemmel kisérni novendékeinek elméleti targyak teriiletén
nyujtott munkajat, fejlodését és kdzismereti eldmenetelét is.

A tanar koteles pontosan és felkésziilten megtartani orait, a tanitasi anyagot a sziikséges
gyakorlassal kell6 id6ben elékésziteni.
Akadalyoztatasat a lehetd legrovidebb idén beliil koteles jelezni az igazgatonak. Amennyiben
az igazgatdt nem tudja elérni, a helyettesek valamelyikét tajékoztatja akadalyoztatasarol.
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A tanarok a tanitdsuk idépontjaban, novendéklétszamuk alakuldsaban torténd valtozésokat
kotelesek a legrovidebb idon beliil jelenteni az Iskola vezetdségének.

Adminisztracids kotelezettségeinek koteles eleget tenni. Felel a hasznalatdban 1év6 tanterem
berendezéseiért.

A tanar az igazgatd eldzetes engedélyével jogosult olyan kamarazenei, vagy tarsas zenei,
énekkari vagy zenekari probat szervezi az Iskola épiiletében, amelynek kozremiikod6i nem
allnak jogviszonyban az Iskolaval.

A tanuldkat érint6, rajuk vonatkozo informaciokat a tanuldk tajékoztatd fiizetébe be kell irni. A
visszajelzést, alairast a tanar koteles ellendrizni. Szobeli tajékoztatas csak a tanitasi orak idején
kiviil megengedett, nem vonhatja el a tanart a fétargy és/vagy kotelez6 orainak megtartasatol.
A tanar mind elméleti, mind szakiranya gyakorlati ismereteit koteles fejleszteni, koteles a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint tovabbképzéseken részt venni. Az Iskola ennek
megfelelden késziti el a tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

3.2 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az Iskola zavartalan miikodésének,
feladatellatasanak biztositasat kell elsdsorban figyelembe venni.
Pedagdgusok helyettesitése:
» Amennyiben a munkabdl vald tavolmaradas okat és idétartamat el6re tudja a tanar, az
elmarad¢ orait sajat maga potolja.
» Két hét idétartamot meg nem halad6 betegszabadsag esetén a tavolmaradast nem kell
poétolni.
» Akét hetet meghaladd betegség esetén az orak potlasanak megszervezésérdl az igazgatd
gondoskodik.

3.3 A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kdtelez6 orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bal all.

A pedagogus munkakdrben dolgozok munkaideje két részre oszlik:

Kételezé éraszamban elldtott feladatok
a) tanitasi 6rak megtartasa;
b) munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa;
c) osztalyfonoki feladatok ellatasa;
d) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok megtartasa;
e) téritési- és/vagy tandij fizetéséért igénybe veheté meghallgatas, hangverseny és
vizsga megszervezése, lebonyolitasa.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit 8 munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a
kdtelezo oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét 6ranként 60 perc
idétartammal kell szamitasba venni.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok
a) tanitasi orakra valo felkésziilés;
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b) tanulok dolgozatainak javitasa,

c) tanuldk munkéjanak rendszeres értékelése;

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentélasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak
vezetése;

e) javito és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa;

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése;

h) tanulmanyi versenyek lebonyolitésa;

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

j) feliigyelet tanulmanyi versenyeken;

k) iskolai kulturalis programok szervezése;

I) potlékkal  elismert  feladatok  (osztalyfonoki, — munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa;

n) szakmai kapcsolattartas a sziil6kkel, hozzatartozokkal;

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben;

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése;

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel;

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegti munkavégzés;

V) részvétel az Iskola belsé szakmai ellendrzésében;

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés;

X) a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa.

Az Iskoldban illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok

A pedagbdgusok a munkaidd tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbifeladatokat az Iskola épiiletében kotelesek ellatni:
» a3.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike;
» a3.3. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a), b), d), g), p) pontokban
leirtakat.

Az Iskola épiiletén kiviil végezhetd feladatok:
» A 3.3. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a), b), d), g), p) pontokban
leirtak.

Az Iskola épiiletén kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az Iskola a fentiek szerint
hatdrozzameg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az Iskola épiiletén kiviil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munka idejének felhasznalasar6l — figyelembe véve a
koznevelési torvény 62. § (5) bekezdésében meghatirozott kotott munkaidére vonatkozo
eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

3.4 A pedagogusok munka idejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, illetve az egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok id6tartamanak és
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id6épontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggs egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladtok ellatasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétel irasos munkaltatdi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartas nem kell vezetnie.

Az igazgatd a pedagoégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden nem
biztosithato.

3.5 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Teriilete
A miivészeti neveld-oktatd munka belsd ellenérzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a
nem kotelezd (valaszthatd) tandrai, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is.

Altaldnos rendelkezések

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért az igazgatod
a felelds. A belso ellendrzéskor az igazgatd kdzvetlen munkatarsai a munkak6zosség-vezetok.
A pedagogiai munka belsé ellenérzéseinek litemtervét az igazgat6 hagyja jova.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld eseti, rendkiviili ellendrzések elrendelésérdl és
lefolytatasardl az igazgatd dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek az igazgatonal a
szakmai munkakozosség-vezetok, illetve a sziil6i Szervezet.

Az Iskola minden dolgozdja felel6s a sajat teriiletén végzett tevékenységéért.

A nevelG-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:

» az igazgaté, aki az intézményben folyod valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi az igazgatd-helyettesek, munkakozosség-vezeték ¢és  az
iskolatitkar munkajat.

» az igazgato-helyettesek, akik megbizasukbol adddo teriileten végzik az ellendrzést.

» aszakmai munkakozdosség-vezetdk a sajat munkakozosségeiken beliil; Az ellendrzéskor
tapasztaltakrol tajékoztatot tartanak a munkakozosség iilésén, ahol a teenddket
egyeztetik. Az Iskola vezetéségének irasban szamolnak be €és a nevelGtestiilet el6tt a
tanévzaro tantestiileti értekezleten dsszegzik tapasztalataikat.

Ellenérzési teriiletei: tantervi kdvetelmények teljesitése az adott miveltségi teriileten,
felzarkoztatas, munkatervek, teljesitménymérés, palyakezd6k tevékenysége.

» a fotargytandarok (osztalyfonokok) ellenérzik a sajat tanszakaikra jarok fegyelmi
helyzetét, a Hazirend betartasat, novendékeik pontos iskolaba érkezését, a hianyzasokat,
a Tajékoztatod fuzetben kozoltek sziildi alairasait.

» A pedagogiai munka bels6, valamely kiemelt témaju teriiletre vonatkozod ellenérzésére
az intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

Az ellendrzés célja
» az esetlegesen eléforduld hibak mielSbbi feltarasa;
» a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése;
» apedagdgiai munka hatékonysiganak fokozasa.

A pedagégiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

» fogja at a pedagogiai munka egészét;
» segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat;
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a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére;

timogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat;

a sziiloi kozosség és a tanulod kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagogiai modszer
megtalalasat;

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat;

hatékonyan miikddjon a megelz6 szerepe.

Az ellendrzés formdi:

>
>
>

beszamoltatas irdsban és/vagy széban
oralatogatas
dokumentumok megtekintése

Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsé ellenérzése céljabol éves munkatervet

készithet.

Az ellendrzés lehet tervszertl, litemezett, valamint probléma feltarasara, megoldasara

iranyul6 bejelentés nélkiili, alkalomszerd.

Az cllenérzésrél késziilt feljegyzés vagy értékelélap érdemi megallapitasait az

ellenérzottel ismertetni kell. Lehetéséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltéré vélemények
megbeszélésére.

Az ellendrzés fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellenérzést végzo, és

az ellendrzott is alairasaval igazol.

Az ellenérzésrél késziilt dokumentumok — feljegyzések, Oralatogatasi lapok,

jegyzOkonyvek, hatarozatok —a pedagogusok személyi anyaganak részét képezik.

3.6 Egyéb ellenérzési feladatok

>

Tiiz- munka és vagyonvédelmi oktatast a Kisk6rosi Tankertileti Kozpont altal megbizott
szakember tart elre egyeztetett idépontban. A megjelenési kotelezettség az Iskola
alkalmazotti kozosségének minden tagjara vonatkozik. Az oktatasrol jegyzokonyv és
jelenléti iv késziil.

Foglalkozas egészségiigyi vizsgalaton kell részt vennie az Iskola minden kinevezett
alkalmazottjanak. A vizsgalat id6pontjanak megszervezése, az irasbeli igazolasok
Osszegyljtése, személyi anyagba helyezése az iskolatitkar feladata. Ellen6rzi az
igazgato.

A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért a teljes alkalmazotti kozosség felel. A
szaktanaroknak a tanév elején tdjékoztatniuk kell a ndvendékeket a Hazirendben
foglaltakrol.

Az alkalmazottaknak a tanév folyaman figyelemmel kell kisérniiik az Iskola épiiletének
¢és eszkozeinek allapotat. Amennyiben olyan valtozast észlelnek, amely lehetoséget
teremt balesetek el6fordulasara, azt azonnal kotelesek jelenteni az igazgatonak, aki
ennek elharitasarol azonnal koteles intézkedni.

Az alkalmazottak munkahelyen tartozkodasuk kozben kotelesek folyamatosan
figyelemmel kisérni az Iskoldban tartozkodd novendékek magatartisat és
tevékenységét, sziikség esetén — a baleset elkertilése érdekében — kellé gondossaggal és
pedagdgiai szakértelemmel eljarni.
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» Az épiilet tisztan tartasaért a takaritok feleldsek. Munkajukat az igazgatd folyamatosan
ellendrzi. Az Iskola épiiletének tisztasagara az alkalmazottaknak és a ndvendékeknek
egyarant ligyelnitik és figyelniiik kell. A nem megfelel§ tisztasagot jelenteniiik kell az
igazgatonak.

» Tovabbtanulasi szandék felmeriilésekor a tanarok értesitik az igazgatot, aki a sziikséges
szervezési feladatokat ellatja. A novendékek kell6 haladasar6l az érintett
szaktanaroknak folyamatosan kell tajékoztatniuk az igazgatot.

4. A pedagégusok teljesitményértékelése

Intézményiinkben a pedagdgusok teljesitményértékelése a beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.)
BM rendelete szerint torténik. A igazgaté az értékelés folyamatéba kozremiikod6ket von be
az alabbiak szerint:

- az izséki telephely pedagdgusainak teljesitményértékelésében kozremiikodik a telephely
tanszakvezetdje

- a néptanc tanszak pedagdgusainak teljesitményértékelésében kozremiikddik a néptanc
tanszak tanszakvezetdje

- a kiskOrosi székhely és a keceli telephely pedagogusainak teljesitményértékelésében
kozremiikodnek az igazgatohelyettesek és a tanszakvezetSk

A teljesitményértékelés lefolytatasa a rendelet szerint a kdvetkezd

4. § (1) Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozodan értékeli az
értékelendd személy teljesitményét.

(2) A teljesitményt

a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellatas egyes Gsszetevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok

alapjan kell értékelni.

(3) Az értékelést

a) vezetdi megbizassal nem rendelkez6, pedagogus munkakdrben foglalkoztatott értékelendd
személy esetében az 1. melléklet,

b) a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld és oktaté munkat
kozvetlenill segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy esetében a 2. melléklet,

¢) vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetében a 3. melléklet

szerinti értékelési szempontok (a tovabbiakban: értékelési szempont) alapjan kell lefolytatni.
(4) A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljestilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanat és szakmai szabalyait a
koznevelésért felel6és miniszter a teljesitményértékelési idészak kezdetét megel6z6 julius 31-ig a
Paétv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal altal mitkodtetett honlapon (a tovabbiakban: honlap)
teszi kozzé. A szempontok a honlaprol nem tavolithatok el, archivalasukra a digitalis archivalas
szabalyait kell alkalmazni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési
idGszak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatarozza meg, az adott tanévre
vagy nevelési évre szoloan. A kdzzétett modszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi
intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem moédosithatok.

(5) A teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhatd, amely

a) vezetd megbizassal nem rendelkezé értékelendd személy esetén
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aa) a harom, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén haromszor 8, sszesen
legfeljebb 24 pont,

ab) a hét értékelési szempont — az 1. és 2. mellékletben feltiintetett pontszamokkal t6rténd —
értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,

b) a vezet6i megbizassal rendelkezé értékelendd személy esetében

ba) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén négyszer 10, Gsszesen
legfeljebb 40 pont,

bb) a hét értékelési szempont — a 3. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd — értékelése
alapjan, 6sszesen legfeljebb 60 pont

0sszege.

(6) Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

a) kiemelkedd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

b) atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam
50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

c) fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

5. § (1) Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de
legfeljebb

a) vezet6i megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal,
hogy a személyes teljesitménycélok M AGYARKOZLONY «2024. évi 41. szam 2155
modositasara a meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint, a munkakori feladatok jelentds
mértékili valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésébb a naptari év februarjanak utolso
munkanapjaig van lehetéség.

(2) Ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony az (1) bekezdés a) és b) pontjaban foglalt
iddpontot kdvetden jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idépontjatol
szamitott 60 napon belill kell meghatarozni, kivéve a hat honapnal rovidebb hatarozott idére
1étesiilt jogviszonyt. Ha a hatdrozott id6 meghosszabbitasara vagy a jogviszony hatarozatlan
idejlivé modositasara keriil sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejlileg, a teljesitményértékelési
iddszak hatralévo részére szoldan meg kell hatarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési
1ddszakbol a (4) bekezdés szerinti iddpontig kevesebb, mint 90 nap van hatra.

(3) A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezetd a kozremiikodoket is bevonhatja.
(4) Az értékelendd személy teljesitményének értékelését jinius 30-ig, dvodaban augusztus 15-ig
kell elvégezni, amely soran az értékeld vezetd

a) az értékeléshez sziikséges adatok dsszegyijtése s attekintése alapjan eldzetes értékelési
javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendd személlyel,

b) értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszamot,

c) a teljesitményértékelést kdvetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.

(5) Az értékelend6 személy az elézetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet,
amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.
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(6) Az értékel6 megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezeto,

b) az értekelendd személy,

c) az értékeld vezeto altal felkért kozremiikdd, valamint

d) ha a ¢) pontban foglaltak alapjan kozremiikdéként nem kérték fel, akkor az értékelendd
személy kérésére annak a munkakozosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt
VesZ.

(7) A kdzremiikddo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

(8) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziilok, tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés soran — a személyre
szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik
nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanaban és szakmai szabalyaiban
meghatarozottak szerint — a sziil6i, tanuldi véleményeket is figyelembe veszi.

(9) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kdvetden, az onértékelést is
mérlegelve, megéllapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl Ot tajékoztatja.
Ennek érdekében

a) a vezet6i megbizassal rendelkezd,

b) a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott, valamint

c) a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktatdo munkat
kozvetlenill segité munkakdrben foglalkoztatott

értékelendd személyek teljesitményét kiilon-kiilon kell 6sszevetni egymassal.

(10) A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

6. § Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha

a) az értékelhetd iddszak nem éri el a 90 napot, vagy

b) az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

7.8 A 4. § (6) bekezdés c) pontja szerinti teljesitményt nytjto értékelt személy esetében az
értékeld vezetd rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet
megnevezését, valamint az értékelt személlyel kdzdsen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

5. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

5.1 Tanulmanyi kirandulasok

Iskolankban tanulmanyi kirandulasnak mindsiilnek az egyes csoportok kolcsonos
latogatasai, cserehangversenyei, a zenei versenyeken vald részvétel, zenei intézmények
hangversenyeinek, kiallitasainak szervezett latogatésai.

Ezeknek a programoknak a megvalositasahoz az Iskola pénziigyi helyzetétdl fiiggben tud
tamogatast nyujtani.

E programok alkalmaval annyi kisér6tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulénként legalabb 1 f6t. Onként jelentkezd sziilok kiséréiil
bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesitik.

Ha a tanulo(k) szereplésére is sor keriil, biztositani kell a szaktanar(ok) részvételét.

44



Kiskérosi SZO-LA-M Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
5.2 Tanulmanyi szakmai versenyek

Meghatarozasa az adott tanév munkatervében torténik (mikor, melyik versenyen, Ki
szandékozik részt venni)

Tanitdsi napon szervezett tanulmanyi versenyek esetében a tanulok részvételéhez a
kozismereti iskola igazgatdjanak hozzajaruldsa sziikséges. Vitds esetben a szakmai irdnyitd
szerv dont (tanitasi orak védelme).

Az igazgaté gondoskodik arrol, hogy a szakmai versenyeken gy6ztes, illetve helyezést elért
tanulok eredményes szereplését az egész intézménykozosség megismerje.

A tanulmanyi kirdnduldsok, szakmai versenyek, tdborozasok tanulokra és tanarokra
vonatkozé koltségeit eldzetes koltségvetés benyujtasa utdn a Kiskérdsi Tankertileti Kozpont
biralja el, indokolt esetben engedélyezi.

6. A tanulokozosség miikodésének szabalyozasa
6.1 A tanulék f6 feladatai, kotelességei, jogai
A tanulok kotelessége, hogy megtartsak a jelen SZMSZ-ben rajuk vonatkozoé rendelkezéseket.

A tanuldk 16 feladatainak, kotelességeinek €s jogainak szabalyozasa az Iskola Hazirendjében
talalhato.

6.2 A tanulék részvétele és szerepe a Diakénkormanyzatban

A Diakonkormanyzat miikddése, tevékenységi kore meghatarozott.
A tanul6 joga:
o valasztd és valaszthato legyen a diakképviseletbe;

o aDiakonkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért;

e a Koznevelési Torvényben meghatarozottak szerint kérje az 6t ért sérelem
orvoslasat.

6.3 A tanulok véleménynyilvanitasanak rendje
Az Iskola valamennyi tanuldjanak jogaban all a sajat és az Iskola életét érint6 tigyekkel

kapcsolatos véleményét megfelelé modon elmondani tanarainak és az igazgatonak masok
jelenléte nélkiil.
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6.4 A tanulék rendszeres tajékoztatasanak rendje, formai

A pedagbégus a tanuld tudasanak szobeli szamonkérésekor koteles az érdemjegyet
azonnal ismertetni. frasbeli szamonkérés esetében a kovetkezd tanitési oran kell a javitott,
érdemjeggyel ellatott dolgozatot a tanuld szamara atadni.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és  jutalmazo
intézkedésekr6l. Minden didkot megilleti a jog, hogy tajékoztatast kapjon szaktanaratol,
igazgatdjatol a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrol.

A tanulok rendszeres tijékoztatasat az iskolai hirdetétabla, az Iskola honlapja és
Facebook oldala szolgalja. Ezeken a forumokon meg kell jelentetni minden olyan
nevelGtestiileti dontést, mely a diakk6zosséget érinti.

6.5 Fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A tanulok munkafegyelmének kialakitasa a szaktanarok feladata helyes szokasrend
megteremtésével és azok kovetkezetes megtartatasaval, a tanulasi modszerek megtanitasaval, a
tanulok megfeleld terhelésének biztositasaval.

Azt a tanulot, aki ennek ellenére a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit, a
Hazirendet szandékosan vagy gondatlanul megszegi, vagyis az iskolai k6zosség normait sértd
magatartast tanusit- fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal - fegyelmez6 intézkedésben
kell részesiteni.

A fegyelmezd intézkedés nevelési eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a
tanuld életkori sajatossagait és a terhére rott kotelességszegés sulyat. Testi fenyitést alkalmazni
tilos!

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. § (2) bekezdésében
szereplé felhatalmazds alapjan egyezteté eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez  vezet6 események feltardsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljardas részletes szabalyai

» Az igazgato a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérol.

» A fegyelmi eljarast megindité hatirozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl; a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

» Az egyeztet eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelessége.

» A harmadik kotelességszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az Iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza; ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni.
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>

Az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az Iskola igazgatoja tiizi
ki. Az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagbgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztet eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
Iskola barmely kinevezett pedagbgusat felkérheti. Az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elkoveto fél egyetért, az
Iskola igazgatoja a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfeljebb 3 hoénapra
felfuggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek ¢s az Iskola igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.
Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idoszakaban, annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuldt illetden, kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhet legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.
Az egyezteté eljaras soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat az irasbeli
megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 56-58. §-a tartalmazza.

A fegyelmi eljaras lefolytatasinak szabdlyai

>
>

A fegyelmi eljarast az igazgato kezdeményezi és bonyolitja le.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kitelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegés kidertilését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak legkésobbi hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés céljabol a nevelbtestiilet fegyelmi bizottsagot
hoz létre.

Allandoé tagjai: az Iskola igazgatdja, tanszaki munkakozosség-vezetok.

Valtozo tagjai: a tanuld fotargy tanara, kotelez6 targyi tanara(i).
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» A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, melynek ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

» A fegyelmi eljarason felvett jegyz6konyvet, a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban ismertetni kell
a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra ¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

» A fegyelmi eljarason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartdozkodhatnak a targyalds céljara
szolgalé teremben.

» A fegyelmi eljarasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté 3 munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az Iskola
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
és sziil6jének.

» A fegyelmi eljaras jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az Iskola irattaraban kell elhelyezni.

» A fegyelmi eljarast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveltestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

> A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, mely utan — tortvonal beiktatasaval — meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

A tanuléval szemben hozhato fegyelmi intézkedések

» Szaktanari szobeli figyelmeztetés:
e atantargy kovetelményeinek nem teljesitése miatt;
o felszerelés hidnya miatt;
o hazi feladat tobbszori hidnya miatt;
e Orakon el6fordulo tobbszori fegyelmezetlenség miatt.
» Szaktanari irasbeli figyelmeztetés:
e Szaktanari szobeli figyelmeztetést kdveten adhato, kivéve, ha a cselekmény sulya
azonnali alkalmazasat teszi sziikségessé.
» Igazgatoi figyelmeztetés:
e Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kdtelességeit megszegi, elsé fokon
az igazgaté irasban figyelmezteti, masodfokon igazgatoi intésben részesiti.

Amennyiben a tanuldi jogviszony iskolabdl torténd kizaras, illetve masik iskolaba torténd
athelyezés fegyelmi biintetéssel szlinik meg, az Iskolat nem terheli téritési- és/vagy tandij
visszafizetési kotelezettség.
A fellebbezésre vonatkozo6 rendelkezések a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 59. §-aban
talalhatok.
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7. Az Iskola helyiséghasznalatanak és eszkézhasznalatanak rendje
7.1 A berendezések hasznalata

Az Iskolai helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartozik. Kivételes esetekben (hangversenyek,
iskolai rendezvények) a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a teremben
tanito tanar, vagy a portas tudtaval torténhet.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata (oktatastechnikai eszkozok,
elektronikus berendezések stb.) csak a hasznalati utasitis betartisaval engedélyezett. Ha
kozalkalmazott iskolai berendezést szeretne kdlcsondzni, akkor azt irasban kell kérvényeznie
az igazgatotol. A kolesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelGsségrol
elismervényt kell alairni. A Kiviteli engedély csak az igazgatd alairasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban Kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktatni, masik példanya
az iroddban marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor meg kell semmisiteni az irodaban
leadott példanyt.

A Didkénkormanyzat szamara biztositott helyiségek és berendezések hasznalata

Az Iskola biztositja a DOK munkajéhoz sziikséges tantermet, fénymasolési lehetdséget,
melyeket az Iskola nyitvatartasi ideje alatt vehetnek igénybe. A terem- és eszkdzhasznalat csak
a DOK munkajat segité pedagogus feliigyelete alatt torténhet. Internetes hozzaférést csak a
DOK munkajat segitd pedagogus kezdeményezhet, a wifi kodot nem adhatja ki a didkoknak.

7.2 A hangszerhasznalatok alapelvei

A székhely és telephely iskolai a sajat hangszereikkel jogosultak rendelkezni. Indokolt
esetben — az igazgatd engedélyével — a székhely iskolabol is lehet hangszert kolcsondzni.

A tanarok a sajat hasznalatukra kolcsonzott iskolai hangszerekért teljes anyagi
felel8sséggel tartoznak.

A ndvendékek hangszerkdlcsonzésének szabalyait az Iskola Hazirendje tartalmazza.

A hangszerkdlcsonzés idépontja az aktualis tanév elején keriil meghatarozasra.

A hangversenyteremben 1év6 zongorakat novendékek csak tanari feligyelet mellett
hasznalhatjak.

7.3 Az iskolai kényvtar, eszkoztar miikodésének rendje
Altaldnos rendelkezések

» Az iskolai konyv, kotta, hanghordozd eszkozok (tovabbiakban konyvtar-eszkoztar) az
iskolai neveldoktaté munka hatékonysagat, a korszer(i szemléltetést szolgalja.

» Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitasara.

» A konyvtar-eszkoztar allomanyanak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek altal
eldirt eszkozoket.(ajanlott kotta és zenemiivek, szakkonyvek, lexikonok, szotarak,
szakfolyoiratok)

» A konyvtar-eszkoztar gytiijtse tovabba az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang és
video felvételeket.

49



Kiskérosi SZO-LA-M Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

>

A konyvtar-eszkoztar allomanyanak gyarapitdsarol, nyilvantartasar6l, a kolcsonzés
rendjének kialakitasarol és nyitva tartidsarol a konyvtaros, illetve eszkoztaros
gondoskodik.

Az iskolai felszerelések, technikai eszk6z6k, hangszerek nyilvantartasaért az igazgato
altal megbizott személy felel.

A tanév végén a tanuldknak bizonyitvanyosztas el6tt tartozasukat rendezni kell.

Az elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdonu konyvet, kottat, hanglemezt,
eszkozt, sth. a folyo kereskedelmi aron kell megtériteni.

Az iskolai eszk6zok — jelmezek, viseletek, hangszerek, egyéb eszk6zok — a pedagogus
feliigyelete alatt, a tanar személyes feleldsségvallalasa mellett all a rendelkezésre. A
kiadott eszkozokrd1 nyilvantartast vezetiink.

Az iskolai konyvtar feladatai

VVVYVY

Gyiijtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.
Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

Tanérai foglalkozasok tartasa.

Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa, konyvtari dokumentumok tanarok
szamara torténd kolcsonzése.

Az iskolai konyvtar miikodése

>

>

>

Az iskolai konyvtar gylijteményét a tanulok és pedagdgusok igényeinek figyelembe
vételével kell fejleszteni.

Az intézmény szamara vasarolt, ajandékba kapott dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar helyiségén kiviil elhelyezett dokumentumokrol, lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni.

Az iskolai konyvtar hasznaldinak kore

>

>

>

Iskolai konyvtarunkat hasznalhatja valamennyi dolgozénk és az iskola valamennyi
tanuldja.

A konyvtari tagsag a tanuldi, illetve alkalmazotti jogviszonnyal jon 1étre, kiilon
beiratkozas nem sziikséges.

A konyvtarhasznalat szabalyai minden tagra kotelezéek.

A kényvtarhaszndlat szabadlyai

>

>
>
>

A kolesonzés tasakos kolcsonzéssel torténik, a konyv kataloguscédulajanak
benntartasaval a kolcsonzés idejére.

A kolesonzési id6 2 hét, kérésre a kolesonzés lejaratanak ideje meghosszabbithatd.

A konyvtari dokumentumok allapotéért a tagok feleldsséggel tartoznak.

A dokumentumok visszahozataldnak tényét a kataloguscédula konyvbe vald
visszahelyezésével kell igazolni. Ezért a konyvtaros neveld felelds, csakiigy, mint a
konyvtari feladatok teljes kori ellatasaért.

A kolcsonzést és idopontjat a Munkaterv illetve a Hazirend tartalmazza. A konyvtar
nyitva tartasat a konyvtar ajtajara ki kell fiiggeszteni. A konyvtarban csak a konyvtaros
feliigyeletével lehet tartdzkodni.
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» Az olvasotermi hasznalat és kélcsonzés soran tigyelni kell arra, hogy masok munkajat
ne zavarjak a kolesonzok, a konyvtarhasznalok tartsak be a konyvek elhelyezésének
szabalyait, ligyelve a rongalodas elkeriilésére.

Az iskolai jelmeztdar miikodése

» Az iskolai jelmezek kezelését a jelmeztaros végzi. Munkarendje a néptanc tanszak
6rarendjéhez igazodik, hogy biztositani tudja a jelmezek sziikség szerinti cseréjét.
» A jelmeztar nyitva tartasarol az aktualis tanév elején tajékoztatjuk a hasznalokat.

7.4 Az Iskola helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasi rendje

Amennyiben a helyiségek hasznélatara az iskolat kozvetleniil hasznalékon kiviili
személyek részérdl igény jelentkezik, ezt a tényt az igazgatd kozli a fenntartoval. A tovabbi
intézkedések meghozatala a fenntart6 hataskorébe tartozik.

A kiils6 igénybe vevo csak a szerzédésben meghatarozottak szerint hasznalhatja az
Iskola helyiségeit.

7.5 Az Iskolaban folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az Iskolaban engedély nélkiili reklamtevékenységet folytatni nem lehet. Minden ezzel
kapcsolatos igényt az Iskola igazgatdjaval kell egyeztetni. A reklamtevékenység az Iskolaban
csak a 2008. évi XLVIIL. torvényben foglaltaknak megfeleléen torténhet.

Politikai part semmilyen szor6 nyomtatvanyt nem helyezhet el az Iskolaban.

Béarmilyen termék arusitasa csak az Iskola igazgatéjanak engedélyével torténhet, de a
tevékenység nem zavarhatja a tanitasi 6rak rendjét.

7.6 Az épiilet biztonsagara vonatkoz6 rendelkezések

Az Iskolaban biztonsagi berendezés miikodik, melynek kezelésére csak az igazgato altal
felhatalmazottak jogosultak.

A székhelyen az épiilethez kapu és bejarati-ajté kulcsot kizardlag az igazgatd tudtaval
¢és engedélyével kaphat az iskola dolgozoja, melyrdl az igazgatd-helyettes kiilon fiizetben
nyilvantartast vezet. Az épiilethez tartozé barmilyen kulcs maésoltatasa csak az igazgato
engedélyével torténhet.

Gazdasagi irodahoz kulcsot az igazgatd, az igazgatd-helyettesek, az iskolatitkar és a
foldszinti helyiségeket takarito nd kap.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket zarni kell. A termek ajtajat
tanitas utan a szaktanarnak vagy a portasnak be kell zarni.

A portas az épiilet minden termét jogosult nyitni-zarni, az ehhez sziikséges kulcsok
rendelkezésére allnak. Az Iskolabdl utolsdként tavozo portasnak a riasztot be kell kapcsolnia,
majd a bejarati ajtot — also- és fels zarjait — illetve a kaput zarnia kell.

Hétvégén, tanitasi sziinetekben, illetve munkasziineti napon az Iskola biztonsagos
nyitasarol és zarasarol az igazgatd, annak akadalyoztatasa esetén az altala kijeldlt személy
gondoskodik.

Az Iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden az allagmegovas
szem eldtt tartasaval kell hasznalni.

Az Iskola minden dolgozéja és tanuldja felelds:

» az Iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért;
» az Iskola rendjének, tisztasdganak megbrzéséért;
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» atiiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;
» az iskolai SZMSZ-ben, és a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

8. Az iskolai dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
8.1 A tajékoztatas, megismertetés rendje

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek a szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogkort biztosit, a sziili szervezet képvisel6jét meg
kell hivni, és a nevelbtestiileti értekezleten, az érintett napirendi pont targyalasanal véleményt
fogalmazhat meg.

8.2 A hozzaférheté elhelyezés biztositasanak rendje

Az Iskola Pedagodgiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét - az igazgato altal hitelesitett
3-3 masolati példanyban — az iskolai konyvtarban kell elhelyezni Gigy, hogy azokat a sziil6k és
a tanulok a konyvtar nyitvatartasi rendjében szabadon megtekinthessék.

A fenti dokumentumok 1-1 példanya az igazgatoi irodaban is megtalalhat6. A Hazirend
egy példanyat az Iskolaba torténé beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

8.3 A tajékoztatas kérésének és a tajékoztatas adasanak rendje

Az Iskolaba beiratkozottak hozzatartozdi az igazgatdtol kérhetnek szobeli tajékoztatast
a dokumentumok tartalmérol.

Sziil6i kérésre - az id8pont egyeztetése utan - az igazgato fogadja a sziiléket, illetve mas
érdeklodoket.

9. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének, valamint a
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Iskolank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével, a Koznevelési Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus rendszer hasznalata soran
ki kell nyomtatni és az irattarban el kell helyezni
az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi listat,
Koznevelési Statisztika adatait,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo be-, és kijelentéseket,
az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentéseket,
az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat,
az elektronikus didkigazolvany és a pedagogus-igazolvany igényld adatlapjait.
Az elektronikus Gton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges, a
dokumentumokat adathordozon taroljuk.

VVVVVYY
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10. Tartalmi 6sszefoglalo
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Kiskdros Varos Onkormanyzata (6200
Kisk6ros, Petofi tér 1.) mint fenntartd részér6l 2013. aprilis honapban jévahagyott SZMSZ
hatalyos jogszabalyok szerinti atdolgozasa.
Iskolankban 2016. szeptember 1-jétdl ismét elkezd6dott a néptanc oktatds. A
tancmiivészeti ag béviilése a Szakmai Alapdokumentum valtozasat is jelentette.

Jelen SZMSZ-ben — kiilongs tekintettel a telephelyekre vonatkozé rendelkezésekre - a
tovabbiakban a néptanc tanszakra is érvényesek.

2017. januar 1-t61 az Iskola fenntartdja és mitkodtet6je a Kiskorosi Tankeriileti Kozpont.
Aktualizalasra kertiltek a Kiskordsi Tankeriileti Kozpont jogosultsagi teriiletei.

11. Hatastanulmany

Jelen SZMSZ-ben végrehajtott valtozasok nem jarnak fenntartoi tobbletkoltséggel
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I1l. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ elfogadasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Iskola vezetje késziti el és
eloterjesztésealapjan a nevelGtestiilet fogadja el. A nevelétestiilet szamara az elfogadas eldtt
7 nap allt rendelkezésre arra, hogy a dokumentumot megismerije.

Az elfogadas el6tt a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt
a Didkonkormanyzat és a Sziiléi Munkakozosség. A véleményiik kialakitdsahoz a
dokumentumtervezet kézhezvételétdl szamitva 7 nap allt rendelkezésre.

2. Az SZMSZ médositasa

Modositasara jogszabalyi elbiras, fenntartoi rendelkezés vagy a nevel6testiilet 2/3-
anakirasbeli kérelme esetén kertil sor.

3. Az SZMSZ hatalya

3.1 Idébeli hatalya

Szervezeti ¢s Miikédési Szabalyzatunk jelenlegi modositasat a nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény valamint a végrehajtasara kiadott, a nevelési-oktatasi intézmények
miitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet tette sziikségessé.

Jelen SZMSZ az Fenntart6 jovahagyasat kovetéen 2024. szeptember 08. napjan 1ép
hatalyba.Ezzel egy id6ben az ezt megel6z6en érvényes SZMSZ érvényét veszti.

A Szabalyzat hatalya hatarozatlan idétartamra szol, visszavonasig

érvényes. Tervezett feliilvizsgalat: 2 évenként

3.2 Személyi hatalya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
valamennyi személyre, a tanulokra, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit. A Szabalyzatban leirtakat a kdzalkalmazottak és a tanulok
kotelesek betartani, munkavégzésiik soran a Szabalyzat leirdsa szerint kotelesek eljarni. Az
SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
azintézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Jelen SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megszegése, be nem tartisa esetén a
KiskérosiTankeriileti Kozpont igazgatoja az alkalmazottak esetében munkaltatdi jogkorében
intézkedhet,a tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedést, illetve eljarast indithat.

A Szabalyzat rendelkezéseit a sziikséges mértékig kozolni kell az intézményi
feladatok végzésében, nem kozalkalmazotti statuszban résztvevékkel (kiilsé partnerek,
megbizasi jogviszonyban allokkal), az Iskola tanuloival és gondviseldikkel.
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A Szabalyzat 1-1 példanyat kapjak:
» Fenntarto
» Igazgato
» NevelGtestiilet
» Sziil6i Munkak6z6sség

A Szabalyzat egy példanyat a gazdasagi irodaban barki altal hozzaférheté modon kell
elhelyezni.

V. FUGGELEKEK

1. Iratkezelési szabalyzat
1.1 Altalanos rendelkezések

1.1.1 Toérvényességi hattér
Az Iskola iratkezelési szabalyzata:

» akoziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVL térvény 10. §-anak (1) bekezdése,
» a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és
e a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
* akdznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz. melléklet alapjan
késziilt.

1.1.2. Az intézmény iratkezelési szervezete és az iratkezelés modja
Az iratkezelés szervezeti felépitése: vegyes
Az iratkezelés modja: Poseidon iktatas.

1.1.3. Az iratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés intézményen beliili feliigyeletét az igazgaté latja el.
Feladata:
- Dbiztositja a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételeit és eszkozeit
- évente ellenbrzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat
- intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérdl
- sziikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasarol
A felligyelettel megbizott vezetd hataskorének atruhazasa esetén rogziteni sziikséges az
atruhazott hataskort ellato vezeték megjeldlését, és az altaluk ellatasra keriild feladatok
felsorolasat.
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1.1.4. Pedagogiai targykori iigyintézés és iratkezelés
A pedagogiai targykorli tligyintézést és iratkezelést a pedagogiai vezet6-helyettes
negyedévenként ellendrzi, melyrdl jelentést készit az igazgatd részére, valamint az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén iranyitja az iskola iratkezelését.

1.1.5. Gazdasagi targykori ligyintézés és iratkezelés
A gazdasagi targykort iigyintézés és iratkezelés kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése a
gazdasagi vezetd-helyettes feladata. A gazdasagi ligyintézésrdl a gazdasagi vezetd irasbeli
jelentésben szamol be.

1.1.6. Ellendrzés
Az ellenérzés tényét az iktatokonyv soron kovetkezd rovataba kell bejegyezni. Az
ellendrzések soran megallapitott hianyossagok megsziintetésére intézkedni kell.

1.1.7. Taniigyi nyilvantartasok kezelése
A taniigyi nyilvantartasok kezelése a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. szamu
melléklete mellékletében foglaltak szerint, az igazgatd iranyitasaval torténik.

1.2. Kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése
1.2.1. A kiildemények atvétele

1.2.1.1 Kiildemények Postarol torténd elhozatala
Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és
mas kiilldeményeket az iskolatitkdr veszi at és adja at az intézményvezetOnek,
akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott vezetd-helyettesnek. A mindsitett
kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tivirat, csomag stb. a posta szabalyainak
megfelelden kézbesit6kdnyvvel kell atvenni.

1.2.1.2 A kiildemény ellendrzése atvételkor
A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
- a cimzgs alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
- a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét

1.2.1.3 Az atvétel igazolasa
Az atvevé a kézbesitGokmanyon olvashatd alairasaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésii kiilldemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Tértivevényes kiilldemények
esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, gy az koteles 24 6ran beliil, de legkésébb az
elsé munkanap kezdetén az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

1.2.1.4 Személyesen benyujtott iratok atvétele

A személyesen benyujtott iratok atvételét, kérelemre igazolni kell. Az igazolas
torténhet az irat masolatan vagy mas egyéb modon.
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Ha az 4tvétel igazoldsat a benyujtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az irat atvevdjének gondosan meg kell
gy6z6dnie.

1.2.1.5 Sériilt kiildemény kezelése
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és
soron kiviil ellenérizni a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrél vagy
mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt — jegyzokonyv felvételével — értesiteni kell.

1.2.1.6 Felbontas nélkiil tovabbitandé iratok
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
- atévesen kézbesitett kiildeményeket,
- anévre sz6l6, megallapithatoan maganjellegii leveleket,
- s. k. felbontasra szolo leveleket,
- aDOK, az SZMK részére érkezett leveleket,
- azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta magéanak,
tovabba
- azon kiildeményeket, melyeknél ezt elrendelték.

1.2.1.7 Siirgdsség kezelése
A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,stirgés” jelzést) kiildeményt az atvevo koteles
a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni.
Soron kiviil kell az igazgatohoz tovabbitani a fenntartotdl érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

1.2.1.8 Téves cimzés
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Az iktatast
végzd feladata az atiranyitott iratokrol jegyzéket vezetni.

1.2.1.9 Biztonsagi vizsgalat
A kiildemények atvételénél az intézménynél érvényben 1évo biztonsagi eldirasokat is
érvényesiteni kell (pl. a kiilldemények biztonsdgi atvilagitasa, szamitogépes érkezés
esetén virustalanitas stb.)

1.2.2 A kiildemények felbontasa és érkeztetése

1.2.2.1 Fel kell bontani
- minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithato, hogy
nem maganjellegil,
- a cimzett tavollétében azokat a leveleket is, amelyeken — az intézmény neve eldtt vagy
utdn — névre sz0l6 cimzés talalhatd és feltételezhetd, hogy a kiilldemény tartalma
hivatalos jellegii.

1.2.2.2 Téves felbontas esete

A kiilldemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a
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felbonté nevét, majd a kiilldeményt a felvett jegyzokonyvvel siirgésen eljuttatni a
cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.

1.2.2.3 Brkeztetés
A felbontott kiilldeményeket datumozassal érkeztetni kell. Ha a kiildeményt felbontas
nélkiil kell tovabbitani az igazgatohoz vagy mas cimzetthez, az érkeztetést a boritékra
kell ravezetni.

1.2.2.4 A kiildemény ellendrzése bontaskor:
A kiildemény felbontidsakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett
melléklet(ek) meglétét, valamint illetékkoteles iratnal az illeték lerovasanak tényét. Az
esetlegesen felmeriilé hianyt az tigyiratra fel kell jegyezni.

1.2.2.5 Egyéb rendelkezések
Az esetleges készpénzkiildemény esetén jegyzOkonyvet kell felvenni, a pénzt
elismervény ellenében a pénzkezeléssel megbizottnak at kell adni, az elismervényt az
irathoz kell csatolni.
Mellékletek hianya nem akadalyozhatja az tigyintézést. (A hianypotlast az
igyintézének kell kezdeményezni.)
A faxon érkezett irat esetében, eloszor gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rz6
masolat készitésérdl. A masolat hitelesitését az iratkezeld végzi zaradékkal.
Ha a megkeresés elektronikai uton érkezik, azt ki kell nyomtatni, érkeztetni, szignalasra
bemutatni és iktatni kell.
Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az dsszeget, illetve a killdemény értekét koteles az iratokon feltiintetni, és a
pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak atadni.
A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

. az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik,

. a bekiild6é nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
. a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

. blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.

1.3 Az iratok nyilvantartasa
1.3.1 Altalanos rendelkezések

1.3.1.1 Iktatni kell
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, ill. azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.
Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezdddo
sorszamos rendszerben torténik.
A beérkezett iratokon ¢s az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az
iktatoszamot az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az
iktatast kovetden csatolni kell az irat eldzményeit.
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1.3.1.2 Nem kell iktatni
de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvantartani kell kiilondsen:

o tananyagokat

. tajékoztatokat

. meghivokat, tovabba

. a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),

. munkaiigyi nyilvantartasokat,

. anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
. kozlonyoket, folyoiratokat,

. visszaérkezett tértivevényeket.

1.3.1.3 Az iktatas ideje
Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kveté munkanapon
iktatja be.
Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, express kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzési iratokat.

1.3.1.4 Egyéb rendelkezések
A névre sz6106 kiilldemény cimzettje a felbontas utan koteles gondoskodni a hivatalos
iigyirat azonnali bemutatasardl és iktatasarol.
Az igazgat6 is visszaadja azokat az iratokat, amelyeket sajat maga intéz.

1.3.2.Az iktatorendszer

1.3.2.1 Az alkalmazott iktatorendszer - Poseidon
Az iktatas céljara C. 5230-152/a r. sz. hitelesitett, iktatorendszert (Poseidon) kell
hasznalni. Sorszamozott Iéptetés sziikséges.

1.3.2.2. Az iktatas rendszere
Az iktatas sorszamos rendszerben torténik. Az iktatorendszer iktatdszamot kér. Uresen
hagyni nem szabad.

1.3.2.3. Téves iktatas
Meg kell azt is jeldlni, hogy a tévesen beiktatott iigyiratot mely szamra iktattdk at. Az
érvénytelenitett bejegyzés iktatdszamara ujabb iigyiratot iktatni nem lehet.

1.3.2.4. Az iktatokonyv hitelesitése
A SZO-LA-M Alapfok Miivészeti Iskola Kisk6ros, Tarnowi tér 1. 20.... januar 1-jei

hatallyal megnyitott iktatokonyve ....... szamozott oldalt tartalmaz.
Kiskords, ........ €V i hé ......... nap
PH. ... alairas
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1.3.2.5. Az iktatérendszer lezarasa
Az iktatorendszert az év utolsé munkanapjan az iktatasra felhasznalt utolsé sorszamot
kovetden az utolso iktatas szamanak feltiintetésével kell lezarni az alabbiak szerint:

»Az iktatokonyvet ............. db iktatoszammal, .......... utols6 iktatasi szdmon
lezartam.
Kiskoérds, ......... €V it ho ......... nap
PH. ... alairas
1.3.3. Az iktatas

1.3.3.1. Az iktatdszam
Az iktatas minden évben 1-gyel kezdddik.
Az iratot el kell 1atni iktatdszammal és az irat egyéb azonosit6 adataival Az iktatdszam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gylijtdszam hasznalata esetén:
Fészam/alszam/év.)
Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi fészam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

1.3.3.2. Iktatasi adatok

. az iktatas sorszamat (iktatoszam),

. az iktatas idépontjat,

. az irat kiildéjének nevét és ligyiratszamat,

. az ligy targyat és mellékleteinek szamat,

. az eld- és utoirat korabbi azonositd — (iktatd) — szamat,

. a kezelési feljegyzéseket (csatolas, hatarido, visszaérkezés stb),

1.3.3.3. Az irat targyanak meghatarozasa
Az irat targyat ugy kell meghatarozni, hogy az kifejezze az ligy 1ényegét, és annak
alapjan a mutat6zas, majd a visszakeresés elvégezhetd legyen.
Ha az iigy kezdeményezdje allampolgar (sziild), a targy rovatban fel kell tiintetni a
nevét és a lakcimét is.

1.3.3.4. Az iratok szerelése és csatolasa
Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldirata.
Az elbiratot a kezelonek szerelni kell.
Ha az ligy lezarasa utan az dsszetartozd iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés),
ezt is az iktatokonyvben jeldlni kell. A jeldlés az irattarba vagy hataridébe helyezés
tényének athuzasaval és a ,kezelési feljegyzések” rovatban az irat uj helyének
megjeldlésével torténik.
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1.3.3.5. Gyljtészdm és gyiijtoiv hasznalata
Gyljtészamon kell iktatni az azonos targykord, az év folyaman tobb izben eléforduld
igyeket, amelyek rendszerint egyetlen intézkedéssel elintézhetok. Ilyenek pl.:

. neveldtestiiletek jegyzokonyvei,
o munka- és tlizvédelmi szemlék jegyzO6konyvei,
. atsorolasok stb.

1.4. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezeté megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignalasara jogosult
meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban teszi meg. Az
intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

1.5. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szold elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
o azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja és a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel rajta.
o illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel rajta.
Nyomdai sokszorositas esetén elegend6- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a
kiadmanyoz6 alakhii alairas mintdja és a kiadmanyozd szerv bélyegzdlenyomata. Az
intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 0rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézoje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

1.6. Az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

1.6.1. A boritékok cimzése
A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen kell végezni.

1.6.2. Postazas
Az iskolatitkar ellendrzi, hogy az alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal
ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast. Ellenérzi, hogy a mellékleteket
csatoltak-e.
A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb).
Postai Giton tovabbitand6 kiildeményeket az iskolatitkar viszi a Postara.
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Nem postai iton tovabbitand6 kiildemények kézbesitése megbeszélés szerint torténik.

1.6.3. Egyéb rendelkezés
Intézménylinkben mikodé zenekarok, énekkarok, tanc-csoportok levelezési és
elérhet6ségi cimeként csak az intézmény telephelye (6200 Kisk6rds, Tarnowi tér 1.)
adhat6 meg. Egyéni lakascim levelezési és elérhetdségi cimként semmilyen esetben sem
adhat6 meg!

1.6.4. Ajanlott levél
Ajénlott levélben kell kiildeni a fontos vagy nehezen poétolhat6d iratokat és azokat a
kiadmanyokat, amelyeknek a cimzetthez valo eljuttatasa kiilondsen fontos.

1.6.5. Tértivevény
Tértivevénnyel kell kiildeni az iratot, ha atvételének iddpontjahoz joghatas fiizédik (pl.
hatarozatok).

1.7. Irattarozas
1.7.1.Az iratok irattarba helyezése és 6rzése

1.7.1.1. Az irattar
Az irattar a biztonsagi eldirasoknak megfeleld kiilon helyiség, amelyet zarva kell tartani,
oda az iskolatitkar és a vezetdk 1éphetnek be.

1.7.1.2. Trattarozas el6tti teendok
Az irattarba helyezés el6tt az iratkezeld koteles az iratot atvizsgalni abbdl a szempontbol,
hogy az ahhoz tartoz6 valamennyi irat megtalalhato-e.

1.7.1.3. Elintézett tigyek zaradéka
Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,Irattarba helyezhetd”,
datum,..............oo alairasa.

1.7.1.4. Trattarozas
Az elintézett iratokat az irattari terv szerint csoportositva irattarba kell helyezni. Az
irattarba helyezést az iktatokonyvben fel kell jegyezni, és az iratot el kell helyezni az
irattari tételszamnak megfeleld iratgyijtébe.
Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

1.7.1.5. Az irattari terv
Az irattéri tételszdmot, az ahhoz tartozé ligykoroket és 6rzési id6t meghatarozo irattari
tervet a 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet— jelen szabalyzathoz mellékletként csatolt —
1. szamu melléklete tartalmazza.
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1.7.2. Iratok kiadasa az irattarbol

1.7.2.1. Iratkikérésre jogosultak
Az irattarbol iratot az igazgato, az igazgato-helyettesek és jovahagyasukkal az ligyintézo
kérhet ki iratkisér6 lappal. Irattarbol iratokat csak hivatalos hasznalatra szabad kiadni.
Az atvételt igazolo iratkikéroket az irattarban a visszaérkezésig lefiizve kell tarolni.

1.7.2.2. Ugyiratp6tlé lap
Az irattarbol kiadott tigyiratrdl is tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet — mint
elismervényt - az atvevo alair. Az alairt iigyiratp6tlo lapot az irattarban az ligyirat helyére
kell tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhet
irattarba.

1.7.2.3. Iratokba val6 betekintés
A tanulok, valamint sziileik (képviseldjiik) — az adatvédelmi jogszabalyok betartasaval —
a tanulora vonatkozo iratokba betekinthetnek, azokrél masolatot készithetnek. A
betekintés masok személyiségi jogat nem sértheti.

1.7.2.4. Trat kivitele az intézménybdl
Iratot az intézményb6l kivinni csak az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek
engedélyével lehet. Az iratért felelds személy gondoskodni kdteles arrdl, hogy az irat
tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

1.7.2.5. Masolatok és masodlatok

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolat vezet6i engedéllyel adhatdo ki. A masolat
kiadasa nem tagadhatd meg, ha azt a tanuld képviselje (sziild) vagy a nagykora tanuld
kéri a tanulot érintd iigyben. A masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és a
masolatot készitd alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol
(bizonyitvanyok, oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, az
eredeti nyilvantartasok dokumentumok alapjan.

1.8. Selejtezés

1.8.1. Feliilvizsgalat
Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. A selejtezés
az irattari terv alapjan torténik.

1.8.2. A selejtezés elrendelGje
és ellendrzdje az intézmény igazgatoja.

1.8.3. Bejelentési kotelezettség

A tervezett iratselejtezést 30 nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A
bejelentés a gazdasagi vezetd feladata.
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1.8.4. Selejtezési bizottsag
A selejtezéssel jaro feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. A bizottsag
munkajat az iratok tartalmi jelentdségét ismer$ vezetd iranyithatja. Az iratokat azok
egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

1.8.5. Selejtezési jegyz6konyv
A selejtezésre szant iratokrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell

. az intézmény nevét,

. a selejtezett irattari tételeket,

. az irattarba helyezés évét,

. az irat mennyiségét,

. az iratselejtezést végzo személyek nevét,
. a selejtezést ellendrzd személy nevét.

1.8.6. Levéltar felé valé kotelezettség
A selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar — a visszakiildott
selejtezési jegyzokonyvre vezetett — hozzajaruldsa alapjan lehet. A selejtezés id6pontjat a
nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni. A megsemmisitést az adatvédelmi
szabalyoknak megfelel6en kell végezni.

1.9. Levéltarba adas

Az irattéri terv nem selejtezhetd tételeit, illetve a torténeti értéki iratokat, tovabba azokat
a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar
masképpen nem rendelkezett — 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

A levéltar szamara atadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban, ligyviteli segédletekkel
egyiitt, annak mellékletét képez6 iratjegyzékkel, az atado intézmény koltségén, atadas-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében kell 4tadni.

A hatarid6 nélkiili 6rzési id6vel megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény
jogutdd nélkiili megsziinése esetén meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

1.10. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

1.10.1. Hozzaférés

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekr6l. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind a gépi adathordozo
esetében. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi
adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezeto felhatalmazast
ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

1.10.2. Kezelési utasitas

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,.Sajat kezii felbontasra!”,
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b) ,Mas szervnek nem adhat 4t!”,

¢) ,.Nem masolhatd!”,

d) ,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasés utan visszakiildend6!”,

f) . Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),

g) valamint més, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az eldzOekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismerését.

1.11. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok

1.11.1 Hitelesitése
Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezdk hitelesitik.

1.11.2 Kezelése
Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.
Errél rendszeres id6kdzonként biztonsagi masolatot kell késziteni.

1.12. A taniigyi nyilvantartisokkal kapcsolatos rendelkezések
1.12.1. Kételezé nyomtatvanyok és az iskolai zaradékok

1.12.1.1. Torvényi rendelkezés

A taniigyi nyilvantartasokat, valamint az iskola altal alkalmazott zaradékokat a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 1. szamG mellékletében foglaltak szerint kell vezetni, illetve
bejegyezni.

1.12.1.2. Az alapfokl miivészetoktatasi intézmények altal hasznalt kdtelez6 nyomtatvanyok
nagy része megsziint a KRETA rendszer bevezetése ota.
Kotelezd tovabbra is:

. Osszesité kimutatas a téritési dij és tandij befizetésérsl

. Eszkoz- és hangszerkdlesonzési kotelezvény

. Javitovizsga-jegyzokonyv

. Jegyzokonyv a vizsgdhoz

. Osztalyozoiv a vizsgdhoz

. Osztalyozovizsga-jegyzOkonyv

. JegyzOkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrol

. Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrdl

. Bizonyitvanykonyv (alapfoku miivészetoktatdsi intézmény miivészeti agai —
zene-, tanc-, képz6-, ipar-, szin- és babmiivészet — szerint)

. Torzslap kiiliv, beliv (alapfokt miivészetoktatasi intézmény miivészeti agai —

zene-, tanc-, képz6-, ipar-, szin- és babmiivészet — szerint)
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1.12.1.3. A digitalis (KRETA) naplé vezetése
Az intézményben a szaktanar, illetve a fotargyat oktato tanar vezeti

. az egyéni foglalkozasi naplot,
o a csoportos foglalkozasi naplot,
. a torzslapot és

kiallitja a bizonyitvanyt.

1.12.1.4. A napldk 6rzési helye
Az egyéni foglalkozasi naplot, illetve a csoportos foglalkozasi naplot a fotargy- illetve
a szaktanar Orzi. A tanév végén a naplokat irattarba kell helyezni, és az irattari tervben
megallapitott tételszam szerinti csoportositasban kell érizni.

1.12.1.5. Ures nyomtatvanyok elhelyezése
A torzslapokat és bizonyitvanyokat, valamint az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat
zart helyen kell elhelyezni oly mdédon, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az altala
megbizott személy férjen hozza.
Az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyokrol jegyzékonyvet
kell késziteni, és a bizonyitvany megsemmisitésre kertil.

1.12.1.6. A bizonyitvanyok nyilvantartasa
A bizonyitvanyokrol nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza

. az lires bizonyitvany-nyomtatvanyok sorszamat,

. a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvany tulajdonosanak nevét,
. a bizonyitvany kiadasanak idejét,

. az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol szo16 bejegyzést.

1.13. Zaré rendelkezések

Jelen iratkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. sz.
fiiggelékét képezi. Az iratkezelési szabalyzatot a nevelGtestilet modosithatja a
jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének
beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Kiskoros, 2024. szeptember 01.

Markoné Csanyi Gabriella
intézményvezetd
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2. Adatkezelési szabalyzat

2.1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unié és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben
(General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

2.1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza

meg, amely iratkezelési szabadlyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok
alapjan késziilt:

» azinformaciés onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény

» aNemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény

e a100/1997. (V1.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

» azinformécios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szo16 2011. évi CXIL. torvény
végrehajtasanak biztositasa,

» az Eurépai Uni6 és az Europa Tandcs 4ltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramldsarol sz616 unids rendeletében meghatarozott eléirasoknak torténé megfelelés,
» azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

» azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallaloirdl az intézmény nyilvéantart,

» azadattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

» azadatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

» anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

» azadatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

* aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva: szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes - tdjékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonésen
azadatkezelés céljarol és jogalapjdardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyrol,
az adatkezelés iddtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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2.1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kiskérosi SZO-LA-M  Alapfokii  Miivészeti Iskola miikédésére vonatkozé adatkezelési
szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2021. szeptember 11-i
értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megelézéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal
igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Kiskorosi Tankeriileti Kéozpont hagyta jova az intézmény
iratkezelési szabalyzatanak részeként. Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik
az iskola honlapjan, valamint az igazgat6i irodaban. Tartalmarol és elGirasairdl a tanuldkat és sziileiket
szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

2.1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
a) Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény igazgatojara, vezetdire, pedagogusaira,
valamennyi munkavallaléjara és tanuldjira nézve kotelezo érvényii.

b) Adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovéahagyasanak id8pontjaval 1ép hatélyba, és hatarozatlan
idére szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony 1étesitése esetén a tanulé - a kiskora tanuld sziilSje
- koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanulot és a
sziil6t irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idétartama a ,,SZO-LA-M" Alapfokii Miivészeti
Iskolaba valo jelentkezést6l kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését koveté harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhet torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre
vonatkozdan az irattari 6rzési id§ az irdnyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesité, a munkaviszonyban 4ll6 munkavallalo
koteles tudomasul venni, err6l a Munka toérvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a
jogszabalyok altal kotelez6en megérzendé dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok - a jogszabalyi eldirasok
szerint - nem selejtezheték
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2.2 Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
Nemzeti koznevelésrol sz016 2011. évi CXC. térvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat kételezben
nyilvdn kell tartani az alabbiak szerint.

2.2.1 A munkavallalok adatainak kezelése
A Kozoktatds Informdciés Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly dltal
meghatdrozott alabbi munkavdllaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, llampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a

diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

9) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idStartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

9)] elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) aszakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaid6-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellen6rzés idépontjat, megallapitasait.
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a)
b)
c)
d)
kezdete
e)
f)
g)
h)
i)
)]

korabbi

kapcsol

tovabbi

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
Jjogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kézalkalmazotti alapnyilvantartdsra
vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

neve, leanykori neve,

sziiletési ideje €s helye, anyja neve

oktatasi azonosité szama, pedagogus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas

allampolgarsag;

TAJ szama, addazonosito jele

a munkavallalo bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban t61t6tt id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idGpontja,

a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével
atos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

a munkavallalé mindsitésének id6pontja és tartalma,

a blintigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel tartozas

és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallal6 részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

a munkavallalé munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzdjarulni, azt szoban vagy irdsban
Jelezni kételes az intézmény vezetdje szamara.

2.2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az Oktatdsi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informacios Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény
tanuloi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az alabbi
adatokat:
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A tanulo

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
]) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

d) a tanul6 tanuldi jogviszonyéaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
df)  atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,
e) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

eb) a tanuld magatartasinak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

ed) atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
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adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (téritési-
vagy tandijfizetési kedvezmény) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdél szolo tdjékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanuldk vagy tanulok
csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola 4ltal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a
tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, sziilék személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és
a tanulok érdekében a kételezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz kétotten kezeljiik tovabba az
alabbi adatokat:
. a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
. a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
. a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

A sziil6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az els6 sziil6i értekezleten,
valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiilonleges adatok kezelésének melldzését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgod tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Téjékoztatni kell a tanulokat és a sziiléket tovabbd, hogy az intézmény honlapjan az ,,Adatkezelés”
meniiben megtalalhat6 az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban
nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.
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2.3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezelGje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés
céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld, alkalmazott, 6raado
jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids
rendszert hasznal.

2.3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaloinak a 2.2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2.3.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)-(6b) és (9) bekezdései rogzitik.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kzoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozottak szerint - a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kétottség megtartasaval - tovabbithatok:

a) fenntartd, birésag, rendoérség, ligyészség, a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet
végz0 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevel6testiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végzojének,

d) adiakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
térvényes képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi
helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye
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és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

h) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

i) aszamla kiéllitasdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazdokhoz,

j) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezett6l a felséfoku
felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,

2.4 Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartisaért az
intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabdlyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolts pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

2.4.1 Intézményvezetd

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja
személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelosségével latja el.

2.4.1.1. Az igazgat6 személyes feladatai:

o a22.1 és2.2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

* a2.2.1 és2.2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

o a222, 41.§ (4) bekezdésének e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom

¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai

ellen6rzés végzdjének.

2.4.2. Intézményvezet6-helyettesek:
a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felel6sek

. a 222, 41. § (4) bekezdésének e) szakaszdban meghatarozott adatok kezeléséért,
tovabbitasaért
2.4.3. Iskolatitkar:
az adatkezel6i feladatkorért személyes feleldsséggel tartozik az aldbbi korben:
. a 2.2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,
. a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.2.1 szerint,
. a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
. a 2.2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 2.3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
. a pedagogusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
. kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.
. tanulok adatainak kezelése a 2.2.2. fejezetben meghatarozottak szerint,
. a pedagogusok ¢és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint
. a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 41. § (4) bekezdésének d) szakasza
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szerint.

2.4.4. Szaktanarok:

. a 222, 41. § (4) bekezdésének fejezet e) szakaszaban szerepl6k koziil az alabbiakat: a
magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziil6nek,

. a 222, 41. § (4) bekezdésének fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a
tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

2.5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

2.5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:

. nyomtatott irat,

. elektronikus adat,

. elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

. az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelos miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

252 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
2.5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve
azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
» a munkavallal6 személyi anyaga,

. a munkavallalé tdjékoztatasarol szolo irat.!

. amunkavallaloi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

. a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

. a munkavallalo bankszamlajanak szama

. a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazg iratok.

2.5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethets, amelynek alapja:

. a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

. a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
. birésag vagy mas hatosag dontése,

. jogszabalyi rendelkezés.

2.5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
. Kisk6rosi Tankeriileti Kozpont vezetdje

! Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
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. az intézmény vezetdje €s helyettesei,

. az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld
. a vonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

. sajat kérésére az érintett munkavallalo.

2.5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
. az intézmény igazgatdja

. az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

2.5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkdr kozremiikddésével
gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és
jelen szabélyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gytlijtdben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavadllaloi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

. a munkaviszony els6 alkalommal valo étesitésekor,
. a munkaviszony megsziinésekor,
. ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetSje a felelds.
Utasitasai €s az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.

253 A tanulék személyi adatainak vezetése

2.5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek

. az intézmény igazgatdja
. az igazgatohelyettesek

. a szaktanarok

. az iskolatitkar.
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Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen.
Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gtjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

2.5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a 2.2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuldé vagy az intézmény érdekében torténd
intézményi kezeléséhez a sziilé irdsban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva
az alabbi nyilvantartdsokban kell rizni:

. Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
. torzskonyvek,

. bizonyitvanyok,

. beirasi napld,

. osztalynaplok,

2.5.3.3 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

. a tanulo neve, osztalya,

. a tanuld azonositd szama,

. sziiletési helye és ideje, anyja neve,

. allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
. a tanulo altalanos iskol4janak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kdvetve az altalanos igazgatohelyettes vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év oktober 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az altalanos igazgatohelyettes felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi
nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziiloje a tanuld adataiban bekdvetkezé valtozasokrol nyolc napon belill koteles
tajékoztatni a szaktanart/iskola vezetdségét, aki(k) 8 napon beliil koteles(ek) intézkedni az adatok
atvezetéserol.

2.5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezet6i
feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és

2 Lasd a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eléirasait.
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munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatdrozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan tilos.

2.5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje
2.5.5.1 Az ¢rintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezé. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezelé koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatdo dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondvisel§je vagy az intézménnyel jogviszonyban nem 4116
személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast
ad az intézmény éaltal kezelt, illetdleg az 4ltala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az
adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

2.5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b)a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast kiteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezGt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak k6zIésétol szamitott 30 napon beliil - az adatkezelési torvény
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szerint birésaghoz fordulhat.

2.5.5.3 T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekinthetd az intézményi adatkezelés
szabalyairdl szolo tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat is. Az iskolai
honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az
adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak
esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

. az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai
. a meghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai
. az elektronikus tizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében k6zoljik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének nevét
és elérhetéségeit.

2.5.5.4 A birdsagi jogérvényesités lehetsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6é vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A birosag az
igyben soron kiviil jar el.
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2.6. Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak 1. sz. fiiggelékét

képezi. Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Kiskéros, 2024. szeptember 01.

Markoné Csanyi Gabriella
intézményvezetd

Nyilatkozat

Az iskola Sziildi Munkakozossége, illetve az iskolai didkonkormanyzat képviseletében
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez ¢s elfogadasakor véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Kiskéros, 2024. szeptember 01.

Marké Agnes Viczian Kinga
a sziil6i munkakozosség elndke a diakonkormanyzat elnoke

Jévahagyo nyilatkozat
A Kisk6rosi Tankeriileti Kozpont nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy a Kiskérosi SZO-

LA-M Alapfoku Miivészeti Iskola 2024. szeptember 11-én elfogadott adatkezelési szabélyzatat a mai
napon jovahagyom.

Kiskoéros, 2024. .............. ho ....... nap

Vag6 Ferencné
Tankertileti Igazgato
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V. NYILATKOZATOK

Nyilatkozat

A Kisk6rosi SZO-LA-M  Alapfoka Miivészeti Iskola sziiléi szervezetének képviseletében
nyilatkozom, hogy a sziil6i szervezet az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
tervezetét megismerte, véleményét az intézmény vezet6jének kifejtette, véleményezési jogaval
élt.

Kiskéros, 2024. szeptember 08.

Marko Agnes
a Sziiléi Munkako6zosség elnoke

Nyilatkozat

A Kiskérosi SZO-LA-M Alapfokii Miivészeti Iskola didkénkorméanyzatanak képviseletében
nyilatkozom, hogy a didkdnkorméanyzat az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
tervezetét megismerte, véleményét az intézmény vezetdjének Kifejtette, véleményezési jogaval
élt.

Kiskdros, 2024. szeptember 08.

Viczian Kinga
a Didkonkorményzat elndke

Fenntartoi jovahagyé nyilatkozat
A Kisk8rdsi Tankeriileti Kozpont igazgatojaként a Kiskérosi SZO-LA-M Alapfoki Miivészeti

Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasat, tovabba annak mellékleteit a mai
napon jovahagyom. A modositott SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba.

Kiskdros, 2024. szeptember 08.

Vago Ferencné
Tankeriileti Igazgatd
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VI. Mellékletek
1. szami melléklet — Az intézmény irattari terve

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

/A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. szama melléklete szerint/

Irattari Uovke . Orzési idé
tételszam gykor megnevezése (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés Nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokdnyvek Nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munka-, tliz-, balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak (éves) 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok Nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagdgiai szakmai szolgaltatas, tovabbképzés 5
19. Sziil6i munkakdzosség szervezése, mikodése 5
20 Szaktanacsadas, szakért6i vélemények, javaslatok és 5
' ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyz6kdnyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Miivészeti alapvizsga és zardvizsga dolgozatai 2
Gazdasagi iigyek
27 Ingatl&{n-nyilvéntartéss -kezelf’:s, ‘-fenntar'tés, épiilettervrajzok, Hat4ridé nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositds 50
29 Leltar, alloeszkéz-nyilvantartas, vagyon-nyilvantartas, 10
' selejtezés
30 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
) bizonylatok (a kényvelési bizonylatok selejtezhetsk a szamviteli trv alapjan)
31. A miihely (miivészeti 4g megjeldlésével) lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakért6i bizottsag szakért6i véleménye 20
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2. szamu melléklet- altalanos fogalmak, értelmezé rendelkezések

A szabalyzat alkalmazasa soran az iratkezelés fogalmi korébe tartozik:

Beadvany: valamely szervhez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszeriien a szervnél vagy személynél marad.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az igyirathoz tartozo kiilonboz6 iratok atmeneti jellegii
Osszekapcsolasa.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett
— elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon
tarolnak.

El6adéi iv: olyan iigyviteli irat, amely az ligy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki)
informacidkat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzészerelt iratokkal {igyirat-darabot vagy tigyiratot
képez. Az eldaddi iv két vagy tobb lapbdl allhat.

Erkeztetés: az irasbeli iigyvitelnek az iktatist megeléz6 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd
képernydrovatokat; alkalmazasa csak osztott iratkezelésben indokolt.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
tigyintézési munkafolyamat soran.

Gyiijtéiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezo
valaszokat — kiilon uj iktatoszam adasa nélkiil — egyiittesen nyilvantarto iv, amely az ligyirat részét
képezi, abban van elhelyezve; a gyiijtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatdszamat, targyat,
tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok sorszamainak, a bekiild6k iktatdoszamainak (azaz az
idegen iktatdszamoknak) a beérkezés keltének nyilvantartasara.

Gyiijtészam: az az iktatasi sorszdm, amely alatt a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti
egységhez intézett megkeresésre beérkez6 valaszokat — kiilon iktatas nélkiil — a beérkezés ideje
szerinti folydszammal ellatottan, az ligyiratban 1évé gytjtdiven tartjak nyilvan; a gylijtészamként
hasznalt iktatoszdmot az iktatokonyv kezelési feljegyzések rovataban jel6lni kell.

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az azt kovetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésii iratot
iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatdbélyegzd lenyomat rovatait;
elektronikus irat esetében az iktatd képerny6 rovatait koltik ki.

Iktatokonyv: a szerv rendeltetésszerli mitkodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza
intézett és megorzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé iigyviteli iratok)
nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantart6é konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegili kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikddésével, illetdleg személy
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tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszk6z felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhet6ség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos megorzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaban foglald tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli igyintézésére vonatkozo szabalyok dsszessége, amely a
szervezeti és miikddési szabalyzata figyelembe vételével késziil, s amelynek mellékletét képezi
az irattari terv.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzésére
alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a szerv mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien az
irattaraba tartozo iratok dsszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tételszam (jel): az ligy tipusat, agazati hovatartozasat, tovabba az irat selejtezhetéség
szerinti csoportositasat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikddése soran
keletkezé és hozza keriild, rendeltetésszertien hozza tartozé és nala marad6 iratok irattari
rendezését, kezelését és drzését végzi.

Kiadmany: a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra

jogosult részérdl (,,K” betiijellel).

Kiadmanyozo: a szerv/szervezet vezetdje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozfeladatot ellato szerv: allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétol és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus uton érkezett, illetve
kiildott elektronikus irat.
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Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosito alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd
szamitastechnikai miivelet.

Levéltar: a maradand6 értékii iratok tartds megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Levéltari anyag: levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, jogi, tudomanyos,
oktatasi, nevelési, kulturalis vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti értéki iratokat, kép- és
hangfelvételeket. Nem tekintenddk levéltari anyagnak a megjelentetés szandékaval késziilt konyv
jellegti kéziratok.

A nevelési-oktatasi intézményekben levéltari anyagnak szamitanak az irattdri terv nem
selejtezhetd tételei kozé tartozod iratok, valamint azok, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jarult hozza.

Masodlat: a tobb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az
els6 példanyon 1évdvel azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szoveg- és
formahti) egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséré irattol — elvalaszthato.
Mutatokonyv: betiisoros nyilvantartas, amely az iratokat név, targy és cim szerint tartja nyilvan.
Mutatézas: a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat iktatdszamanak
megallapitasa a visszakeresésnél. (Az ligyiratokat a gyors visszakeresés érdekében tobb

szempontbol, kiilon-kiilon is mutatdzni kell.)

Osztott iktatas: a kozponti irodédban, de belsd szervezeti egységenként, vagy a belsd szervezeti
egység Onalloan, sajat iktatokonyvvel, illetve elektronikusan torténd iktatas.

Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld, Orzési id§ lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Sorszamos iktatas: egyszer( iktatasi modszer; az iktatast minden év elején egyes sorszammal
kell elkezdeni, és a szamsorban folyamatosan kell haladni. A beérkezett iratra adandé valasz
mindig ugyanazt a szamot kapja.

Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold
adathordozo (magnesszalag, hajlékony- és merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat,
azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az iigyirathoz tartozo kiilonféle tigyiratdarabok (el6- és utodiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jelolni kell.

(Az iratok 0sszekapcsolasat elektronikus iktatas esetén is értelemszeriien jeldlni kell.)

Szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez0 szervezet.
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Szignalas: az iigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd kijelolése
az ligyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az elintézéssel kapcsolatos
esetleges kiilon utasitas kiadasa, az tigy kiadmanyozasa.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkez6 ligyek ellatasa, az e kdzben felmeriild tartalmi (érdemi) formai (alaki) kezelési, szobeli
és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, dsszessége.

Ugyintézé: az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eléaddja, aki az iigyet
dontésre elokésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszerii mitkodése, illetve iigyintézése soran keletkezé irat, amely az
iigy valamennyi ligyintéz¢si fazisaban keletkezett iigyiratdarabokat tartalmazza.

Ugykor: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozo vagy
hasonlo egyedi ligyek dsszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymés utani

résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 0sszessége, amely az ligyintézés formai
és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.
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3. szamu melléklet — az iskolatitkar iratkezeléssel kapcsolatos feladatkore

1./ Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyintézés megszervezése az
iskolatitkar munkakorébe tartozik.

2./ fébb feladatai:

a kiildemények atvétele, felbontésa, kezelése,

az iratok iktatasa, el6iratok csatolasa, mutatdzas,

az liigyintézés iranyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az ligyintéz6khoz, valamint az
ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

a tovabbitand6 kiilldemények bérmentesitésére szolgald ellatmany kezelése,

az ligyiratokrodl hivatalos masolat és masodlat készitése,

az elintézett ligyek irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari anyag selejtezésének és levéltari atadasanak el6készitése, a selejtezési
bizottsagban valo részvétel,

a hivatali tigyek nyilvantartasa,

az ligyiratok és a bélyegzok nyilvantartésa.
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4. szamu melléklet — bélyegzdok nyilvantartasa
1./ Az intézmény hivatalos bélyegz6ir6l az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

2./ A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tiintetni a bélyegz6:
o sorszamat,

lenyomatat,

hasznald szervezeti egység nevét,

hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,

kiadasanak datumat,

Orzéséért felelés dolgozo nevét.

3./ A bélyegzé hasznaloja felel a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerti hasznalatért.

4./ A bélyegzé eltiinése esetén a bélyegz6 felkutatasarol és az iigyben lefolytatott eljarasrol,
sziikség szerint a bélyegz0 érvénytelenitésérdl az igazgatd intézkedik.

5./ Az intézmény igazgatdja intézkedik a sériilt bélyegz6k megsemmisitésérél, valamint az 1j
bélyegzdk beszerzésérdl és a bélyegzok Orzésérol.

6./ A bélyegz6 megsemmisitésérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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5. szami melléklet - munkakori leiras mintak
5.1  Intézményvezet6

MUNKAKORI LEiRAS

beosztas szerinti munkakor ellatasahoz
Koznevezési foglalkoztatott neve: xy
l. A munkakor azonosité adatai

a) kinevezés szerinti munkakor megnevezése: pedagdogus

b)  beosztas szerinti munkakor megnevezése:  igazgatd

C) munkaltaté neve: Kiskdrosi Tankeriileti Kézpont
d) Kkozvetlen felettese: Tankeriileti Igazgatd
€) munkaidére vonatkozo adatok: teljes munkaidd, 40 6ra/hét

f)  megbizas érvényessége:

g) munkavégzés helye:

h)  helyettesitdje: intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzataban foglaltak szerint
i) A beosztas szerinti munkakor célja: a koznevelési intézmény szakszeril vezetése

j) FEOR szam:

1. A beosztas szerinti munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények, képzettségek,

ismeretek és gyakorlat

1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények
- az adott nevelési-oktatasi intézményben igazgatdoi megbizashoz a pedagdgusok 1ij
életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet 2. melléklete alapjan eldirt szakképesités; kozépiskolaban mesterképzésben
szerzett szakképzettség,

- pedagogus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

2. Képességek

A korszerii vezetési modszerek ismerete, azok gyakorlati alkalmazasanak képessége.

3. Ismeretek
o A munkakor betdltéséhez sziikséges — a 11.1. pontban meghatarozott - képzettség.
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o A koznevelési intézmények oktatasi feladatainak ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, naprakész
ismerete.
o Az iranyitasa alatt 1év6 koznevelési intézmény tevékenységét jellemz6 alapvetd adatok ismerete.

o A Fenntart6 szervezetére vonatkozo jogszabalyok és belsd szabalyzatok elbirasainak ismerete.

4. Gyakorlat

Legalabb négy év pedagégus-munkakdrben vagy heti tiz tanora vagy foglalkozas megtartasara
vonatkoz6 oraadoi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat.

Az igazgato feladatai

Az intézmény szdmara a jogszabéalyokban, az intézmény szakmai alapdokumentumaéban, valamint a
Kisk6rdsi Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban: Fenntart) altal elfogadott munkatervben, Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban, koltségvetésben, utasitisban meghatarozott feladatok intézmény altal
torténd ellatdsanak biztositasa. A kdznevelési intézmény vezetdjének feladata az intézmény szakszer(
és torvényes mikodtetése, a Fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhatd
gondossaggal valo kezelése, a munkaltatoi jogkorbe tartozd, részére biztositott munkaltatoi
részjogositvanyok gyakorldsa, intézmény képviselete és dontéshozatal az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

1. Az igazgat6 a személyi allomany figyelembevételével gondoskodik az intézmény miikodési
rendjét részletesen meghatarozo dokumentumok elkészitésérdl, igy kiilondsen:

- az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatarol,

- az intézmény éves munkatervérol,

- az intézmény 6t évre sz0lo pedagdgus tovabbképzési programjarol,

- az intézmény éves beiskolazasi tervérdl,

- az intézmény pedagogiai programjarol,

- az intézmény hazirend;jérol,

- az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasarol,

- az intézmény mikodéséhez sziikséges tovabbi belsé szabalyzatokrol és
jogszabalyokban eldirt egyéb dokumentumokrol.

2. Kiemelt feladata a vizsgak helyi rendjének kialakitasa, jogszabalyokban meghatarozott médon
torténd megszervezése, lebonyolitasa és ellendrzése, tovabba a helyi és orszagos mérések
szervezése, ellenérzése és az eredmények szakmai elemzése.

3. Az ellatandd/ellatott feladatoknak, valamint a munkatervbél eredd kotelezettségeknek
megfelelden a jogszabalyokban el6irt egyeztetési kotelezettségek betartasaval — el6késziti és a
Fenntarto elé terjeszti:

- az intézmény munkajarol sz616 beszamolot.
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4.

10.

11.

12.

13.

14.

Részt vesz a Kisk6rosi Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal Gsszehivott értekezleteken,
tavolmaradasat megalapozott indoklassal jelezni koteles igazgatojanak.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi miikodést, illetve annak feladatait érinté
jogszabalyi valtozasokat, a Fenntartonak az intézményt érinté dontéseit. Biztositja a
nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozo jogositvanyok érvényesiilését.
Sziikség szerint javaslatot tesz az intézmény miitkddésével kapcsolatban a Fenntarto szamara,
melyet a tankeriilet igazgatohoz nyujt be.

Evenként egy alkalommal koteles tevékenységérél atfogod beszamolot adni a Fenntartonak.

Az 111/1. 111/3. pontban foglalt dokumentumok, valamint a kollektiv szerz8dés alapjan tervezi,
szervezi, iranyitja és ellenérzi a neveld-oktatd munkat, szervezi és iranyitja az intézmény napi
tevékenységét.

Feladata a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasa. A kotott munkaidében ellatandd
feladatok elosztasat a szakmai szempontok és a nevelGtestiilet tagjai kozotti aranyos és
egyenletes munkamegosztas figyelembe vételével végzi.

Munkaltatdi jogkore kiterjed a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, a jogszabalyban
meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére.

A feladatellatas biztositdsa érdekében gondoskodik a koznevelési foglalkoztatottak és a
koznevelési dolgozok helyettesitésérol, az éves szabadsaguknak az esedékesség évében torténd
kiadasarol a miikddés folyamatossaganak biztositdsa mellett, javaslatot tesz talmunka,
tobblettanitas  ellatdsara, megbizasi/oraadoi feladatok ellatasara. Gondoskodik a
megbizasi/éraadoi szerz6dések meglétérél. Havonta elvégzi a megbizasi/oraadoi feladatok
teljesitésének igazolasat, majd hataridoben eljuttatja ezeket a Fenntartd részére a kifizetés
biztositasa érdekében. A hianypotlas, javitas céljabol visszakiildott teljesitésigazolast soron
kiviil, a lehet6 legrovidebb idén belill teljesiti. Sziikség szerinti gyakorisaggal elvégzi az eseti
helyettesitésen feliili helyettesitések igazolasat, és annak eljuttatiasat a Fenntartd részére a
kifizetés biztositasa érdekében.

Az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok, pedagdgiai munkat segit6k, technikai dolgozok,
valamint kozfoglalkoztatottak vonatkozasaban gondoskodik a munkaidé-nyilvantartas
vezetésérol, és a munkavégzést havonta igazolja.

Az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz gondoskodik a megfeleldé human erdforras
rendelkezésre allasarol, a munkafeltételek biztositasarol. A tovabbképzési programnak /
beiskolazasi tervnek megfeleléen pedagdégusok beiskolazasaval biztositja az intézmény
feladatainak szinvonalas ellatasat. A tovabbképzési programot és beiskolazasi tervet az
igazgatd a szakmai jogszabalyok alapjan hatdrozza meg, és a tovabbképzési programot a
Kiskorosi Tankertileti Kozpont elé terjeszti elfogadasra.

Javaslatot tesz:
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- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony létesitésére,

megsziintetésére,

- az igazgatd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizas
adasara, visszavonasara,

- a foglalkoztatottak kitiintetésére,

- a nyugdijas koruak tovébb-&oglalkoztatéséral,

- a koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset
kiegészitésének megallapitasara,

- az illetmény, megbizasi dijak és a potlékok differencialasara.

15. Gyakorolja az intézmény koéznevelési foglalkoztatottakkal és koznevelési dolgozokkal

kapcsolatos egyes munkaltatéi jogokat, a jogszabalyban foglaltak alapjan mindsiti

tevékenységiiket, biztositja az ellatando feladathoz sziikséges informaciokat, egyéb feltételeket.

16. Az igazgatd a Fenntarté altal, szamara meghatarozott gazdalkodasi jogosultsagok koérében

V.

minden esetben feleldsséggel tartozik.

Az igazgato felelossége

Az intézmény vezetdje a vezetdi feladatok ellatdsa soran az igazgatotdl elvarhatd magatartast és

egylittmilkodést koteles tanusitani. Az intézmény vezetdje:

1.
2.

Felel a 111.1. pontban meghatarozott feladatok folyamatos és szakszerti ellatasaért.

Felel az intézmény jogszerti miikddéséért, a gazdalkodasi, munkatigyi, szakmai és egyéb
jogszabalyok, illetve a Fenntartd altal meghozott dontések, utasitasok és eljarasi rend
maradéktalan betartasaért.

Felel az intézmény napi mikodésének kiegyensulyozottsagaért, a szakmai tevékenységek
folyamatos, szakszer(i ellatasaért, sziikkség szerint az ehhez sziikséges helyettesitési rendért,
kiilsé segitség igénybevételéért, a szakmai tevékenységrol szold beszamolo elkészitéséért és
tartalmaért.

Felel az intézményben foly6 pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért.

Felel a nevel6 — oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulobalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéseéert.

Felel az intézményét érinté megallapodasok, szerzédések betartasacért.

Felelos az intézményi feladatellatds érdekében az intézmény rendelkezésére bocsatott
vagyonkezelési szerzédésben foglaltak hasznalataért, a gazdalkodasra vonatkozo szabalyok
betartasaért és betartatasaért, az eszkozok leltarozasanak elvégzéséért, selejtezési javaslat

megkiildéséért.
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V.

VI.

8.

Felel6s az altala vezetett intézmény készpénzes eldleg kezeléséért felelds személy kijeloléséért,
az el6leg mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyoknak megfelelé felhasznalasaért, az eloleggel
hatarid6ben torténd elszamolas biztositasaért.

Felel a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az igazgaté Kiadmanyozasi jogkorét a Kiskorosi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata szabalyozza.

Kapcsolattartas és annak tartalma

10.

11.

Munkéja soran kapcsolatot tart a Kiskérosi Tankertileti Kozpont munkatarsaival és a Kiskorosi
Tankertiileti Kozpont mas intézményeinek vezetdivel.

Tajékoztatja a Fenntartot a sajat munkavégzésével osszefiiggd kérdésekrol (tavollét, szabadsag
igénybevétele,  betegszabadsag, = munkavégzésre  iranyuld  tovabbi  jogviszony,
Osszeférhetetlenség, személyét érintd és munkavégzését befolyasolo egyéb tények).

Az igazgaté kikiildetését lehetség szerint a tavollétet egy héttel megel6zden jelzi, és megadja
a helyettesitését ellatd személy nevét. Szakmai célu tavolléte esetén megadja elérhetdségét.
Tajékoztatja a Fenntartot az intézmény tevékenységérél, az intézmény koznevelési
rfoglalkoztatottjainak] és koznevelési dolgozoinak nagyobb korét érinté dontéseirdl, a mikodési
rend megvaltoztatasarol, az intézmény rendezvényeir6l, szakmai programjairdl, sajat
hataskorben nem megoldhat6 problémakrol.

Rendszeresen, illetve a kozoktatdsi intézmény Fenntartdja altal elére meghatarozott
idopontokban informacidkat, mérési, értékelési, statisztikai adatokat szolgaltat a Fenntartd
illetékes osztalyai és munkatarsai felé.

A Fenntartd altal meghatarozott rend szerint ad tajékoztatast az intézmény palyazati
tevékenységérol.

Haladéktalanul tajékoztatja a Kiskorosi Tankeriileti Kozpontot a mitkddést nagyobb mértékben
befolyasolo koriilmények megvaltozasarol, rendkiviili eseményekrdl, az intézmény kiilsé
szervek altal torténd ellendrzésérodl.

Kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, érdekvédelmi szervezetekkel, melynek soran eleget
tesz a jogszabalyokban el6irt egyeztetési kotelezettségének (egyetértés megszerzése, vélemény
kikérése, tajékoztatds megadésa, egyebek).

Rendszeres kapcsolatot tart a didkdnkormanyzattal, a didkonkormanyzatot segit6 pedagogussal.
Rendszeresen érdemi és szakszerli tajékoztatast ad a sziilok, a sziil6i szervezet, valamint az
intézményi tanacs részére

Amennyiben tobb feladatellatasi helyen miikodik az intézmény, szoros kapcsolatot tart az egyes

tagintézményekkel, telephelyekkel, biztositja a folyamatos informaciéaramlast.
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VII. Munkavégzésre vonatkozé szabalyok

1. Részt vesz és képviseli intézményét — vagy gondoskodik intézményének képviseletérdl — a
megrendezésre keriild szakmai, tarsadalmi rendezvényeken, kozéleti eseményeken, tinnepi
alkalmakon.

2. Azigazgato részére tulmunkat a Kiskorosi Tankeriileti Kozpont igazgatdja rendelhet el.

3. Az igazgatd az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint koteles
gondoskodni tavolléte, vagy barmilyen természeti akadalyoztatasa esetén személyének
helyettesitési rendjérdl.

4. A munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony létesitését kteles a munkaltatojanak elézetesen
bejelenteni.

5. Azintézmény vezetdje koteles az intézmény szakmai és mindségi fejlodését szolgalo palyazati
eréforrasokat, tamogatasi lehetdségeket, kiegészitd anyagi és szellemi eréforrasokat felkutatni
és a legteljesebb mértékben kihasznalni. A palyazatok benyujtasa el6tt egyiittmiikodik a
Fenntartoval. Felel a palyazatok szakmai beszamoldjanak Osszeallitasaért, illetve pénziigyi
elszamolasaban is egyiittmiikodik.

6. Gondoskodik az adatszolgaltatdsok pontos, és hatariddben torténd elkészitésérdl, annak
tovabbitasarol a Fenntarto felé.

7. Koteles megismerni és alkalmazni az intézményét érintd kiilonféle szabalyzatokat.

VIII. A szakmai jogszabalyokbdl kiovetkezd, sajatos feladatai

1. Dont a tanulok felvétele, atvétele iligyében. Figyelemmel kiséri a tanuldcsoportok
jogszabalyban eldirt maximalis tanuldi létszamanak alakulasat, sziikség szerint id6ben
kezdeményezi az osztalylétszam/ csoportlétszam tillépéshez sziikséges Fenntartoi engedély
beszerzéseét.

2. A gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos dontéseit, jogszabalyban meghatarozott esetben és
formaban kozli a tanuloval, illetve a sziilvel.

3. Gondoskodik a tantargyfelosztas, az 6rarend, az iigyeleti rend és a terembeosztas elkészitésérol,
annak aktualizalasarol, naprakészségérol.

4. Gondoskodik a taneszk6zok allaganak megovasardl, az eszkozok potlasardl, tervszeri
fejlesztésérol.

5. Ellatja a munkavédelemmel kapcsolatban a ra harul6 feladatokat.

6. Figyelemmel kiséri a didkonkorméanyzat munk4jat, biztositja a didkjogok érvényesiilésének

intézményi feltételeit.

94



Kiskérosi SZO-LA-M Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Az itt nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, a Fenntartd Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata, illetve a Fenntart6 rendelkezései szerint kell eljarni.
Zaradék

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani a Munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény 54.§-aban foglalt korlatozasokkal. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd
és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhdz kapesolodo eseti

feladatokat is, a pedagdgusok wj életpalyajardl sz616 2023. évi LI, torvényl végrehajtasarél szo16 401/2023.

(VII. 30.) Korm. rendelet alapjan, a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésr6l szold
torvény végrehajtasarol szolo rendelet alapjan, a 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl rendelet alapjan, valamint azon
eseti feladatokkal, amelyekkel a tankeriileti igazgaté megbizza. Az igazgatd koteles megismerni a
Kiskdrosi Tankeriileti Kozpont belsé szabalyzatait és munkdjat ezen szabalyzatok alapjan végezni. A
munkakori leirdas modositasanak jogat a munkaltatéi jogok gyakorldja fenntartja. A jelen munkakori
leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény, a
mindenkori hatalyos Kisk6érosi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, a hatalyos
Pedagogiai Program, Hazirend, valamint az Intézmény egyéb szabalyzataiban foglalt eldirasok az

iranyadok.

Kiskéros,

Vag6 Ferencné
tankertileti igazgato

A fentiekben foglalt munkakori leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy

példanyat atvettem és magamra nézve kotelezonek elfogadom.

Kiskoros, 2024.

igazgatd
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52

Intézményvezeté helyettes/1

MUNKAKORI LEIRAS

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése:

Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:
FEOR szam:

Kinevezési okirat szama:
Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend:

Munkaltaté megnevezése:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen vezetdje:

o

A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:

A munkakér betoltéséhez eléirt szakképzettsége, szakképesitése:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

A munkakér ellatasaval kapcsolatos fé feladatai:

> Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidébe tartozo feladatok:

Tandrai foglalkozasok megtartasa (heti 4 6ra)

KRETA rendszer kezelése, alkalmazasa

eleget tesz irasbeli adminisztracios kotelezettségeinek

a tanulokkal ismerteti a hazirendet

a novendékekkel kapcsolatban felmeriils kérdésekben sziikség szerint egyeztet a
sziilokkel, hozzatartozokkal

megszervezi a sziiléi szervezet tagjainak megvalasztasat

az oktdberi statisztika elkészitéséhez adatokat szolgaltat

ellendrzi és szamon kéri a névendékek tantargyhoz sziikséges felszerelését

a hianyzasokat orai rendszerességgel vezeti, tajékoztatja az igazgatot

felkésziti a tanulokat a félévi meghallgatasokra, évkozi hangversenyekre, tanévvégi
beszamolora
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» Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidébe tartozé feladatok:

igazgato-helyettesi feladatok ellatasa

részt vesz a tanulokkal a varosi ¢és iskolai rendezvényen, felel azok el6készitéséért és
lebonyolitasaért.

foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése

hangversenyszervezés

teljesitményértékelés

dokumentacid kezelése, vezetése, hataridére torténd leadasa

osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység

akadalyoztatasa esetén az okoktol fliggden elGzetesen vagy utdlag tajékoztatja a
novendékeket, hozzatartozoikat és az igazgatot

az orak potlasat megszervezi, hatarid szerint potolja

elszamolasait, pénziigyeket érinté feladatait 8.00-12.00-ig és 13.00-16.00 oraig intézi a
kiskorosi székhely gazdasagi irodajaban

» Intézményen Kiviil ellathaté feladatai, eseti jellegii feladatai:

Iskolan kiviill rendezett kulturdlis eseményeken, rendezvényeken, hangversenyeken
torténd részvétel

kiils6 helyszinen rendezett tovabbképzésen, tanulmanyi, szakmai versenyeken torténd
részvétel

» Igazgato-helyettesi feladatai:

a nevel6-oktaté munka ellenérzése, figyelmeztetés joga

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢s ellendrzése

egyittmikodés biztositdsa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a
diakok képvisel§jével

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo szervezése

a pedagogiai dokumentacio ellendrzése

adatok feldolgozasa, kimutatasok készitése

hangversenyek, versenyek elokészitése, szervezése

KRETA rendszer kezelése

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Kisk6rosi Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozé eszkozoket és  belsd
iranyitasi eszkdzoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

a munka térvénykonyvérdl szo16 2012. évi I. térvény,

a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény és végrehajtasi rendeletei,

a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény és végrehajtasi rendeletei,
a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl szo16 229/2012. (V111.28.)
Korm. rendelet,
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- a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,
- az aktudlis tanév rend;jérdl szo16 miniszteri rendelet,

A koznevelési foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

A munkakor ellatisaval kapcsolatos irdnyadé jogszabalyok és egyéb vonatkozo rendek a
pedagdgusi munkakort betoltok esetében:

- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 11 életpalyajarol

- 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi

LIL toérvény végrehajtasarol

- 2012. évi L. torvény a munka toérvénykonyveérdl

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program, munkaterv, tanév helyi rendje

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatér6 alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkako6rhoz kapesolodo eseti feladatokat
is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja valamint a
kozvetlen vezetd megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betolt6jére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utén.

Kisk6ros,

Markoéné Csanyi Gabriella
igazgatd

A munkakéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kiskéros,
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5.2. Igazgatéhelyettes/2

MUNKAKORI LEIRAS

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése:
Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakdr betoltésének kezdete:
FEOR szam:

Kinevezési okirat szama:
Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend:

Munkaltaté megnevezése:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen vezetoje:

o

A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség:

o

A munkakér betoltéséhez eléirt szakképzettsége, szakképesitése:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai:

> Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidébe tartozo feladatok:

Tanorai foglalkozasok megtartasa (heti 4 6ra)

KRETA rendszer kezelése, alkalmazasa

eleget tesz irasbeli adminisztracios kotelezettségeinek

a tanulokkal ismerteti a hazirendet

a novendékekkel kapcsolatban felmeriild kérdésekben sziikség szerint egyeztet a
sziilékkel, hozzatartozokkal

megszervezi a sziiloi szervezet tagjainak megvalasztasat

az oktoberi statisztika elkészitéséhez adatokat szolgaltat

ellendrzi és szamon kéri a ndvendékek tantargyhoz sziikséges felszerelését

a hianyzasokat orai rendszerességgel vezeti, tajékoztatja az igazgatot

felkésziti a tanulokat a félévi meghallgatasokra, évkozi hangversenyekre, tanévvégi
beszamolora
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» Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidébe tartozo feladatok:

igazgato-helyettesi feladatok ellatasa

részt vesz a tanulokkal a varosi és iskolai rendezvényen, felel azok el6készitéséért és
lebonyolitasaért.

foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése

hangversenyszervezés

teljesitményértékelés

dokumentaci6 kezelése, vezetése, hataridore torténd leadasa

osztalyfénoki munkaval dsszefliggd tevékenység

akadalyoztatasa esetén az okoktol fliggben eldzetesen vagy utdlag tajékoztatja a
novendékeket, hozzatartozoikat és az igazgatot

az orak potlasat megszervezi, hataridd szerint potolja

elszamolasait, pénziigyeket érintd feladatait 8.00-12.00-ig és 13.00-16.00 oraig intézi a
kiskOrosi székhely gazdasagi irodajaban

» Intézményen Kkiviil ellathaté feladatai, eseti jellegii feladatai:

Iskolan kiviil rendezett kulturdlis eseményeken, rendezvényeken, hangversenyeken
torténd részvétel

kiilsé helyszinen rendezett tovabbképzésen, tanulmanyi, szakmai versenyeken torténd
részvétel

» Igazgato-helyettesi feladatai:

a nevel6é-oktatdo munka ellendrzése, figyelmeztetés joga

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozéd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése

egylittmiikodés biztositdsa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a
diakok képviseldjével

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo szervezése

a pedagogiai dokumentacio ellendrzése

adatok feldolgozasa, kimutatasok készitése

hangversenyek, versenyek el6készitése, szervezése

KIR rendszer kezelése

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelgssége, Kotelezettsége:

Koteles ismerni a Kiskérdsi Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és  belsd
iranyitasi eszkzoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény,

a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995.
évi LXVI. térvény és végrehajtasi rendeletei,

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,
a nemzeti koznevelésr6l szol6 torvény végrehajtasardl szol6 229/2012. (V111.28.)
Korm. rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
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intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet,
- az aktualis tanév rend;jérdl szo16 miniszteri rendelet,

A koznevelési foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

A munkakor ellatisaval kapcsolatos irdnyadé jogszabalyok és egyéb vonatkozo rendek a
pedagdgusi munkakort betoltok esetében:

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 11j életpalyajarol

- 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi

LIL toérvény végrehajtasarol

- 2012. évi L. torvény a munka tdrvénykdnyveérdl

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program, munkaterv, tanév helyi rendje

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkak6rhoz kapesolodo eseti feladatokat
is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja valamint a
kozvetlen vezetd megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kiskéros,

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

Markoné Csanyi Gabriella
igazgatd

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kisk6ros,

101



Kiskérosi SZO-LA-M Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

5.3. Pedagégus

MUNKAKORI LEIRAS

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése:
Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakdr betoltésének kezdete:
FEOR szam:

Kinevezési okirat szama:
Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend:

Munkailtaté megnevezése:

Munkaltatdi jogkdr gyakorldja:
Kozvetlen vezetdje:

A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:

A munkakér betoltéséhez eléirt szakképzettsége, szakképesitése:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fé feladatai:

> Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidébe tartozo feladatok:

Tandrai foglalkozasok megtartasa

KRETA rendszer kezelése, alkalmazasa

eleget tesz irasbeli adminisztracios kotelezettségeinek

a tanulokkal ismerteti a hazirendet, tizvédelmi oktatast tart

a novendékekkel kapcsolatban felmeriild kérdésekben sziikség szerint egyeztet a
sziilokkel, hozzatartozokkal

a sziil6i szervezetbe tagokat delegal

az oktoberi statisztika elkészitéséhez adatokat szolgaltat

ellendrzi és szamon kéri a névendékek tantargyhoz sziikséges felszerelését

a hianyzasokat orai rendszerességgel vezeti, tdjékoztatja az igazgatot

felkésziti a tanulokat a félévi meghallgatasokra, évkozi hangversenyekre, tanévvégi
beszamolora

mint tandr, megjelenik az Iskola 4ltal szervezett, rendezett hangversenyeken (helyszint6l
fiiggetleniil)
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> Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidébe tartozé feladatok:

részt vesz a tanulokkal a varosi és iskolai rendezvényen, felel azok el6készitéséért és
lebonyolitasaért

mint tanar, megjelenik az Iskola altal szervezett, rendezett hangversenyeken (helyszint6l
fiiggetlentiil)

foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése

tanszakanak hangszereit rendszeresen karbantartja, ndvendékeivel is karbantartatja
kottak digitalizalasa

hangversenyszervezés

teljesitmény értékelés

dokumentacio kezelése, vezetése, hataridore torténé leadasa

osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység

akadalyoztatasa esetén az okoktol fliggden elGzetesen vagy utdlag tajékoztatja a
novendékeket, hozzatartozoikat és az igazgatot

az orak potlasat megszervezi, hataridd szerint potolja

elszamolasait, pénziigyeket érintd feladatait 8.00-12.00-ig és 13.00-16.00 oraig intézi a
kiskorosi székhely gazdasagi irodajaban

» Intézményen Kkiviil ellathaté feladatai, eseti jellegii feladatai:

Iskolan kiviil rendezett kulturalis eseményeken, rendezvényeken, hangversenyeken
torténd részvétel

kiils6 helyszinen rendezett tovabbképzésen, tanulmanyi, szakmai versenyeken torténd
részvétel

hangszerek javittatasra torténd szallitasa, ill. visszaszallitasa

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelgssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Kisk6érosi Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozd jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és  belsd
iranyitasi eszkzoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

a munka térvénykonyvérdl szo16 2012. évi I. térvény,

a nemzeti koznevelésrél sz016 2011. évi CXC. torvény,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény és végrehajtasi rendeletei,

a mindsitett adat védelmér6l szo16 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,
a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VI11.28.)
Korm. rendelet,

a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet,

az aktualis tanév rendjérél szo16 miniszteri rendelet,

A koéznevelési foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett
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adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos irdnyadd jogszabalyok és egyéb vonatkozo rendek a
pedagdgusi munkakort betoltok esetében:

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 10j ¢letpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdogusok 10j €letpalyajarol szolo 2023. évi

LIL toérvény végrehajtasarol

- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

- SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program, munkaterv, tanév helyi rendje

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatér6 alapveté feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkak6rhoz kapcsolodo eseti feladatokat
is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja valamint a
kozvetlen vezetd megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betolt6jére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kiskéros,

Markoéné Csanyi Gabriella
igazgatd

A munkakari leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

KiskOros,
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5.4 Oraadé

MUNKAKORI LEIRAS

Megbizott neve:

Munkakor megnevezése:
Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakér betoltésének kezdete:
FEOR szam: -
Kinevezési okirat szama:
Munkavégzés helye:

Munkaiddé, munkarend:

Munkaltaté megnevezése:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen vezetdje:

o

A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:

o

A munkakor betoltéséhez el6irt szakképzettsége, szakképesitése:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fé feladatai:

» Neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6be tartozo feladatok:

e

Tanorai foglalkozasok megtartasa

KRETA rendszer kezelése, alkalmazasa

eleget tesz irasbeli adminisztracios kotelezettségeinek

barminemii kérését, kérdését, észrevételét irasban (elektronikus forméban vagy papir
alapon) is tovabbitja az intézményvezetd szamara

a tanulokkal ismerteti a hazirendet, tiizvédelmi oktatast tart

a novendékekkel kapcsolatban felmeriild kérdésekben sziikség szerint egyeztet a
sziilokkel, hozzatartozokkal

a sziil6i szervezetbe tagokat delegal

az oktoberi statisztika elkészitéséhez adatokat szolgaltat

ellendrzi és szamon kéri a névendékek tantargyhoz sziikséges felszerelését

a hianyzasokat orai rendszerességgel vezeti, tdjékoztatja az igazgatot

felkésziti a tanulokat a félévi és tanévvégi bemutatokra

mint tanar, megjelenik az Iskola altal szervezett, rendezett hangversenyeken (helyszint6l
fiiggetleniil)
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» Intézményen Kiviil ellathaté feladatai, eseti jellegii feladatai:
e Iskolan kiviill rendezett kulturdlis eseményeken, rendezvényeken, hangversenyeken
torténd részvétel
e kiilsé helyszinen rendezett tovabbképzésen, tanulmanyi, szakmai versenyeken torténd
részvétel

A munkakér ellatasaval kapcsolatos felelgssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Kiskérosi Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozé eszkozoket és  belsd
iranyitasi eszkdzoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. torvény,

- anemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény,

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény és végrehajtasi rendeletei,

- amindsitett adat védelmérdl szo16 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,

- anemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl szo16 229/2012. (V111.28.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a  koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet,

- az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,

Az draadd felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos iranyadé jogszabalyok és egyéb vonatkozé rendek a
pedagogusi munkakort betolték esetében:

- 2023. évi LI torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

- 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok j életpalyajarol szo16 2023. évi
LIL. torvény végrehajtasarol

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program, munkaterv, tanév helyi rendje
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Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatér6 alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkak6rhoz kapcsolodé eseti feladatokat
is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja valamint a
kozvetlen vezetd megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdlt6jére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Kiskéros,

Markéné Csanyi Gabriella
igazgatd

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kiskoros,
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5.5 Iskolatitkar . , .
MUNKAKORI LEIRAS

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése:
Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakdr betoltésének kezdete:
FEOR szam:

Kinevezési okirat szama:
Munkavégzés helye:

Munkaidd, munkarend:

Munkaltaté megnevezése:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen vezetdje:

7

A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:

A munkakor betoltéséhez el6irt szakképzettsége, szakképesitése:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai: Iskolatitkari feladatok ellatasa

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

e aktualis informatikai rendszer, program kezelése, vezetése
kapcsolattartas a Kiskérdsi Tankertileti Kozpont munkatarsaival
hivatalos levelezés bonyolitasa
iktatas vezetése

beérkez6 szamlak feldolgozasa
hazipénztar kezelése

2. Eseti jellegii feladatok:
e adolgozok kozremitkodésével segiti a leltarozasi teenddket
e kozremiikodik a vendégvaras elokészitésében
e clvégzi a téritési- és tandij-fizetéssel kapcsolatos teendbket, vezeti azok nyilvantartasait
e clvégez minden munkakoréhez tartozd egyéb munkat, amivel az igazgatdé megbizza

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelgssége, Kotelezettsége:

Koteles ismerni a Kiskérdsi Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és  belsd
iranyitasi eszkzoket.
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A koznevelési foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos iranyadé jogszabalyok és egyéb vonatkozo rendek a
NOKS munkakort betoltok esetében:

- 2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szo1d 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol

- 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykonyverdl

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- SZMSZ, Hazirend, tanév helyi rendje

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatér§ alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhoz kapesolodo eseti feladatokat
is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkér gyakorloja valamint a
kozvetlen vezeté megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6lt6jére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztisa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kiskoros,

Markoéné Csanyi Gabriella
igazgato

A munkakéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kiskéros,
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5.6 Jelmez és viselettaros

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése:
Besorolasa:

Kinevezéskelte:

Amunkakor betdltésénekkezdete:
FEOR szam:

Kinevezési okiratszama:
Munkavégzéshelye:

Munkaidé, munkarend:

Munkailtaté megnevezése:
Munkaltatéijogkor gyakorldja:
Kozvetlenvezetdje:

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakér betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:

A munkakor betoltéséhez el6irt szakképzettsége, szakképesitése:

A munkavégzés alapveto szabalyai:

e Munkéjat mindenkinek maganak kell ellatnia.

o Tavollétét elore jelezze

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

e Jelmeztar karbantartasa, javitasa, kdlcsonzés lebonyolitasa
. Uj jelmezek varrasa; vidéki, kiilfoldi szereplésekkor a csoportok kisérése, 6ltéztetése

A jelmezraktar miikodtetése:

e ajelmezek varrasahoz megfelel6 anyag beszerzése vezetdi megbizas szerint,
- jelmezek megvarrasa pedagogusokkal egyeztetve, igény szerint,
- kiadasa, bevételezése, a ki és bevételezésrél dokumentumok pontos — tulajdon
(iskola/alapitvany) szerinti — név szerinti kartonon torténé vezetése
e ajelmezek rendszerezése, tarolasa, elhelyezése, rendben tartdsa (tisztitasa, vasalasa)
o ajelmeztar tisztan tartasa , varrogépek allaganak megérzése, javittatasa (engedéllyel)

A leltarozasi feladatok:

e cllatasa a leltarfelelos pedagogussal kozosen végzi,
e 3z analitikus nyilvantartast a nyomtatvany szerint — tajegységek viseleteinek
tipusonkénti darabszam kimutatasat — onalléan végzi (iskolai/alapitvanyi)
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az intézményvezetd - munkakorével osszefliggd — eldforduld egyedi kérésének eleget
tesz.

tavozaskor meg kell gy6z6dni a helyiség/épiilet biztonsagos lezarasarol,
aramtalanitasarol.

A munkakor ellatiasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koételes ismerni a Kisk6rosi Tankeriileti Kozpont feladat-és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozoé eszkozoket és belsdiranyitasi
eszkozoket.

A koznevelési foglakoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszer(i kezeléséért:

a jelmeztar vegyes tulajdont eszkdzallomanyanak megdrzésére

a leltarok szakszer(i és pontos lebonyolitasara

a jelmezek karbantartasara

a leltarozas lebonyolitasa

rend folyamatos megtartasa a jelmez - és viselettar,

javaslattétel a sziikséges tarolok kialakitasara, beszerzésére, elhelyezésére.

a jelmezek igényének felmérése (Orai keretben, a pedagogusokkal elézetesen

egyeztetett litemezés szerint csoportonként jelmezes o0rak, ezekhez a ruhdk

elokészitése

e avarrasi/varratasi munkak tervezése, anyagbeszerzés, méretvételi alkalmak
szervezése, viselet darabok varrasa hataridére
cipdk javittatasa, rendelése, a leadottak adminisztracios vezetése.

o fellépések eldtt a viseletek kiadasa tanorai keretekben, vagy elére megjelolt
idépontokban.

o fellépések utdn a viseletek beszedése elére meghatarozott modon és idében, a
csoportot kiséré pedagogussal egyeztetve.

o versenyeken/fesztivalokon , helyi bemutatokon torténé munkakori részvétel: az
aktualis jelmezek el6készitése, szallitasanak megszervezése, oltdztetésben vald
kozremiikodés, szinpadi megjelenés-sziikség esetén vasalas.

e ajelmezek allapotanak nyomon kovetése, karbantartasi munkak elvégzése (gombok,
felaljazas, varrasok megerdsitése, stb.)

e viseletdarabok mosasa, sziikség esetén vasalésa, tisztitdszerek igényeinek benytjtasa.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos iranyado jogszabalyok és egyéb vonatkozé rendek a

pedagdgiai asszisztens munkakort betoltok esetében:

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 11 életpalyajarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajardl szold 2023. évi
LII toérvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka tdrvénykdnyveérol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

SZMSZ, Hézirend, tanév helyi rendje
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Zaradék:

A munkakérileiras csak a rendszeresen visszatér$ alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil elkell latnia a munkakorh6z kapesolddo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkorgyakorloja valamint a
kozvetlenvezeté megbizzak.

A munkakorileirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Kisk6ros,

Markéné Csanyi Gabriella
igazgatd

A munkakdérileirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kiskéros,
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5.7 Portas

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6é neve:

Munkakor megnevezése:
Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:
FEOR szam:

Kinevezési okirat szama:
Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:

Munkaltaté megnevezése:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen vezetdje:

A munkakér betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:

A munkakér betoltéséhez eloirt szakképzettsége, szakképesitése:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fé feladatai:

3. Gyakran ismétlédd, rendszeres feladatok:

reggelenként az Iskola riaszt6 rendszerét kikapcsolja, esténként az iskola riasztd
rendszerét bekapcsolja

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése soran keletkezet, a
biztonsdgos munkavégzést veszElyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak,
sziikségesetén az intézményvezetonek

figyelemmel kiséri az iskolai beléptetéseket és kiléptetéseket, flizetében jegyzi azokat.
megakadalyozza, hogy illetéktelenek az iskolaba belépjenek é€s ott tartdzkodjanak.
az iskolaba érkezd, tigyeiket intézd személyeket a megfeleld irodaba kiséri.

figyeli és 6rzi a szolfézs oran 1év6 gyerekek taskait a portan

iigyel arra, hogy nap végén minden terem, ajté és ablak zarva legyen

bejarati ajtokat és kapukat zarja és nyitja a rabizott iddpontokban.

részt vesz a szamara eldirt munka alkalmassagi orvosi vizsgalatokon

részt vesz a tiiz és balesetvédelmi oktatasokon

betartja a tiiz és balesetvédelmi eldirasokat

orakozi sziineteket a gyerekek kozt tolti —az udvaron vagy a folyosdkon-
megakadalyozva az er6szakos cselekvéseiket.

tigyel az iskola udvaranak karbantartasara, tisztasagara.
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4. Eseti jellegii feladatok:

e segit az iskolai rendezvények technikai elékészitésében, lebonyolitdsaban, a rend
helyreallitasaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Kiskérosi Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozd jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és  belsd
iranyitasi eszkzoket.

A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos iranyadé jogszabalyok és egyéb vonatkozo rendek a
technikai dolgozok esetében:

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

- 1992. évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 2023. évi LI torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

- 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol
- SZMSZ, Hazirend, tanév helyi rendje

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatér6 alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkako6rhoz kapcsolodé eseti feladatokat
is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja valamint a
kozvetlen vezetd megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betolt6jére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Kisk6ros,

Markoéné Csanyi Gabriella
igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kisk6ros,
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5.8 Takarité

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése:
Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:
FEOR szam:

Kinevezési okirat szama:
Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend:

Munkaltaté megnevezése:

Munkaltatdi jogkdr gyakorldja:
Kozvetlen vezetdje:

A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:

A munkakor betoltéséhez el6irt szakképzettsége, szakképesitése:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai:

5. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

reggelenként az Iskola riaszt6 rendszerét kikapcsolja
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat felmossa
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket
naponta lemossa a WC-kagylokat és az til6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket
mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat
sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentylizetét napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi s tanari asztalokat és székeket,
rendkiviili esetben az asztalok lapjat fertdtleniti
kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres uritése, tisztitisa
sziikség szerint porszivozza a szonyegeket
sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1éve virdgokat
nagytakaritast végez. A nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoso
teriileténekstrolasat, a fliggdnydk mosasat, a padok és falburkolok lemosasat
a nagytakaritasok id6szakaban a rdesd helyiségekben elvégzi az ablakok tisztitasat
a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

115



Kiskérosi SZO-LA-M Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e ahasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval
e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése soran keletkezet, a
biztonsagos munkavégzést veszElyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak,
sziikségesetén az intézményvezetonek
e Néptancos telephelyen, a néptancosok altal hasznalt helységek tisztan tartasa.

6. Eseti jellegii feladatok:

e segit az iskolai rendezvények technikai el6készitésében, lebonyolitdsaban, a rend
helyreallitasaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelgssége, Kotelezettsége:

Koteles ismerni a Kisk6rosi Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghataroz6 jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozoé eszkdzoket és  belsd
irdnyitasi eszkdzoket.

A munkavallald felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos iranyadé jogszabalyok és egyéb vonatkozo rendek a

technikai dolgozok esetében:
- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

- 1992. évi XXXIIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj €letpalyajardl

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol

- SZMSZ, Hazirend, tanév helyi rendje

116



Kiskérosi SZO-LA-M Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatér6 alapveté feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkak6rhoz kapcsolodo eseti feladatokat
is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja valamint a
kozvetlen vezetd megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6lt6jére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kiskéros,

Markoné Csanyi Gabriella
igazgatd

A munkakari leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kiskoros,
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