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1. BEVEZETO

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb funkcidja, hogy — a magasabb szintii
jogszabalyok eléirasainak megfeleléen — elbsegitse az intézmény életének normaszabalyozasat, egyuttal
optimalizalia a pedagogiai programban kit(izétt célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok
végrehajtasat.

A szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez az egyes
munkateriletekre vonatkozéan az intézmény vezetbje tovabbi igazgatéi utasitdsokat (belsd szabalyzatokat)
készit.

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, VONATKOZO SZABALYOK

Az intézmény jogszer( mlikodésének biztositasa, a zavartalan miikddés garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesllése, a szulok, gyermekek, tanulok és pedagdogusok kozotti kapcsolat erbsitése, az intézményi
miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Szézhalombattai Alapfoku Mivészeti Iskola
nevel6testilete a 2011. évi CXC. (VII1.30.) térvény, valamint a 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 4. §. alapjan -
az iskola kdzosségeinek egyetértésével — az alabbi szervezeti és miikddési szabalyzatot fogadta el.

2.1. Alapelvek:

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata a jogszabalyok altal biztositott keretek kdzott meghatarozni a
Szazhalombattai Alapfoku Mivészeti Iskola egyedi mikodési rendjét.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa feladata és kotelessége az iskola
minden vezet6jének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. E kotelezettség azokkal
szemben is fennall, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban,
illet6leg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, letesitmenyeit.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa minden iskolahasznéldnak kozos
érdeke, egyben kotelessége.

Az SZMSZ feladata:

A magasabb szintli jogszabalyok eléirasainak megfelelé szervezet mikodtetése, amely a legoptimalisabban
biztosita a pedagodgiai programban kit(izott célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok
végrehajtasat. Az intézmény SZMSZ-ének a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és
tartalmaban is illeszkednie kell a pedagdgiai célokat szolgal6 tartalmi szabalyzékhoz, ill. az iskola mas belsé
szabalyzataihoz is.

Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozé helyi szabalyzok:

Szakmai alapdokumentum;

Pedagdgiai program;

Hazirend;

Munkaterv;

Belsé szabalyzatok (pl: a tankerileti igazgat6 utasitasai, igazgatdi utasitasok);

Az SZMSZ személyi és iddbeli hatalya:

e Az SZMSZ és egyéb belsd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara, tanuldjéra, valamint az intézmeénnyel kapcsolatban all6 személyekre nézve kotelezé
érvény.

e Az SZMSZ 2025.03.01-én, a fenntarté jovahagyasaval lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Kotelezd fellilvizsgalatara a torvényi eldirdsoknak megfeleléen kertl sor.

Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

o Sziléi Szervezet

e Intézményi tanacs
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2.2. A szervezeti és miikodési szabalyzatot meghatarozé jogszabalyok:

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

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torveny végrehajtasarol

e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol (Puétv.)

e a401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torveny
végrehajtasarol (tovabbiakban: Puétv.vhr.),

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol (Infotv.)

o 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ugyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol
(Elgyintézési tv.)

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarél

e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyverdl

o 1993. évi XClIII. torvény a munkavédelemrdl

e 419/2024 (XII. 23.) Korm.rendelet a pedagdgus tovabbképzés rendszerérdl

e 18/2024 (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

3. AZ INTEZMENY JOGALLASA, AZ ISKOLA ADATAI

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Pest varmegye
Tankerilet megnevezése: Erdi Tankertleti Kozpont
OM azonosit6: 202792

Szazhalombattai Alapfoku Miivészeti Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl szld 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kdznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Szazhalombattai Alapfoku Miivészeti Iskola

2. Feladat ellatasi helyei

2.1. Székhelye: 2440 Szazhalombatta, Liszt Ferenc sétany 10.

3. Alapito és a fenntartd neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkdr gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntartd neve: Erdi Tankeriileti Kézpont

3.5. Fenntart székhelye: 2030 Erd, Alispan u. 8/a

4. Tipusa: alapfoku mivészeti iskola

5. OM azonosité: 202792

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1. 2440 Szazhalombatta, Liszt Ferenc sétany 10.

6.1.1. alapfoku miivészetoktatas

6.1.1.1.zenem(ivészeti &g (kifutd tanszakok: furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, gordonka tanszak,
harsona tanszak, heged( tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, krt tanszak, szaxofon tanszak,
szolfézs (klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, it0 tanszak, zenetorténet-zeneirodalom
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tanszak, zongora tanszak) (Uj tanszakok: akkordikus tanszak, billenty(is tanszak, fafuvds tanszak, kamarazene
tanszak, rézfuvos tanszak, ut6s tanszak, vonos tanszak, zeneismeret tanszak)
6.1.1.2. képzd- és iparmiveszeti &g (kifutd tanszakok: festészet tanszak, grafika tanszak) (Uj tanszakok: grafika
és festészet tanszak, képzémiivészeti tanszak)
6.1.1.3. - eléképzd
- 1-10. évfolyam
6.1.2. iskola maximalis létszama: 250 6
7. A feladatellatast szolgal6é vagyon és a felette val6 rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 2440 Szazhalombatta, Liszt Ferenc sétany 10.
7.1.1. Helyrajzi szama: 2292/2
7.1.2. Hasznos alaptertlete: brutté 4868 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezel6i jog
8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény jogallasa:

A Klebelsberg Kdzpont jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége. Jogi személyisége kizardlagosan
azokra a kérdésekre terjed ki, amelyek levezethetok a szakmai 6nalldsagbdl. Nem tekinthetdk jogalanynak:

- gazdalkodassal 0sszefliggd kérdésekben

- alapveté munkaltatoi keérdesekben.
Koltségvetési szervként besorolasa gazdalkodasi jogkor alapjan: az intézmény gazdalkodasi kereteit, hatokorét
és eljarasrendjét az Erdi Tankerilleti Kdzpont hatarozza meg.

Az intézmény kiadmanyozasi joga:
1. azigazgatot
2. azigazgatohelyettest
3. aziskolatitkart illeti meg.
A bélyegz6k hasznalatat a Bélyegz6hasznalati szabalyzatban rogzitettik.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola felel0s vezetbje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola
belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
maddon és id6tartamra torténik.

4.1. Az iskola szervezeti abraja
A 3. szamU melléklet tartalmazza.

4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
4.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

4.2.1.1. Az intézmény vezetdsége - igazgato

Az iskola vezetbje az igazgato, aki — a kdznevelési torvény eléirasai szerint — felelds az intézmény szakszeri és
torvényes mikodéseért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet
jogszabéaly nem utal mas hataskorébe. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettes. Az igazgatd
kdzvetlenll iranyitia az igazgatdhelyettes és az iskolatitkdr munkajat. Kapcsolatot tart a Szili
Munkakoz0sséggel és az Intézményi Tanaccsal, illetve biztositja a miikodéstik feltételeit.
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4.2.1.2. Nevelbtestiilet

A nevelbtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betdlté alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkez0, neveld és oktatdé munkat kozvetlenll segitd munkakorben foglalkoztatottak kdzossége. A
nevelGtestllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

4.2.1.3. Szakmai munkakozosségek - tanszakok

A munkakoz0sség tagjai a legalabb 6t, azonos tanszakon, illetve tobb tanszakon tanitd pedagogusok. Ennek
megfeleléen jelenleg az iskoldban egy tanszak miikddik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti
abraja mutatja. A tanszakvezetdk feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A szakmai munkakdzosség az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint gondoskodik a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkajanak szakmai segitésérdl. A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelésioktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, 0sszegz6 véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

4.2.1.4. Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottak:

Nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazott az iskolatitkar. EQyéb alkalmazottunk: kisegité dolgozo. Feladataikat a
munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja. A
felséfoku végzettségli NOKS-kollégak a nevelbtestilet részét képezik.

4.2.1.5. Didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felelésségre nevelés érdekében Didkdnkormanyzatot hozhatnak Iétre. Iskolankban az intézmény tanuloi
osszetételébdl addddan (szazhalombattai és mas teleplilések iskolai, féiskolasok, egyetemistak, dolgozok),
miatt diakonkormanyzat nem tud mikodni.

4.2.1.6. Szul6i Munkakozosség

Iskoldnkban a szUlék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé Sziléi Munkakdzosség mikodik. A
fétargyat tanitd szaktanar csoportjaban tanulé diakok szlilei sziil6i k6zosséget alkotnak. A szaktanar szint(
SzUl6i Szervezet az iskolaszintl Szuléi Munkakdzosség alapegysége. A szaktanar-szintli Szuléi Szervezettel a
szaktanarok tartjak a kapcsolatot, az intézményi szintli Sziléi Munkakdzdsséggel pedig az igazgato.

4.2.1.7. Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikddik. Osszetételét a Nkt.
73. §-nak (3), illetve (4), (4a) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegaldk véleményének
meghallgatasa mellett az iskola igazgatoja bizza meg. Az igazgaté félévente beszamol az iskola munkajarél az
Intézményi Tanacsnak.

4.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

4.2.2.1. A vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskola vezetésége, az igazgaté altal megallapitott munkaprogram szerint tanacskozik. Az lések
0sszehivasa az igazgaté feladata. Tagjai kezdeményezhetik a munkaprogramon kivll is a vezet6ség
dsszehivasat, ha a javasolt napirend megtéargyalasa ezt indokolja. Az dsszehivasrél az igazgatd dont. Az tlésre
— napirendi ponttdl figgéen — tanacskozasi joggal meghivhatd az intézményi tanacs elnoke, valamint a
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fenntart6 képviseléje. Az operativ vezetési ligyekben az igazgaté az igazgatohelyettessel és az iskolatitkarral,
heti rendszerességgel — a hét valasztott munkanapjan — megbeszélést tart.

4.2.2.2. Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek (nevelbtestilet, szakmai munkakdzosségek, egyéb dolgozok)
kozotti kapcsolattartas megvalosul:
- amindennapos szobeli és elektronikus kapcsolattartas formajaban;
- az alkalmanként, egy adott ttma megvitatadsara 0sszehivott vezetdi és kibovitett vezetoi
megbeszéléseken
- azigazgaté és az igazgatohelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;
- azigazgatohelyettes és a tanszakvezetdkkel torténd munkamegbeszélések utjan;
- szakmai munkak6zdsségek munkamegbeszélésein, értekezletein;
- aziskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestileti értekezleteken, rendezvényeken.

4.2.2.3. Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai a tanév elején megtartott sziléi értekezleten az iskola egészének életével,
munkatervével, a tantargyukkal kapcsolatos, valamint egyéb altaluk szikségesnek itélt dolgokkal kapcsolatos
tajékoztatast tartanak. A fétargytanarok a tanév folyaman kézvetlen kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott
tanulok szUl6i kozosségével, sziikség esetén elére megbeszélt idépontban fogadoorat tartanak. A szili
szervezet intézményi szintli képviseldivel (SzUl6i Munkak6z0sséq) az igazgatd tart kapcsolatot.

4.2.2.4. Didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas
Az intézményben jelenleg nem mikddik diakdnkorméanyzat.

4.2.2.5. Kapcsolattartas az Intézményi Tanaccsal
Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatoja felels.

5. AZ INTEZMENY IRANYITASA

5.1 Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas
- igazgat6
- igazgatohelyettes
- tanszakvezet6k.
Az intézmény vezetéje:
Felelés az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatos
minden olyan tgyben, amelyeket jogszabaly nem utal méas hataskorbe.
Kizarélagos jogkorébe tartozik:
A Klebelsberg Kozpont elndke altal kiadott utasitasaiban ra ruhazott kiadmanyozasi jogokat a tankerdleti
igazgato felligyelete mellett és kdzvetlen utasitasai alapjan gyakorolja.

A kiadményozas rendjét az Irat- és Adatkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Az igazgaté helyettese:
A vezetd munkajat egy igazgatohelyettes segiti.

5.1.1. Az igazgato
Az intézmény élén az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettes kdzremiikddésével, a
tankertleti igazgato felligyeletével és utasitasai alapjan latja el. Az igazgatonak az intézmény vezetésében
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fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a kdznevelési torvény allapitia meg. Elldtja tovabba a
jogszabalyok altal a vezet6i hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.
Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje az igazgato.

a)

b) Az

Felelos:

az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok
tle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a pedagdgiai munkaért, a nevelbtestilet vezetéséeért,

a nevelGtestllet jogkorébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk  szakszerl
megszervezéseert és ellenbrzéséért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusdgvedelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a nevel6- és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az Intézményi Tanaccsal, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, szll6i szervezetekkel valo
megfelel6 egylttmikodésért,

a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
Erdi Tankeriileti Kézpont igazgatéjanak utasitasaiban meghatarozottak szerint gyakorolja az egyéb

munkaltatoi jogkoroket, és a kotelezettségvallalasi jogkort;

c) Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly nem utal at mas
hataskorébe;

d) Képviseli az intézményt. Képviselettel az igazgatohelyettest, a tanszakvezetbket, esetenként mas
pedagoégust is megbizhat.

e) Az igazgato feladatkorébe tartozik kilondsen:

f) Az ig

a nevel0- és oktatdmunka iranyitasa és ellendrzése,
az oktoberi statisztika elkészitése az igazgatohelyettes kdzremiikodésével,
az intézmény miikodéséhez szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyozo-, kilénbozeti-, javitévizsga, mlvészeti
alapvizsga és miivészeti zardvizsga) jogszabalynak megfelel6 el6készitése, lebonyolitasa,
a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanul6i jogviszony megsziinésével, megszlntetésével kapcsolatos
eljaras, dontés,
a kdzoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatas,
az intézmény tanugyigazgatasi munkajanak, ugyintézésenek, iratkezelésének és tanlgyi nyilvantartasi
kezelésének szabalyossaganak biztositasa; az intézmenyi adatszolgaltatasért, az adattovabbitasra
vonatkozé el6irasok érvényesittetése,
a mivészeti nevel6 és oktatd munkdhoz a kovetkezd tanévben szikséges tankdnyvekre, tanulmanyi
segédletekre, taneszkdzokre és mas felszerelésekre vonatkozd szUl6i tajékoztatas,
pedagdgus teljesitményértékelési rendszer miikodtetése,
a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasa.

azgato
megbizza az intézménybe jelentkezd gyermekek meghallgatasat végz6 bizottsag tagjait, javaslatuk
mérlegelésével dont a tanuldk felvételérdl,
beosztja a szaktanar javaslatanak figyelembevételével az Uj tanuldkat az oktatast végzé tanarhoz,
engedélyezi a tanuldk beosztasat mas tanarhoz,

engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtnal
révidebb id0 alatti teljesitését,
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- engedélyezi egy alkalommal a sikeresen elvégzett évfolyam, vagy a tanulmanyi eredmények nem
teljesitése miatt az évfolyam ismétlését, (osztalyfolytatas)

- engedélyezheti a zeneirodalom tantargy egyéni 6rarend szerinti teljesitését

- dontaz intézmény eszkozeinek, hangszerallomanyanak kolcsonzéseérdl,

- dont a dijfizetési kedvezményekrél sz6l6 kérelmekrdl,

- kijeloli a félévi és év végi meghallgatasok, vizsgak idészakat, tovabba engedélyt adhat arra, hogy a
tanulé ettdl eltérd iddpontban tegyen vizsgat,

- kijeloli és megbizza a vizsgabizottsag elnokét és tagjait,

- jogszabalyokban meghatérozottak szerint el6késziti a tanév rendjében foglalt idépontra a mivészeti
alapvizsgat és a zardvizsgat, idében gondoskodik a vizsgabizottsag dsszeallitasardl; a vizsgaztatas
soran ellen6rzi a vizsga rendjének megtartdsat, megszervezi a vizsgaeredmények kihirdetéseét,
gondoskodik a torzslapok és bizonyitvanyok egyeztetésérdl, alairja és aliratja a vizsga iratatt,

g) kizarolagos jogkdrébe tartozik:

- az alapvetd munkaltatoi joggyakorlas kivételével a tankerilet vezetéje altal atruhazott hataskorben az
egyéb munkaltatdi jogok gyakorlésa,

- afenntarto el6tti képviselet,

h) kézvetlendl iranyitja az igazgatdhelyettes és az iskolatitkar munkajat.

5.1.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésevel latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettes,

e aziskolatitkar.
lgazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, aki a
jogszabalyban rogzitett képesitési eldirasoknak megfelel. A megbizas 5 évre sz6l. Az igazgatohelyettes feladat-
és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon tertiletre kiterjed, amelyet munkakére tartalmaz. Az
iskolatitkar hataskore és feleldéssége kiterjed a munkakdre szerinti feladatokra. Az igazgaté kozvetlen
munkatarsai munkéajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az
igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

5.2 Az igazgatohelyettes

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenysegét az igazgatd iranyitasa mellett
latia el. Az igazgatd akadélyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — a munkaligyeket kivéve - ellatja az
igazgato helyettesitését.

5.2.1. Az igazgatdhelyettes fobb felelésségei, feladatai

Helyettese az igazgatonak. Felelésséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, az iskola
tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellataséban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a
nevelési - oktatasi feladatok végrehajtasarél. Alapvetd feladata az iskola szakmai munkakdzdsségeinek
osszefogasa, a pedagogiai munka felligyelete.
Az igazgatdhelyettes kdzremikddik:

- amivészeti- €s neveldmunka iranyitasaban,

- aziskolai hagyomanyok megérzésével 6sszefliggd feladatokban,

- tanugy-igazgatasi tevékenységek iranyitasaban, ellendrzésében,

- nevelbtestileti értekezletek elokészitésében, szervezésében.
F6bb tevékenységei:

- Az igazgatot — annak akadélyoztatasa esetén — az intézményi SzMSz-nek megfelelen helyettesiti,

intézkedéseit teljes felelésséggel és jogkorrel hozza.
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Ellenérzi az igazgaté utmutatésainak végrehajtasat, az altaluk adott Utmutatas szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében.

A nevelbtestulet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek, részt vesz a testuleti és
vezetdsegi értekezletek elbkeszitésében, vitajaban, tdmogatja a végrehajtasukat.

Megtervezi, iranyitja és ellendrzi az SzMSz-ben, az éves Ellenérzési tervben, az igazgato utasitasaiban
meghatarozottak szerint az intézmény pedagogusainak és alkalmazottainak munkajat. Tapasztalatait,
észrevételeit az érintettekkel megbeszéli, az igazgatot tajékoztatja.

Nyilvantartja a pedagdgusok hianyzasat és gondoskodik a hianyzok helyettesiteserdl.

Osszesiti a hataridfig leadott tiimunkat. Elkésziti az intézményi 6rarendet (ndvendékek, csoportok,
pedagogusok, termek).

Az Ellendrzési tervben foglaltak alapjan ellenérzi a KRETA naplét.

Az igazgatoval egylttmiikddve tdmogatia a nevelbtestilet altal elfogadott pedagdgiai innovaciok
gondozasat, az adaptiv programok, szakmai projektek megvalositasat.

A tanév ideje alatt ellatja a vezetdi lgyelet feladatait.

A pedagogus teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokban val6 részvétel.

Kilonleges feleldssége:

Tervezés, szervezés, pedagdgiai munka:

A pedagbgusok szakmai tevékenységének iranyitasa.

Az intézmény rendezvényeinek lebonyolitdsahoz sziikséges feltételek biztositasa.

Pénzlgyi intézkedésekkel kapcsolatos tevékenység:

Javaslataival segiti a pedagdgusok és az alkalmazottak munkajanak anyagi elismerését.

Javaslataival segiti a tanulok jutalmazasara, lehetséges tamogatasara vonatkozé pénzugyi tervezést.
Bizalmas informéaciok kezelése:

A személyiségjogokat érint6 (tanari, szl6i, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett informacidkat megérzi,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok és az intézmény adatkezelési szabalyzatanak el6irasainak
megfeleléen jér el.

Ellendrzési feladatai és hataskore:

Ellenérzi és értékeli a pedagdgusok tanigyi dokumentacioit.

Ellenérzi az intézmény pedagdégusainak munka- és foglalkozasi rendjét, az adminisztraciés munka
mindséget.

Ellendrzi az intézmény pedagdgusainak adminisztrativ feladataival kapcsolatos célkitlizések és a
neveldtestllet, valamint az igazgato ide vonatkozé hatérozatainak megvalosulasat.

Ellenérzi és értékeli az intézmény pedagdgusainak szakmai munkajat.

Cél- és tematikus ellenérzést végez az Ellendrzési terv alapjan.

Félévkor és év végén értékeli a szakmai munkat.

Ellendrzi a pedagdogusok tulmunkajat, valamint azok elszamolasanak alapjat képezé dokumentumokat.
Ellendrzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellenérzési tervben leirtak, az igazgatd utasitasai szerint
végzi.

A szakmai iranyitassal kapcsolatos feladatok:

a mivészetoktatasra vonatkozd tantargyfelosztas el6készitése;

a pedagdgiai munka tervezése, szervezese, ellendrzése a mivészetoktatas terlletén;

a Pedagdgiai Program megvalésitdsanak iranyitasa, ellenrzése, a dokumentumok karbantartasa,
kdvetése a mivészetoktatas teriletén;

szakmai rendezvények (versenyek, tovabbképzések stb.) szervezése, lebonyolitasa a miivészetoktatas
terletén.

Kapcsolatok

Részt vesz az intézmény szakmai kapcsolatainak apolasaban, alakitasaban.
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5.3. A tanszakvezetok

Az igazgatd mellett szakmai vezet6 testulet mikodik.
A szakmai munkak6zdsség-vezetdk (tanszakvezeték) a kiildnbozd tanszakokhoz tartozd pedagogusokbdl allo
szakmai munkak6zosségek munkajat fogjak Ossze. Legfontosabb feladatuk a pedagogusok szakmai
munkajanak 0sszehangoldsa. A pedagogiai munka fejlesztését belsé és kilsé el6adok meghivasaval
szervezett kurzusok szervezésével is elésegitik. A munkakozosség tagjainak kozosséggé formalasaban is nagy
szerepUk van.
Megbizasukat az igazgatd adja a szakmai munkakozosség kezdemeényezése alapjan 1 tanévre. A megbizas
tobbszor is meghosszabbithatd. A tevékenység ellatasaért a torvényben meghatarozott potlékban részesuinek.
Feladatuk kulonosen:
- a szakmai munkakozosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozd Ugyek elokészitése,
szervezese,
- amunkakdzdsség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb férumokon,
- amunkakdzdsség szakmai munkajanak dsszefogasa, értékelése, ellenérzése,
- sajat hangszerUk vonatkozasaban szakszer( véleményukkel segitik az igazgato értékelé munkajat,
sziikség esetén dontések elbkeészitéséhez tanacsot adnak,
- oOralatogatasok, modszertani megbeszeélések tartasa,
- tanszaki hangversenyek megszervezése,
- tehetséges tanulok elémenetelének figyelemmel kisérése,
- a szakmai munkakdz6sség munkajarél beszamold készitése félévkor és tanév végén, éves
munkaterv készitése,
- apedagdgusok értékelésében véleményével részt vesz,
- igazgatéi meghatalmazassal képviseli az intézményt a meghatalmazasban megfogalmazott
targykorben és jogosultsaggal.

5.4. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetbje és helyettese kozill legalabb egyikik hétfétdl péntekig 9-17 dra kdzott tartdzkodik az
intézményben. Az intézmény nyitvatartasi idején belll a tanitasi id6 alatt egy felel6s vezetdnek (az igazgatonak
vagy az egyik igazgatohelyettesnek), vagy az Ugyeleti beosztas szerint legtovabb foglalkozast tartd
pedagdgusnak az intézményben kell tartézkodnia. A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az
iskolatitkar, a vezet0 tavozasatdl az iskola bezarésaig a szervezett foglalkozast tartd Ugyeletes pedagdgus
tartozik felelésséggel az intézmény rendjéért. Minden tanév elején igyeleti beosztas készil. A beosztas az
aktudlis drarendet és a vezetdk benntartdzkodasanak idejét figyelembe véve rendelkezik arrdl, hogy az
éplletben a tanitas befejezéséig szlikség esetén intézkedésre alkalmas személy legyen. Az (igyeletes tanar
felligyeletet Iat el, dontési hataskore csak a hirtelen jelentkezd feladatok megoldasara terjed ki.

5.5 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét az Erdi Tankeriileti Kdzpont altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgat6 kiadmanyozza:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
bintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések
iratait,

- az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

- azintézmeény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat
a tankerUleti kdzpont kdzponti szerve, szervezeti egysége, illetve a tankerileti igazgaté szamara nem
tartott fenn,

- akozbenso intézkedéseket,
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- arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando iratokat, a kozponti,
illetve teruleti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.
Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkuldhet6ségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmeény vezetéje irhat ala.
Az igazgatd akadéalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatohelyettes.

5.6 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas
személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az Ugy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ helyettesitésrdl sz6l6
rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanul6i jogviszonnyal,

- munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

- azintézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ugyekben,

- tankerUlettel, teleptlési onkormanyzatokkal valo tgyintézés soran,

- allami szervek, hatdsagok és birosag el6tt,

- azintézményfenntarté el6tt,

- intézményi kdz0sségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas sorén,

- a nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a szakmai

munkakdzosségekkel, a sziléi munkakbzdsséggel,

- més koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsd és kilsé partnereivel,

- azintézmeény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatdé vagy annak
megbizottia adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan). Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6
jogugyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak szabalyairdl fenntartéi dontés vagy kulon szabalyzat
rendelkezik. Ha a jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényessegéhez két képviseleti joggal
rendelkez0 személy nyilatkozata szikséges, azon az iskola igazgatja és valamelyik magasabb vezetdi
beosztasban Iévd alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

5.7 A vezet6k helyettesitésének rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa, tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes vagy egy kivalasztott tanszakvezet6
helyettesitheti — ebben a sorrendben. A helyettesiték hataskore — sajat munkakéri leirasukban meghatarozott
feladataik mellett — az intézmény folyamatos miikodéséhez sziikséges azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy felelést, lehetbleg a tanszakvezetd kozil. Az
igazgato tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kilon intézkedésre ad felhatalmazast. Az
igazgato tartds tavolléte alkalmaval — sziikség esetén — a munkaltatoi jogkor is atruhazhaté. A munkaltatoi
jogkér atruhdzasahoz az igazgatdé munkaltatdjanak engedélye sziikséges. A sziikséges engedély beszerzése
az Erdi Tankeriileti Kdzpont vezetSjének javaslataval és kdzremiikddésével lehetséges. Tartos tavollétnek
mindsul a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

5.8 Az igazgat6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesre:
- amunkavégzés ellendrzése,
- azorarend elkészitése,
- az év végi vizsgarend kialakitasa,
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- anemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélto meginneplése,
- a nevel6testilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és
ellenérzése,

- javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére,

- aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylttmikodés,

- beiskolazasi feladatok, felvételi meghallgatasok szervezése.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyettest telies korli beszamolasi kotelezettség
terheli.
A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 3. § (2) értelmében intézménylnk nem rendelkezik tobb tagintézménnyel és
intézményegységgel, igy a pedagogus teljesitményértékelés keretében az igazgatohelyettes értékelését az
igazgato értékeli.

6. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az iskolakdzOsséget az iskola dolgozdi, a szilék és a tanulok alkotjak. Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket,
jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek révén és modon érvényesithetik.
Az iskola kdzOsségei: az alkalmazottak, szilék és a tanulok kozosségei:
e azintézmény alkalmazottainak kdzossége,
a nevelGtestllet;
a szakmai munkakozosségek, tanszakok,
az intézményi tanacs,
a szuléi kozosség.

6.1. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kdzOsségét az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak; az iskola nevel6testlletét alkotd pedagdgusokbdl, a nevel6-oktatd
munkat kozvetlenll segité, valamint kisegité munkakorben allo alkalmazottakbdl alinak. (iskolatitkar, kisegité
dolgozok). A koznevelésben foglalkoztatottakat a magasabb jogszabalyok, utasitas elGirasai alapjan
megallapitott munkakoérokre, a fenntartd altal engedélyezett Iétszamban az iskola igazgatoja alkalmazza, a
tankerUleti igazgatoval tortént elézetes egyeztetést kovetden, kinevezésukrél és felmentésikrél, valamint
fegyelmi feleldsségre vonasukrél az Erdi Tankeriileti Kézpont vezetéje dont. Az iskola dolgozéi munkajukat
munkakori leirasaik alapjan végzik. Az iskolai alkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatésait, valamint az
iskolan bellli érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok valamint az intézmény szabalyzatai
rogzitik.

6.2. A nevel6k k6zosségei

6.2.1. A nevelétestiilet
Az intézmény nevelGtestlletét pedagogusok és vezetdk dsszessége alkotja.
A nevelGtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdlté alkalmazottja, valamint a fels6foki végzettséggel
rendelkez8, neveld és oktatd munkat kozvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatottak. A nevelbtestiilet
véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
neveldtestilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos
ugyekben, valamint a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testilet véleményét ki kell kerni:

- aziskolai felvételi kovetelményeinek meghatarozasahoz,

- atantargyfelosztas elfogadasa elétt,
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- azegyes pedagogusok kilon megbizadsanak elosztasa sorén,
- azigazgatohelyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt,
kllon jogszabalyban meghatarozott egyéb ugyekben.
A nevel6testilet dontési jogkore a kovetkezOkre terjed ki:
- atovabbképzési program elfogadéasa,
- anevelbtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
- aHazirend elfogadésa,
- atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa,
- tanulok fegyelmi tgyei,
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
A nevel6testiilet, a feladatkdrébe tartozé Ugyek el6készitésére vagy elddntésére tagjaibol — meghatarozott id6re
vagy alkalmilag — bizottsédgot hozhat Iétre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozossegre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelbtestiletet tajékoztatni koteles — a nevel6testilet
altal meghatarozott id6kdzonként és modon — azokrol az ugyekrél, amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabdl
eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagogiai Program, az SZMSZ és a Hazirend
elfogadasara.

6.2.1.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A nevelbtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibdl a szakmai munkakozosségekre ruhdzza:

- apedagogusok kilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatban biztositott véleményezési jogkorét,

- aziskolai felvételi kovetelmények tantargyakra lebontott szakmai meghatérozasanak jogkorét.
A szakmai munkakozosség az éves munkajarol szold beszamold soran ad sz&mot a nevelétestiletnek az
atruhazott hataskorben végzett tevékenysegerol.

6.2.2. A pedagégusok szakmai munkakozosségei

A pedagdgusok szakmai munkakozosségeket alkotva dolgoznak. Egymas munkajat figyelemmel kovetik,
rendszeresen konzultalnak. A szakmai munkakozosségek az iskola Pedagogiai Programjaban meghatarozott
elvek szerint, az adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan tanévenként 6sszeallitott munkaterv alapjan
végzik munkéjukat.
Az iskolankban jelenleg egy 6sszevont szakmai munkakozosseg mikodik.
Feladataik az adott terileten:
- aziskolai mivészeti oktatd-neveld munka belso fejlesztése, korszerisitése,
- egységes kovetelményrendszer kialakitdsaval a tanuldk tudasszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése,
- apedagdgusok képzésenek, onképzésének szervezése, segitése,
- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitésa,
- apalyakezdd pedagogusok munkajanak segitése,
- javaslattétel az igazgatd részére a tanszakvezetd személyére,
- segitségnyujtas a tanszakvezetOvezetd részére az éves munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevekenységerdl készilé elemzések, értékelések elkészitéséhez.
A szakmai munkak6zdsség dont:
- amunkakdzosség mikodési és dontéshozatali rendjérél,
éves munkaprogramjarol,
szakmai ellendrzési tervérdl,
szakteruletén a nevelbtestllet altal atruhazott kérdésekrdl,
- aziskolai versenyek és hangversenyek programjarol.
Szakteriletén véleményezi:

16



Szézhalombattai AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025

- az intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz annak
tovabbfejlesztésére,
- apedagdgiai programot, tovabbképzési programot, a tanszak helyi tantervét,
- az oktatast seqitd eszkzok (kottak, hangszerek, tartozékok), tanulmanyi segédletek kivalasztasat,
- afelvételi kovetelmények meghatéarozasat,
- tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak, valamint a mivészeti alap- és zarovizsga
kdvetelményeinek meghatarozasat,
- anevelbtestulet altal atruhazott tgyeket.
Javaslatot tesz:
- aleltarfejlesztési- és eszkozbovitési tervekre.
A szakmai munkak6zosség munkajat tanszakvezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakozosségi tagok
vélemeényének kikérésével. A munkakozosségi értekezletet a tanszakvezetd hivja 6ssze. Az értekezletet 6ssze
kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendelik, vagy a munkakdzosség tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza. A szakmai munkak6z0sség éves munkajardl a tanszakvezetd értékeld
beszamolot készit.

6.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka aktudlis feladatainak megoldasara a tantestllet tagjaibdl munkacsoportok alakulhatnak a
neveldtestllet vagy az vezetdség dontése alapjan. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testilet
valasztja, vagy az igazgatd jeloli ki, feladatait a csoportot valaszto, illetve kijeldlé hatarozza meg.

6.4. Az intézményi tanacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok kozotti kapcsolattartas
rendje
Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a szUlok, a nevelbtestllet, az intézmény
székhelye szerinti telepulési Gnkormanyzat képvisel6jebdl alakult egyezteté forum. Az Intézményi Tanécs: jogi
személy, amely hat6sagi nyilvantartasba vétellel jott létre, a hatdsagi nyilvantartast a hivatal vezeti.
Az intézmeényi tanacs létrehozasat kezdeményezheti:
- anevelbtestllet tagjainak legaldbb husz szdzaléka,
- az iskolai szlléi szervezet képvisel6je, ennek hianyaban az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé
tanulok legalabb husz szézalékanak szillei,
- aziskolai diakdnkorméanyzat képviselbje, iskolai diakdnkormanyzat hianyaban az iskolaba jar6 tanuldk
legalabb husz szézaléka,
- azintézmény fenntartasaért, mikodtetésért felelés jogi személy, intézményfenntartd,
- azintézmény székhelye szerinti torténelmi egyhazak képviselbi,
- azintézmény székhelye szerinti teleptlési onkormanyzat.
Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tanacs létrehozasat, a
kezdeményezéstdl szamitott 30 napon belll az intézményi tanacs munkajaban részt vev) érdekeltek altal
delegalt, azonos szamu képviselébdl allé bizottsagot hoz létre az intézményi tanacs megalakitasanak
elékészitéséhez.
Az Intézményi Tanacs:
- székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,
- tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara,
- elndkének az valaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos telepllésen
lakik,
- Ugyrend alapjan mkadik, az ligyrendet az Intézményi Tanacs dolgozza ki és fogadja el azzal, hogy az
elfogadott Ugyrendet az Intézményi Tanacs elndke legkésbbb az elfogadast kdvetd tizendtddik napon
megkuldi a hivatalnak jévahagyasra,
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- Ugyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kdvetden az Intézményi Tanécsot a hivatal felveszi a
hatosagi nyilvantartasba,

- képviseletét az elnok latja el.
Az intézmény vezetGje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikodésérél az Intézményi
Tanacsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté
szamara. Az Intézmeényi Tanacsrol vezetett nyilvantartas kozhiteles hatdsagi nyilvantartasnak mindsul. Az
Intézményi Tanacsrol vezetett nyilvantartas tartalmazza az Intézményi Tanacs hivatalos nevet.
Az Intézményi Tanacs dont:

- amikodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasarol,

- tisztségviselGinek megvalasztasarol, tovabba

- azokban az Ugyekben, amelyekben a nevelbtestilet a dontési jogot az Intézményi Tanacsra atruhazza.
Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kémi az Intézményi Tanacs véleményét a Pedagdgiai program, az SZMSZ, a
Hazirend, a Munkaterv elfogadésa, tovabba a Koznevelési szerz6dés megkotése elétt. Az Intézményi Tanacs
feladatai ellatdsahoz térittsmentesen hasznalhatia az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
akadalyozza az iskola mikodését. Az intézményi tandccsal vald kapcsolattartasért az igazgato a felel6s.

6.5. A szul6i munkako6z6sség

Az iskolaban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény muikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé Sziléi Munkakdzosség mikodik. A
SzUl6i Munkakdzosseg sajat SZMSZ-e szerint miikodik.

A szlil6k szervezete az iskolahoz kapcsolddva, de attol onalld szervezetként mikodik. A f6targyat tanitd
szaktanar csoportjaban tanulé diakok szlei szUl6i kozosséget alkotnak. A szaktanar szintil szil6i szervezet az
iskolaszintli Szul6i Munkakdzosség alapegysége.

A szilék érdekeit a Szll6i MunkakozOsség valasztmanya képviseli. EIndke tartja a kozvetlen kapcsolatot az
iskola vezetésével, valamint gyakorolja a sziilék nevében torvény altal meghatérozott jogait.

A szUl6i munkakozosség dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai Sz{l6i Munkakdzdsség vezetdségét (valasztmany) tanévenként legalabb 1 alkalommal dssze kell
hivni, és ezen tajékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységeirdl.

A Sziiléi Munkakozdsség figyelemmel kiséri az iskolaban a tanul6i jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben az
intézmény igazgatojatdl, az e kdrbe tartozo ligyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelbtestilet értekezletein.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a SzUl6i Munkakdzosségnek a jogszabaly véleményezési jogosultsagot
biztosit, a Sziil6i Munkakdzdsség véleményét az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

A Sziléi Munkakdzosség képviseléjét a nevelbtestiileti értekezlet rajuk vonatkozd napirendi pontjanak
targyaldsahoz meg kell hivni. Dontési joga van sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztsegviselGinek megvalasztasaral.

Véleményt mond az SZMSZ és a munkaterv elfogadasakor, illetve mddositasakor.

A fenntarté a Kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezGen kikéri a szUldi
kdzOsség véleményét. A sziil6i szervezet tovabbi jogositvanyai, kotelezettségei a Sziiléi Munkak6zosség
SZMSZ-ében olvashatok.

6.6 A tanuldk kozosségei

A miivészetoktatas struktirajabdl adodoan egy tanuld tobb kdzosség tagja is lehet:
» Egyéni hangszeres fétargy oktatasban résztvevd tanuldk kdzossége:

A tanulok egyéni hangszeres oktatasban, valamint csoportos zenei oktatasban részesuinek.
» Csoportos fétargy elméleti oktatasban résztvevé tanuldk kdzéssége:
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Az el6képzd évfolyamokba jaro, illetve a képzémiivészeti agon tanulék csoportos oktatasban részeslinek.

> Iskolai hangszeres egyuttesekben résztvevo tanul6i kozosségek:
A megfelelé hangszertudassal rendelkez6 tanuldk zenélé kozosségekben, zenekarokban, egylttesekben
kamatoztatjak tudasukat. Az egyittesek az iskolai munkatervvel 8sszhangban szervezik életiiket. Erdekeiket az
egyuttesek tanul6ibdl, ill. a szakmai vezet6bdl allo kuldottség képviseli.
Az intézményben iskolai diakonkormanyzat nem muakodik. A tanuldkat érinté Ugyekben nagyobb tanuloi
kdzosségnek szamit a tanulok minimum 20%-a. A tanuldk kotelességeit, jogait és az iskola velik szemben
tamasztott egyéb igényeit az iskola Hazirendje tartalmazza.

7. AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

Az intézményi kozosség kilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével, megbizott
pedagogus vezetdk, illetve valasztott képviselOk utjan valosul meg.
Az intézmény kozosségeinek tevékenységét — az igazgatdhelyettes, a munkakdzosség/tanszakvezetdk
segitségével — az igazgatd fogja 6ssze (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény
biztositja).
A kapcsolattartas rendszeres formai:

- kulonboz6 értekezletek;

- férumok;

- gy(lések;

- nyilt napok;

- tanacskozasok;

- fogadoorak.
Az intézmeény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves
munkaterve tartalmazza, melynek az erre vonatkozd részét az intézmény faliljsagjan, belsd
levelezOrendszerében elérhetdve kell tenni.

7.1. Az intézmény vezetése és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

Az intézmény vezetdségének és kibdvitett vezetdségének tagjai kotelesek:
- az intézmény vezetGségének és kibdvitett vezetbségének Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala
tartoz6 pedagdgusokat az lés dontéseirdl, hatarozatairdl;
- az irényitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az intézmény
vezetdsége és kibdvitett vezetésége felé.
A neveldk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy kdzvetlen munkahelyi
vezetOjuk, illetve valasztott keépviselbik utjan kozoOlhetk az intézmény vezetbségével és kibOvitett
vezetOségével.
A vezetbség az aktudlis feladatokrdl a tanéri szobaban elhelyezett hirdet6tablan és elektronikus levélben
tajékoztatja a pedagogusokat.
A nevel6testilet értekezletei:
— A nevelbtestllet és egyéb intézményi szervezetek értekezleteinek megtartasdhoz a részvételre
jogosultak/kdtelesek minimum 2/3-0s jelenléte szikséges.
— Aneveldtestllet a tanév folyaman rendes és rendkivili értekezletet tarthat.
— Az intézmény miikddésére vonatkoz6 alapdokumentumok elfogadasakor a nevelétestilet 50% + 1 6
szavazata szikséges.
— A munkakdzOsség-vezetdk/tanszakvezeték a nevelbtestilet elétt szoban ismertethetk a
munkakozosség/tanszak véleményét.
— A munkakdzosség-vezetdk irdsban tovabbitjak az igazgatohoz a nevelbtestilet altal elkészitendd
atfogd értékeléshez a munkakozosség sajat miikodési teriletére vonatkozo értékelést.
— A nevelbtestuleti értekezlet levezet6 elnOki feladatait az igazgatd és helyettese felvéltva lathatjak el. A
jegyz6konyv hitelesitésre az értekezlet két nevelbtestileti tagot valaszt.
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— Ha a nevelltestllet egyszeri szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenléség keletkezik, a
hatarozatot az igazgaté szavazata donti el. A nevel6testilet dontéseit hatérozati formaban kell
megszovegezni.
— A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni. A sorszamozott hatarozatokat
iktatassal az iskolatitkar kezeli és tartja nyilvan.
— A nevelbtestileti értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd
ot munkanapot kovetden kell elkésziteni. A jegyzékonyvet az igazgato, a jegyz6konyvvezetd és a ket
hitelesit6 irja ala.
Az intézményi tanévnyitd értekezlet a jogszabalyban rogzitett hataskorében tobbek kozott:

> allast foglal a tanév szervezeési kérdéseiben.
Az intézmény évnyito nevelbtestuleti értekezlete:

» dont az intézmény munkatervérél,

> véleményezi az intézmény tantargyfelosztasat,

» dont az intézményi tanitas nélkuli munkanapjainak idépontjardl és programjarol;

» avizsgak rendjérdl;

» atanév tandran kivili foglalkozasairdl;
Az intézmeényi tanévzaro értekezleten az igazgato:

> elemzi és értékeli az intézmény nevel6-oktatd munkajat és javaslatot tesz a kovetkez$ tanév

kiemelt feladataira.

Az intézmény tanévzaro értekezletén

» az igazgatd elemzi, értékeli az intézményben a tanév soran végzett nevel6-oktatd munkat, a

munkatervi feladatok végrehajtasat.

Az igazgatd a rendkivili nevelGtestlleti értekezlet dsszehivasardl legalabb két nappal elébb irasban vagy
hirdetményben értesiti a testllet tagjait.
A rendkivlli nevelbtestileti ertekezlet dsszehivasanak nevelbtestileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok
egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjelolése szlkséges. Az értekezletet tanitasi idon kivil a
kezdeményezéstél szamitott nyolc napon belil dssze kell hivni.
Az intézmenyi nevelbtestlleti értekezleten az intézmény nevelbtestiletének minden tagja koteles részt venni.
Ez alél csak — alapos indok esetén — az igazgaté adhat felmentést.

7.1. Az iskolavezetés és az SZMK

Iskolankban Szuléi munkakozosség és Intézményi Tanacs mikodik. (Iskolaszék nincs.)

Az SZMK eln6kévellképviselbjével az intézmény vezetdje tart kapcsolatot.

Azokban az tgyekben, amelyekben a szlil6i szervezetnek a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irasos anyagok atadasaval. A szUlGi
kozOsseg képviselGjet a nevelGtestileti értekezlet — véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak
targyaldsahoz meg kell hivni, és részére tanacskozasi jogot kell biztositani.

Az SZMK a tanuldk nagyobb csoportjat érinté Ugyben tajékoztatast kérhet széban vagy irdsban az intézmény
vezetbjétdl. Az irdsos megkeresésre az ligy jellegétdl fliggden miel6bb, de legkésdbb 30 napon belll valaszt
kell adni. A tajékoztatas — megéllapodas szerint — torténhet széban is, amelyrél emlékeztetét kell késziteni.

A tanulok nagyobb csoportjat érinté Ugyek targyaldsanal a szll6i szervezet képviselbje tanacskozasi joggal
vesz részt a nevelGtestilet vagy egyéb forum Ulésein. A meghivasrol az igazgatd vagy igazgatohelyettes
gondoskodik.

Az iskolavezetés gondoskodik az intézményi miikodést meghatarozo alapdokumentumok nyilvanossagarél. A
Pedagégiai Program, a Szervezeti és Mikodési Szabélyzat, az éves Munkaterv, valamint a Hazirend az
intézmény honlapjan, illetve az irodaban megtekinthetd. Személyes tajékoztatas elézetes idbpont egyeztetéssel
az iskola vezet6ségétdl kérhetd.

A Hazirend egy példanya a tanév elején az ujonnan beiratkozo tanuldk szileinek atadasra kertil.
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A sziléi szervezetet az iskola mikodését meghatarozé dokumentumok elfogadasa elétt tdrvényben
meghatérozott jogok illetik meg. Véleményt nyilvanithat az SZMSZ és melléklete, a Pedagogiai Program és a
Hazirend elkészitésekor.

7.3. A pedagogusok kapcsolattartasa, a szakmai munkako6zosség

Az adott tanszakokban dolgozo6 pedagogusok egylttmiikodésének kozvetlen szintere. A tantestilet és a
szakmai munkakozosségek kapcsolatat az igazgato, az igazgatohelyettesek és a tanszakvezetok szervezik. A
tanszakvezetk irasban tovabbitjak az igazgatohoz a tantestilet altal elkészitendd munkatervhez a
munkakdzosség munkatervet, valamint a munkak6zosség sajat mikodesi teriletére vonatkoz6 beszamolét az
intézmény munkajat atfog6 elemzés, értékelés elkészitéséhez. A munkakdzosségek vezetdi rendszeres napi
kapcsolatban allnak egymaéssal.

7.4. A pedagogus és a tanulok kapcsolattartasa

A tanuldkat az aktualis feladatokrol, programokrol

e azigazgatd, az intézmény varakozdjaban elhelyezett hirdetéfellileteken és a Kréta naplon keresztil

folyamatosan,

o af6targy tanarok a tandrakon tajékoztatjak.
A tanulét és a tanul6 sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a pedagdgusoknak folyamatosan széban
és irasban tajékoztatniuk kell.
A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szban vagy irasban, — az intézmény vezetéihez, nevelbihez fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg kozélhetik az intézmény
vezetOivel, a neveldkkel, a nevelbtestiilettel.

7.5. A pedagogusok és a sziil6k kapcsolattartasa

A sziil6ket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrél, az aktualis feladatokrol
- az igazgato:
- aszlldi szervezet (kdzOsség) ulésén, a tanév soran kétszer (szeptember elején és januar végeén);
- aziskolai szUl6i értekezleten tanévenkent egy alkalommal,
- aszuldi varoban elhelyezett hirdetd tablan, az intézmény honlapjan és Facebook oldalan, illetve a Kréta
naplén keresztiil folyamatosan,
- aszaktanarok a koremailben tajékoztatjak.
A szill6k tajékoztatdsanak formai:
- aszlléi értekezletek,
- anevelbk fogadd érai,
- anyilt tanitasi napok,
- irasbeli tajékoztatok a Kréta naploban.
- Azintézmény a tanév soran:
- szobeli tajékoztatast tart az éves Munkaterv alapjan, az altaldnos munkaiddn tuli idépontokban (szUléi
értekezletek, fogadodrék);
- rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a Kréta naploban.

A szdbbeli tajékoztatas formai:
A szil6i értekezletek:
- A tanszakok szil6i kozOssége szamara a szUlGi értekezletet az igazgatd tartja. A szUldi
értekezletek idépontjat az intézményi munkaterv tartalmazza.
- Aszilbk a tanév rendjerdl, feladatairdl a szeptemberi szil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.
- Rendkivlli szlléi értekezletet a szaktanarok, az igazgatd, az igazgatdhelyettes és a szili
k6zOsség elndke hivhat dssze a felmeriilé problémak megoldasara.
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Szul6i fogaddorak:
A szlil6k félévente egy tanitasi érat hasznalhatnak fel arra, hogy a szaktanarral megbeszéljék
gyermekik elérehaladasat. Ezt a szUl6i latogatast a szaktandrnak az elektronikus napldban
dokumentalnia kell.
Az igazgaté el6zetes telefonos egyeztetés alapjan fogadja a szlil6ket, tanulékat.

Az irasbeli tajékoztatas formai:
Valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos bejegyzést
az elektronikus napléban dokumentalni.

8. AZ ISKOLA KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAI, A KAPCSOLATTARTAS MODJA

8.1. Az iskola bels6 kapcsolatainak rendszere

Az iskola kapcsolatrendszerén belll mikaodik:

- SzUl6k Szervezete — munkaprogram alapjan tevékenykedik az iskola tanuldi érdekében. Elndke tartja a
kapcsolatot az igazgatoval.

- Intézményi Tanacs — munkaprogram és ugyrend alapjan mikodik.

- Zeneiskolat Tamogatok Kore egyestilet

8.2 Az iskola kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

Az intézmény kapcsolati rendszerében elsd helyen a fenntartoval torténd kapcsolat all.
2017. januar 1-t8l az intézmény fenntartasat az Erdi Tankeriileti Kdzpont latja el.
A tankerlleti kozpont igazgatésagaval j6 egylttmikodésben dolgozunk az intézmény nevelé-oktatéd
munkajanak, tanul6ink oktatasanak zavartalan megvalositasa érdekében.
Egyéb kuls6 kapcsolataink:

- Pest megyei Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Tagintézménye (Cim: 2030 Erd, F6 u. 42. Tel: 06-23-

365049)

- Oktatasi Hivatal Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

- Varosi Csaladsegité Kozpont (2440 Szazhalombatta, Szivarvany 5. Tel: 06-23-354934)

- Iskola Egészségugyi Szolgalat
Az intézményi munka megfelel6 szintii iranyitdsanak érdekében az iskola vezetésének allandd kapcsolatot kell
tartania kuls6 intézményekkel. Az intézményt a klls6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az
igazgatéhelyettes és az iskolatitkar a vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kulsé
szervezetekkel, szervekkel.
Allandé kapcsolattartas jellemzi intézményiinket a varos 6vodaival, iskolaival.
A gyermekjoléti szolgélattal vald kapcsolattartds az intézménytipus jellegébdl adéddan nem szlikséges.
Probléma észlelése esetén a szilével konzultdlunk, adott esetben javasoljuk a kapcsolatfelvételt a
gyermekjoléti szolgalattal.
Kozvetlen kapcsolatban vagyunk a véaros kulturélis intézményeivel (Baratsag Kulturdlis Kézpont, Matrica
Muzeum, Hamvas Béla Varosi Kdnyvtar).
A miivészeti szakkdzépiskolakkal valé kapcsolattartas az igazgato6 feladata, a kapcsolattartasban részt vesznek
az igazgatdhelyettes és a szaktanarok is.

9. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

9.1. Az iskola nyitvatartasa:
- szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig a mindenkor érvényben 1évd 6rarend szerint, 8 dratol legkésébb 20
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oraig tart nyitva.
- a tanév soran szervezett tanitds nélklli munkanapokon a mivészeti iskolaban nem szervezink
ugyeletet.

9.2. A miivészeti iskola altal hasznalt teriilet

A miivészeti iskola a Kérdsi Csoma Sandor Sportiskolai Altalanos Iskolaval egy épiiletben, de kiildn szarnyban
mikodik. A két iskola altal kétott Epiilethasznalati megéllapodasban rogzitettek szerint a miivészeti iskola az
épulet kovetkezd helyiségeit hasznalja:

Kizérélagos hasznalat: a mlivészeti iskolai szarny, a rézfuvos terem (a tornatermi folyoson), az ttéterem (kert
fel6li bejarassal), rajzszertar és az aulaban 1évo terem.

Kozds hasznalat az altalanos iskolaval: aula, énekterem, rajzterem. (Orarendben meghatarozottak szerint.)

9.3. Az intézmény teriiletének és helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegbrzés szem el6tt tartasaval
kell hasznalni
Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:
e akozOsségi tulajdon védelméért, allaganak megérzéseért;
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért;
az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasert;
a tiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;
az intézményi SzMSz-ben és a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az intézmény pedagbgusai a munkakorrel Osszefliggd informatikai eszkozoket és egyéb technikai
berendezéseket (szamitdgépek, laptopok, HIFI, hangositd berendezés) igényeik szerint hasznalhatjak.
Amennyiben az eszkozok barmelyike meghibdsodik, haladéktalanul kotelesek jelenteni az igazgatonak, aki
intézkedik a megjavitasardl vagy az eszkdz tovabbi sorsardl.

A tanulok az intézmény létesitményét, helyiségeit csak neveldi felligyelettel hasznalhatjak.

A mivészeti iskolaban tartdzkodd tanulok viselkedéslkkel nem zavarhatjgk az éltalanos iskoldban folyd
munkat.

A mivészeti iskolasok az altalanos iskola termeiben és - a mlivészeti iskola altal hasznalt termekbe és mosdo
helyiségekbe vald kdzlekedés kivételével - a folyosdkon sem tartézkodhatnak.

A Szazhalombattai Alapfoki Mivészeti Iskola tanuloi, pedagégusai betartjak a Szazhalombattai Kérosi Csoma
Sandor Sportiskolai Altalanos Iskola hazirendjének szabalyait, amikor az iskola épiiletében tartozkodnak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Minden tanulé feladata, hogy az iskola rendjére, tisztaségéra vigyadzzon, ne szemetelien, erre tarsait is
figyelmeztesse, maga és tarsai utan az iskola helyiségeiben rendet hagyjon.

Iskolankban konyvtar nem mikodik.

9.4. Iskolai munkarend, foglalkozasok rendje

Az oktatas helye: az iskola miivészeti szarnya.

A mivészeti iskolai éplletrész tanitasi napokon a ndovendékek szamara 8-20 oréig tart nyitva. Az ettdl
esetlegesen elterd nyitvatartasrél az igazgatd mindenkor tajékoztatja a sziiléket és a novendékeket.

A mivészeti iskolai épliletszarny szombaton csak kivételes esetben, és csak az igazgatd engedélyével tart
nyitva.

A tanulok az iskolat az drarendi beosztas szerint latogathatjak.

A tanulonak a tanitasi érajanak kezdete el6tt legalabb 6t perccel az iskolaban kell lennie.

A csoportos 6rak kozott minimum10 perc szinetet kell tartani.
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9.5. A tandrakon és a szervezett iskolai rendezvényeken a helyiségek hasznalatanak rendje

A tanulok és kisérbik a tanitasi orak megkezdése elétt az emeleti szarny eléterében, csendben varakozhatnak.
Az elétérben, a folyoson hangoskodni, szaladgalni tilos!

A tanév 0Oszi, téli, tavaszi idészakaban, - kulonos tekintettel a saros, esds, havas napokra, - a valtocipd
hasznalata kotelezo!

Az el6térben elhelyezett targyakért az iskola nem tud felelésséget vallaini, ezért kérjik, hogy nagy érteki
targyakat, mobiltelefont, készpénzt csak abban az esetben hozzon magaval a tanuld, ha azokat a tanitasi id6
alatt maganal tudja tartani.

A tanulok az érat nem zavarhatjak, a tantermekbe a tanitasi idé alatt benyitogatni nem szabad.

A tanitasi id6 utan a didkok csak pedagogus tudtaval tartdzkodhatnak a milvészeti iskolai épuletszarny
teruletén.

A szolfézs - és egyéb csoportos 6rak elétt és utan a tantermekben csak tanari engedéllyel lehet tartdzkodni.

Az orarend és foglalkozasi rend altal behatarolt tanulmanyi idében (tanitasi idében) az iskola éplilete csak a
szaktanar, vagy az igazgatd engedélyével hagyhato el.

9.6. Egyéb szabalyok

A tanuldk igényei alapjan az igazgatoval tortént el6zetes engedélykérés utan lehetdség van arra, hogy az iskola
helyiségeit, illetve eszkozeit (pl.: tanterem gyakorlas céljabdl) a tanuldk — tanéri vagy sztl6i felugyelet mellett —
egyeénileg, vagy csoportosan hasznaljak.

A termekben 1évé TV és vided készilékek, magndk, CD lejatszok, csak tanari engedéllyel és feliigyelettel
mukodtethetdk, a terembdl el nem vihetdk a leltarilag felelés pedagogus engedélye nélkul. Hasznalat utan az
eszkozoket vissza kell vinni és a leltarilag felelés pedagégusnak / technikai dolgozénak at kell adni.

9.7. A vezetok benntartozkodasanak rendje

Munkajukat heti 40 6ras munkaoraban, az iskola szilkségleteinek és az aktualis feladatoknak megfeleld
id6beosztassal és id6tartamban latjak el. Vezetdi tevékenységiket a jogszabalyok szerint meghatérozott
tanitasi 6raikon kivili munkaidében végzik. A vezet6k benntartozkodasanak rendjét az SZMSZ 5.4. pontja
tartalmazza.

9.8. A pedagdégusok munkarendje

A pedagdgusok munkarendjét és benntartozkodasat az alabbi dokumentumok hatérozzak meg:
- vonatkozo jogszabalyok,
- kinevezési okmany,
- Orarend,
- tantargyfelosztas,
- éves munkaterv,
- Ugyeleti beosztas,
- munkakori leirasok.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogusok kotott munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidébdl (érarend alapjan) és a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kétott részébdl all. A kotetlen
munkaid6 a teljes munkaidd 20 %-a, aminek beosztdsat, vagy felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult
meghatarozni. (A részletes tevékenységeket lasd a 1. szamu mellékletben).

A pedagdgus az iskolaba torténd megérkezésekor alairja a tanari szobaban elhelyezett munkaidé-nyilvantartasi
ivet. Ide a beérkezés és a tavozas idépontjat irja be, és alairasaval latja el a bejegyzést.

A pedagdgus napi munkarendjét, az ugyeleti és helyettesitési rendet az igazgato, illetve helyettese allapitjak
meg az iskola tanorarendjének, munkatervének és havi programjanak fliggvényében.

A pedagdgus a munkabdl valé rendkivili tdvolmaradaséat, annak okat lehetéleg eléz6 nap, de legkésébb az
adott napon 9 dra 30 percig koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének.
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Egyéb esetben a pedagogus az intézményvezetdtdl kerhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tanora
(foglalkozas) elhagyéasara, valamint a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasara. A tandréak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

A pedagbgusok munkakori leirasat (4. szamu melléklet) az igazgatd késziti el.

9.9. A nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendije

A nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét kinevezésiket és a vonatkoz6 jogszabalyokat alapul véve a
munkakori leirasok tartalmazzék. A munkakori leirasban leirtaktol eltérni rendezvények és a mikodés
zavartalan biztositasanak érdekében az igazgato, illetve a kijelolt vezet6 utasitasa alapjan kell/lehet.

A munkakori leirasokat az igazgato késziti el.

9.10. Kulcshasznalat, biztonsagi berendezés

Az iskola épuletébe vald belépéskor a mivészeti iskolai pedagogusok az udvar feldli Uvegajtét hasznalhatjak,
melyhez az igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar, takaritd és portas rendelkezik kulccsal. A mivészeti
folyoson kivili termekhez sajat hasznélatra kulcsot kapnak a fétargy tanarok (rézterem, it6terem, rajzszertar).
A kulcs megdrzése munkakori kotelességik. Az épllet és a termek kulcsait kdlcsonadni nem lehet.

Az iskola miivészeti folyoséjat riasztd rendszer védi. A riasztd rendszerhez egyéni kdddal az alabbiak
rendelkeznek:

- igazgato

- igazgatohelyettes

- iskolatitkar

- takarito

- portas
Riasztas esetén a riasztand6 személyek sorrendje:
1. Takarito
2. lgazgaté

3. Iskolatitkar

4. |gazgatohelyettes

Riasztas esetén a riasztott dolgozd koteles a legrovidebb idén belll intézkedni, valamint az igazgatot vagy
helyettesét értesiteni.

A riasztandd személyek elérhetdsége az iskola irodajaban, a tanari szobaban, valamint a f6portan is
megtalélhatd.

Arra az esetre, ha a miveészeti iskolai szarny zarva van, viszont az altalanos iskolaban dolgozdk tartézkodnak,
riasztas esetén a fOportara letett, lezart, lepecsételt boritékban talalhaté egyszeri kddot és kulcsot az altalanos
iskola portasa felhasznélhatja a folyosdra torténd belépéshez, illetve intézkedéshez. A mivészeti iskola
folyosojara valo belépés és a megfeleld intézkedés utan a legrovidebb idén belil értesiteni kell a miivészeti
iskola vezetjét vagy annak helyettesét.

Az esetet kdvetden a féportara ismét el kell helyezni lezart boritékban a folyoso kulcsat egy Uj, titkos koddal.

9.11. Az iskolaba vald belépés és benntartozkodas szabalyozéasa az iskolaval jogviszonyban nem allé
személyek részére

— Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek — ha nem engedélyezett rendezvény céljabol érkeztek
az iskola vagy kdzossegei meghivasara — csak Ugyintézés céljabdl tartozkodhatnak az iskola tertleteén.

— Az érkezbkrdl telefonon tajékoztatni kell a titkarsagot, illetve azt a pedagdgust, dolgozét, akihez a
latogaté érkezik. Ha a keresett munkatars tudja fogadni a latogatot, akkor a vendég bejohet. A 1atogato
érkezését, tavozasat a portaszolgalatot teljesitd munkatars koteles az erre kiadott naploba bejegyezni.

— Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek az ugyintézés utan a legrévidebb idén belil kételesek
elhagyni az iskola teriletét.
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— A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a nevel6testilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben latogatésra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato, ill. az igazgatohelyettes tehet.

— Az iskola épiletében nem hivatalos céllal érkezé latogatd fogadasara csak vezetdi engedéllyel van
lehetéség. Igazgatdi engedély hidnyaban az iskola dolgozo6i nem hivatalos latogatot nem fogadhatnak.

9.12. Unnepélyek rendje, az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
A hagyomanyok célja:

- iskolank szellemiségének Orzése,

- azene/mivészettorténet meghatarozo alakjaira torténd emlékezeés,

- azegymas iranti tisztelet, megbecsulés novelése,

- ahazaszeretet elmélyitése.
Az Unnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozd idGpontokat, valamint a szervezési felel6soket az éves
munkaterv tartalmazza. A nemzeti Unnepekrél a csoportos 6rakon emlékeznek meg a tanulok és pedagogusok,
az alkalomhoz illd zenei szemelvények meghallgatasaval is. Hagyomanyos rendezvényeinken tanaraink, illetve
tanuldink adjak a misort, valamint a hallgatésag soraiban is helyet foglalnak.
Az intézmeény hagyomanyai kozeé tartozd szakmai rendezvények:

- Rendhagy6 énekdra a ,Zene Vilagnapja” alkalmabol

- Novendékhangversenyek

- Adventi és tavaszi mivesztanari hangversenyek

- Hé&zi Népdalverseny

- Hangszerkdstolgaté-festékprobalgatd

- Tanévzaro tnnepély

- Regionalis zenekari talalkozok

- Kiallitasok
Az iskolai rendezvényeken a megjelenés — a megfeleld szinvonalu felkészités és felkészulés mellett — az
alkalomhoz ill 6ltozekben torténjen.
Az intézmeny jelképe: az iskolai hivatalos levélpapiron lathato logo.

10. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Tandran kiviili foglalkozasok a kotelezd orak megtartasa utan szervezhetok.

Az iskola tanoran kivul szervezett foglalkozésai:

iskolai hangversenyek, meghallgatasok, vizsgak

tanulmanyi, szakmai verseny (intézményi, iskolak kdzotti, megyei, terileti, orszagos)

tanulmanyi kirandulas

kulturalis rendezvények latogatasa

tehetséggondozd miivészeti tbor

zenei versenyre torténd klon felkészités

felvételi vizsgara szervezett felkészitd foglalkozas.

Az iskola Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott miivészetoktatasi tevékenysége a tandrékon folyd munka és
annak hangversenyeken, meghallgatasokon, vizsgakon, kiallitisokon torténé bemutatasa pedagogiai egységet
alkot.

A tanulményi, szakmai verseny része a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek, amely meghatérozza a
szervezés feladatait, felel6seit.

A versenyekre torténé jelentkezés feltételei: a tanuld képességére alapozott, varhatdan eredményes szereplés, a
tanari szandék és a szil6i beleegyezés. A versenyekre torténd jelentkezés soran az igényeket a lehetéségek
figyelembeveételével kell elfogadni, vagy elutasitani. A versenyeken részt vevd tanuldkat a verseny idejére —
szilkség esetén - iskolajuk vezetdjétdl ki kell kérni.
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Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a versenyeken gyéztes, illetfleg helyezést elért tanuldk eredményes
szereplését az egész intézményi kozosség megismerje.

Tanulmanyi kirandulasnak mindstl a nem az intézmény altal szervezett hangversenyek, operaeléadasok,
muzeumok latogatasa. Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kiséré tanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges, de 20 tanuldnként legalabb egy fot.

A varosi kulturalis rendezvényeken rendszeresen kozremikodnek az iskola pedagdgusai és tanuloi is.

Az intézmény a nyari szlinetben miivészeti tabort szervezhet. A tanulok részvétele dnkéntes és onkoltséges.
Versenyre jelentkezé tanuléinkat kiilén foglalkozasokkal segitik tanaraik a sikeres felkésziilésben. Evek 6ta tartd,
eredményesnek bizonyult gyakorlat iskolankban, hogy mivészeti palyat valasztd tanuldink szamara felvételi
elékészitd foglalkozasokat tartunk.

11. A TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS RESZLETES LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a jogszabélyokban elirtak szerint fegyelmi
eljaras indithato.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

- azigazgato,

- azigazgatohelyettes,

- aszaktanar.
A fegyelmi eljards meginditasardl az iskola igazgatdja vagy a nevelétestilet dont. Az eljarés lebonyolitasa a
mindenkori aktudlis térvényi szabalyozasban meghatarozottak szerint torténik. A fegyelmi eljaras meginditasara
a tett tudomasaéra jutasatol szamitott 3 hdnapon belil van lehetdség. A tanuldk fegyelmi Ggyeiben valé dontés
celjabol a nevelbtestulet fegyelmi bizottsagot hoz létre.
A fegyelmi bizottsag allandé tagja: az intézmény vezetdje. Valtozé tagjai: igazgatdhelyettesek, tanszakvezetok,
a tanuld szaktanara és még egy pedagdgus, aki a tanulét tanitia. A fegyelmi bizottsédg allandé tagja (az
igazgato) a tanuldi fegyelmi Ggyekrél a tanévzard nevelbtestileti értekezleteken ad tajékoztatast.
A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben — a vétség
sulyara tekintettel — el lehet térni.

11.1 Az egyeztetod eljaras

A fegyelmi eljarast a 20/2012 (VIIl.31.) EMMI rendelet 53.§-a alapjan egyeztet6 eljaras elézheti meg, amelynek
célia a kotelességszegéshez vezetdé események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskorll sérelmet elszenvedd fél esetén a szild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord
kételességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szUld egyetért. A fegyelmi eljaras meginditdsat megelézben a
kotelességszegessel gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegessel gyanusitott tanuld kiskoru, a szlldje —
figyelmét a tanulményi rendszeren keresztil és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskorl tanuld esetén a szUlé a postai értesités kézhezveételétdl
szamitott 6t tanitasi napon belll irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon bellil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
le kell folytatni. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a
tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd eljarasban irasban
megéallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel
kell figgeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a szllé nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat
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a kotelességszegd tanuld osztalykozosseégeében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetbje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktataslgyi kozvetitéi szolgalat kozvetitbje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetfje tlzi ki; az
egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszineérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
szemelyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

A mediacié sikeréhez a felek kijelolik és megegyeznek a kozvetitd személyében, mindketten elfogadjak
partatlan félnek az igyikben.

A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.
Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kildon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmeény vezetbjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint 15 napon belll irdsos megéllapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljarés lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas készul, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idbszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informéaciét
adni, hogy elker(lhetd legyen a két fél kdzotti nézetklldnbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem kerilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés oOta hdrom honap mér eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskorl tanuld
esetén e jogot a szul6 gyakorolja.

11 .2 A fegyelmi eljaras

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjén a tanuléval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 3 hdnapon belll torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelesseégszegés ténye nem derll ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrdl szo6lo informacié megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

Az iskola értesiti a — a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a tanulét, kiskoru tanuld
esetében a szul6t postai uton és a tanulmanyi rendszeren keresztll a fegyelmi eljaras meginditasarol.
Az értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon tulra kell kitlizni a meghallgatést.

A fegyelmi targyalast megel6z6en meghallgatast kell tartani. Az érintett tanulét és szllét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél. A fegyelmi eljaras soran a tanulot
meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. A kiskoru tanul6 kérésére
a meghallgatason a szll0 részvételét biztositani kell. A meghallgatas célja annak eldontése, hogy a
tényallas egyértelmi-e.

Ha a tényallas minden érdekelt fél szamara egyértelm(i, a meghallgatasnal sikeril a tényallast tisztazni,
és a kotelezettségszegd tettét beismeri, akkor az eljaras soran fegyelmi targyalas nélkil is meghozhatd
a fegyelmi hatarozat. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, fegyelmi targyalast kell tartani.
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A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testilet bizza meg, a nevelbtestilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelbtestilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkdnyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre t(iz6
nevelbtestileti értekezletet megelézGen legalabb két nappal szdban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorlo nevelbtestilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésuk utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- Afegyelmi targyalason a vélt kdtelességszegést elkdvetd tanulo, sziléje (szllei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

- A fegyelmi térgyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzékonyv készll, amelyet a targyalast
kévetd harom munkanapon bellil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény vezetdjének, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziléjének.

- Afegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlanséaganak biztositdsara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini az irat ezen belli
sorszamat.

- A fegyelmi targyalast kovetben az elséfoku hatarozat meghozatalat célzd nevelétestileti értekezlet
idépontjat 8 napon belll kell kitizni. A hatarozatrdl az érintetteket 7 napon belil értesiteni kell.

A fegyelmi eljarast hatarozattal kell megsziintetni, ha:

- atanuld nem kovetett el kdtelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb idd telt el,

- akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegeést a tanulo kovette el.

A fegyelmi blintetést hatarozatba kell foglalni.
Fegyelmi eljaras lefolytatasa utan megallapithato fegyelmi blintetések:

- Megrovas

- Szigoru megrovas

- Meghatarozott kedvezmenyek, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa

- Athelyezés masik tanuldcsoportba vagy iskolaba

- Eltiltés a tanév folytatasatol

- Kizaras az iskolabdl

A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat
figyelembe kell venni. ,Kizaras az iskolabdl” fegyelmi blintetés csak rendkiviili vagy ismétiédd fegyelmi vétség
esetén alkalmazhatd. Ha a tanulé tanulmanyi kételezettségeinek teljesitésével dsszefiiggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A fegyelmi hatarozatrél a kihirdetést
kdvetden a tanulmanyi rendszeren keresztll haladéktalanul értesiteni kell a tanul6t, kiskord tanulé esetén a
szilét, azzal a tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztll tovabbitott értesitéssel a dontés nem
mindstil kdzoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon bellil postai Gton is meg kell kiildeni az
ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szlléjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkuldeni, ha a
fegyelmi bintetést a tanuld - kiskoru tanuld esetén a szulf is - tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem
kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarél lemondott.
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A hatérozat joger0s, ha a torvényben meghatarozott hataridén beltl nem nyujtottak be eljarast megindito
kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benyujtasardl lemondtak. Végrehajtani csak jogerés fegyelmi
hatarozatot lehet.
Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel
jarna, az elséfoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkll végrehajthato. Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld,
kiskor tanuld esetén pedig a sziild is nydjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél
szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benyuitani.
A kdznevelési feladatokat ellato hatosag kijelold hatérozata fellebbezésre valo tekintet nélkul végrehajthato.
A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.
A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesil, amelytdl indokolt esetben — a vétség
sulyara tekintettel — el lehet térni.
Masok testi épségének szandékos veszélyeztetése, a szandékos agresszid esetén el lehet tekinteni a fegyelmi
fokozatok betartasatdl.
Nem lehet fegyelmi eljarast inditani:

- olyan kotelezettségszegés miatt, amelyért a tanuldé mar kapott fegyelmezd intézkedést vagy fegyelmi

bintetést,

- ha akotelességszegéstol szamitva harom honap eltelt,

- tiz év alatti tanuléval szemben.
A fegyelmi eljaras tovabbi garancialis szabalyait az Nkt. 58-59. §-ok, 20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet 53-61.§-
ok tartalmazzak.

12. A HANGSZERKOLCSONZES RENDJE

Iskolai konyv,- kotta, - zenemiitar, eszkoztar

— Az  iskolai  kényv,  kotta,  zenemitar, stb.  (tovabbiakban  konyvtar-eszkoztar)
az iskolai nevel6-oktatd munka hatékonysagat, a korszer(i szemléltetetést szolgalja. Torekedni kell az
allomany folyamatos gyarapitasara. A konyvtar-eszkoztar allomanya tartalmazza a nevelési-oktatasi
tervek altal eldirt eszk6zoket, ajanlott kotta és zenemliveket, szakkonyveket, lexikonokat, szotarakat,
szakfolyoiratokat, valamint torekedni kell arra, hogy az iskola rendelkezzen az alapveté kazetta,
hanglemez, CD lemeztarral, vide6 kazetta gyljteménnyel, stb.

— A kottatar-eszkoztar gydjtse az iskola emlékeket, dokumentumokat, hang- és vided felvételeket. A
kottatar-eszkoztar allomanyanak gyarapitasarol, nyilvantartasardl, a kolcsonzésrdl intézménylnkben a
szaktanarok gondoskodnak. A tanszakokhoz tartozd hangszer- és kottadllomanyért a szaktanérok
feleldsek. A tanév végén a tanuloknak és tanaroknak bizonyitvanyosztas el6tt tartozasukat rendeznitik
kell. Az elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdonu kényvet, kottat, hanglemezt, stb. a folyé
kereskedelmi aron kell megtériteni.

— Elveszett hangszert foly6 aron kell megtériteni, vagy azonos allagu hangszerrel pétolni.

— Az intézmény évenként teljes korl leltarozast végez, melynek végrehajtasat a Leltarozasi Szabélyzat
tartalmazza.

13. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG, ALKOTAS VAGYONI JOGARA
VONATKOZO DIJAZAS SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré megéllapodas hianyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanulét az
SZMSZ-ben meghatarozott mertékl dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerult
dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldéllitott dolog a Ptk. szerinti szellemi
alkotds, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a
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munkaviszonyban vagy mas hasonlo jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltatd részére torténd
atadasara vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a tanuld
részére legkésdbb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni.

Az el6zd bekezdésben meghatérozott esetben a tanulot megfelel6 dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szuldje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg, ha alkalomszer(en, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol
szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog
esetén a megfelelé dijazast a telies képzési folyamatban részt vevOk altal végzett tevékenységre
megallapithato eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

14. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény pedagogusainak és alkalmazottainak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek megelézésében,
illetve baleset esetén

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanulok egészségének és testi
épségének megorzésre figyelemmel legyen, valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket megtegye, vagy megkérie.

A mivészeti nevel6- és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkdrébe tartoznak.

Az intézmény dolgozdinak feladata a tanuldi- és gyermekbalesetek megel6zésében:

- minden pedagdgusnak torvényi kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészségik, testi
épséguk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasardl meggy6zédjon;

- minden tanév elsd csoportos orajan az elmélettanarok balesetvédelmi oktatast tartanak, amelyeket
kotelesek dokumentalini;

- a tanév folyaman torténd tanulmanyi kirandulas, opera-, muzeum-, hangverseny- illetve
szinhazlatogatas el6tt a szaktanar kilon oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal
kapcsolatosan;

- az iskolan kivili rendezvények el6tt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhaté magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése;

Az intézmény dolgozdinak feladata baleset esetén:

- haatanuldt baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsésegélynyuijtas;

- szlkség esetén orvost kell hivnia;

- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell sziintetnie;

- atanuloi balesetet, serilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének.

Az intézkedés része a baleseti jegyzkonyv felvétele, melyet a titkarsagon le kell adni.

- Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakoérben foglalkoztatott alkalmazottja
észleli, az els6segélynyuijtast és a szilkséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

- A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra az
iskolavezetdseg figyelmét kell felhivni.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozé koteles részt venni.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat eredményeként meg kell
allapitani, milyen intézkedésekkel kertlhetd el tovabbi hasonlo esemény, és azokat végre kell hajtani.

A tanuldbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, a harom napon tul gyogyuld sériléseket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. E balesetekrdl eléirt nyomtatvanyon jegyz6kdnyvet kell felvenni.

A sulyos baleseteket azonnal be kell jelenteni az iskola fenntartéjanak.

15. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatdo eseményt,
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amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanul6inak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeény éplletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsul kilonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

- arobbantassal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épuletét, vagy a benne tartozkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utalé tény jut a tudoméasara, koteles azt azonnal kozolni
az iskola vezetbjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetbvel.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:

- azintézmény vezetdje,

- avezetbi helyettesitési rendben felsorolt személyek, az ott megjeldlt sorrendben.
A rendkivli eseményrél azonnal értesiteni kell:

- azintézmény fenntartéjat,

- tlz esetén a tlzoltésagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

- személyi sérilés esetén a mentdket.
A rendkivlli esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezet6/dolgozo
utasitasara az épuletben tartdzkodd személyeket a riasztd csengd hangjelzésével (szaggatott csengetés)
riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez. A veszélyeztetett
épuletet a benntartdzkodé tanuléecsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében talalhaté "Kidritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.
A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbél vald kivezetéséért és a kijelolt tertleten torténd gyllekezésért,
valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a
felelds.
A veszélyeztetett épulet kidritése soran fokozottan Ugyelni kell a kdvetkez6kre:

- Az épiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kivll (pl.: mosddéban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- AKkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet elhagyasaban
segiteni kell!

- Akidrités soran a liftet (mozgolépcsét) nem lehet hasznalni!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épuletben. A nevelének a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre
torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének/dolgozonak a veszélyeztetett épilet
kitritésével egyidejlleg — a felelés dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alébbi feladatokrdl:

- akidritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- akézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérél,

- az els6segélynyujtas megszervezesérdl,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

Bombariadd esetén szilkséges teendék
— Bomba elhelyezésérél értestlé vagy bombéat észleld személy koteles ezt azonnal jelenteni az
intézmény vezetdjének, és a kornyezetét riasztani mindaddig, mig a létesitmény kdzponti riasztasa
meg nem tortent.
— A bombariadét a hangosbemondén keresztul kell elrendelni. Technikai akadaly esetén hosszan tartd
csengetést vagy kolompolast kell alkalmazni.
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Ertesiteni kell a rendérséget és a tizoltdsagot az alabbi adatok kdzlésével:

- intézmény neve és pontos cime,

- abombaérzékelés forrésa,

- emberélet mennyire van kozvetlen veszélyben,

- abejelentd neve, lakcime, telefonszama, a bejelentés ideje.
Az intézmény kilritését a bombariadd elrendelésekor azonnal meg kell kezdeni. A tanuldk az orat tartd neveld
vezetésével az érvényben Iévé levonulasi utvonalon keresztul hagyjak el az épuletet és mennek biztonsagos
helyre, a létszamot ellendrzik. A pedagdgusok torekedjenek a tanulok megnyugtatésara, kertljek a hangos
beszédet, hirtelen mozdulatot.
Az épuletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetjét az igazgatonak vagy az altala kijelolt
dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

- aveszélyeztetett épulet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- azéplletben talalhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrdl),

- akodzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

- azéplletben tartdzkodd személyek |étszamardl, életkoraral,

- az épdulet kiuritéserol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuloja koteles betartani!
A rendkivuli esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testilet altal meghatarozott szombati napokon be kell
potolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriado terv” c. igazgatdi utasitas
tartalmazza.
A tlzriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
felllvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelés.
Az éplletek kilritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiuritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény vezetéje a felel6s.
A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek.
A tlizriad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- aziskola titkarsaga,

- tanari szobaja,

- porta.

16. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A hatékony és jogszer(i miikddéshez rendszeres és szabélyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges.
A nevelé-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az igazgatd a
felelés. Az ellenérzés terlleteit, konkrét tartalmat, modszerét és lUtemezését a munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellenérzések lefolytatdsardl az igazgatdé dont. Az ellendrzés elére
bejelentve vagy latogatasi terv szerint torténik, kiveve a munkalgyi ellendrzéseket. Rendkivili ellenérzést
kezdeményezhet a szakmai munkakoz0sség és a szuldi szervezet is. A nevel6-oktatd munka belso ellenérzese
a tanitasi érakon felll kiterjed a nem kotelez6 (valaszthatd) tandrai, valamint a tanéran kivdli foglalkozasokra is.
A nevel6-oktatdé munka bels ellenérzésére jogosultak:

- azigazgatd

- azigazgatdhelyettes

- atanszakvezetok

- amunkakdzosségi tagok kilon megbizés szerint.
A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenrzésenek célja:

33



Szézhalombattai AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025

- biztositsa az iskola pedagégiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, valamint az iskola pedagogiai
programja szerint el6irt) mikodését,
- segitse el az intézményben folyd neveld és oktatdo munka eredményességét, hatékonysagat,
- az intézményvezetdség szamara megfelelé mennyiségli informaciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérdl,
- szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval kapcsolatos
belsd és kulsO értékelések elkeszitéséhez.
Az igazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kozvetlendl ellendrzi az
igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas. Az igazgatohelyettes ellendrzési
tevékenysegeét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat teriletén végzi. Tapasztalatairdl folyamatosan
tajekoztatja az igazgatot.
A tanszakvezetdk az ellenérzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a szaktargyukkal 6sszefligg
terlleteken latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak az igazgatohelyettest vagy az igazgatdt.
A folyamatba épitett ellenérzés tapasztalatairdl az igazgatdhelyettes szoban ad tajékoztatast az igazgaténak.
Az ellendérzés modszerei:
- tanorak, tanoran kivuli foglalkozasok latogatasa
- abeszamoldk, hangversenyek, kiallitdsok, versenyek latogatasa
- tanuléi munkak vizsgalata
- irasos dokumentumok vizsgélata
- az adminisztraciés munka vizsgalata
Az ellenirzés tapasztalatait a pedagdégusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel kapcsolatban az érintett
pedagogus észrevételt tehet. Az egyes szakterileteken végzett belsd ellenérzés eredményeit a szakmai
munkakozossegek ertékelik, melynek eredményeképpen a szlkséges intézkedések megtetelét
kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.
A belsé ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — nevel6testiileti
értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

17. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

17.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany
kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazésaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus uton késziilnek el. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalo
nyomtatvanyt — torzskdnyv — ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell 6rizni.
Az iskola altal hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai Uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizétt papiralapu
nyomtatvany,
- nyomdai Uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus Uton eléallitott, az iskola altal meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapu
nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, az
intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:
- beirasi naplo,
- bizonyitvany (az alapfoku miivészeti iskola mivészeti &gai szerint),
- torzslap kuliv, beliv (az alapfoku miivészeti iskola mlivészeti 4gai szerint),
- jegyzbkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
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- osztalyozoiv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

- Orarend,

- tovabbtanuldk nyilvantartasa,

- tanuldi jogviszony igazolo lapja.

- az Osszesitd kimutatas a téritési dij és a tandij befizetésérdl,

- az eszkoz- és hangszerkolcsonzési kotelezvény,

- az eszkoz- és hangszernyilvantarto lap,

- jelentkezési lap,

- aszlldi nyilatkozat az alapfoku mivészeti iskolaban folytatott tanulmanyokhoz.
Az elektronikus aton el6allitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetéve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

- el kell Iatni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

- a vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan

irattari dokumentumkeént kell megérizni.

A papiralapu irattarazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsédgvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgaténak kell gondoskodnia.

17.2. Az elektronikus dokumentum elektronikus kézhesitése

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcio szabalyainak alkalmazasa
barmely okbol nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérdl rendelkezik, az elektronikusan kiadméanyozott
jognyilatkozatrél a munkaltatdi jogkor gyakorloja altal irasban kijelolt vagy az igazgatd 6t napon bell
zaradékolassal hiteles papiralapu kiadmanyt készit. A zaradéknak tartalmaznia kell a zéradékolasra jogosult
személy alairdsat, a zaradékolas keltét és szoveges utaldst arra, hogy a papiralapu kiadmany az alapul
szolgalé elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval a
papiralapu kiadmanyt kell koz6lni.

17.2.1. A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési
rendje

- El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartaimazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- Aflizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy annak belsé
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hény
lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék

- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.
Kelt: oo
PH

hitelesité
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17.3. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

17.3.1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentumnak mindsul: az
elektronikus eszkoz Utjan értelmezhetd adat-egyuttes.
Az elektronikus dokumentumokon belul killon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsulé dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

17.3.2. Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsll az oktatasért felelés miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eléallitott irat. Az ilyen iratot elektronikus alairassal kell ellatni, és elektronikusan kell térolni.

17.3.3. Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak minésul minden elektronikus uton |étrehozott dokumentum, amely nem az oktatasert
felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen iratokat — amennyiben az igazgaté elrendeli
— elektronikus alairassal kell ellatni és elektronikusan kell térolni.

17.3.4. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.
Az alair6 az:

- aki intézmény nevében az alairas létrehozo eszkozt birtokolja és az intézmény nevében, mint az

intézményt képvisel6 természetes személy jar el,

- akijogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus alairasra csak megfelelé elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas elektronikus alairas
alkalmazashoz kapcsolddd dsszetevét) lehet hasznalni. Az elektronikus alairo koteles az elektronikus alairast
létrehozd eszkOzzel kapcsolatban minden adatvédelmi és biztonsagi el6irast megtartani. Az igazgatd az
elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolodoan dont arrdl, hogy milyen szintli elektronikus alairési
rendszert kell mikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

17.3.5. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgaté alairasaval
hitelesitett formaban kell — az intézmény iratkezelési szabalyzatdban meghatarozottak szerint — tarolni.
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utblagos olvashatésagat, hasznalhatosagat a selejtezési id6 lejartaig,
vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolorendszert kell alkalmazni, amely
biztositja a megérzéshez szilkséges feltételeket (KRETA Poszeidon).
Az elektronikus dokumentumok szamitdgépen Kivili elektronikus tarolasahoz szlkséges targyi, technikai
feltételeket az igazgato biztositja.
Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a szlkséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsdgos elhelyezéséhez szikséges pancélszekrényt, illetve tlzbiztos

lemezszekrényt.

Adathordozok kuls6 fellletén, vagy az adathordozd kilsé boritéjan egyértelmien meg kell jel6ini az
adathordozdn tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

17.3.6. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitd
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad t6rdlni, de a felhasznalé szaméara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.
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- Az elektronikus adathordozon levd adatok megsemmisitése az adathordozétdl fiiggéen torténhet:
torléssel vagy az adathordozd fizikai megsemmisitésével.

- Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozéan az adatkezelési, és az informatikai
szabalyzatot kell alkalmazni.

17. REKLAMTEVEKENYSEG

Az iskolaban reklamtevékenység nem folytathatd, kivéve, ha az a tanuloknak szol és az egészséges
életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

18. NEMDOHANYZOK VEDELME

Az intézmény terlletén a keritéstdl szamitott 5 méteres korzeten belil tilos a dohanyzas.

19. A DOKUMENTUM NYILVANOSSAGA

Az intézményi dokumentumok (Alapitd okirat, Pedagdgiai program, Munkaterv, SZMSZ, Intézményi kdzzétételi
lista, Hazirend) nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szul, valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti.
Valamennyi dokumentum hozzaférhet az iskola honlapjan.
A Pedagdgiai program, a Hazirend és az SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhaté az iskola
titkarsagan. A titkarsag nyitvatartasa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatéjatél és az
igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.
A hazirend kivonatat az intézménybe torténd beiratkozaskor a szllének és/vagy a tanuldnak at kell adni. A
hatélyba |épett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

- azintézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek, valamint

- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

20. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen SZMSZ médositdsa csak a nevelbtestllet bevonasaval, valamint a jogszabalyban meghatarozott
kdzOsségek véleményeztetésével lehetséges. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova. Az intézmény eredményes
és hatékony mikodéséhez szikséges rendelkezéseket onalldé szabalyzatok tartalmazzak, igazgatdi utasitdsok
egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitdsok az SZMSZ véltoztatasa nélkil is modosithatok.

Az SZMSZ hatalybalépése:

A SZMSZ 2025.03.01-jén lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ fellilvizsgalata:

Az SZMSZ fellilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
maédositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete vagy a szil6i szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médosité eljdrasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Szazhalombatta, 2025.02.03.

Kun Katalin
igazgatd
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21. LEGITIMACIC)S NYILATKOZATOK
A Szézhalombattai Ala

3 pfoku Miivészeti Iskol ( Alyzatat, valamint annak
mel SR ola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, va
jazig:?;en a szlli szervezet 2025, januér 28-an tartott (16sén véleményezte és a szabalyzatot elfogadasra

Szazhalombatta, 2025 januar 28,

Szil6i szervezet képviselbje

A Szazhalombattai Alapfokii Milvészeti Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatét, valamint annak mellekleteit az
Intézmenyi tanacs 2025, januér 28. napjan tartott ilésén véleményezte és a szabélyzatot effogadésra javasolta.

Szazhalombatta, 2025. januar 28. SL

Dr. Csem Bogm

Intézményi Tanacs elnoke

A fenti Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot a Szazhalombattai Alapfokd Mﬁvés;eti Iskola
nevelGtestiilete a 2025. februar 3-4n megtartott hatarozatképes értekezletén mellékleteivel egyutt
elfogadta.

Szazhalombatta, 2025. februar 3. , ‘ o \ LQ_,\\_ o { Q é%)
................................................... , "+ O //
Kun Katalin M 27

igazgatd

Az intézmény fenntartdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot KOAS: 00, .&.J::...napjén

jovahagyta.

38



Szézhalombattai AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025

1. szamu melléklet

A pedagdogusok munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott részén feliil feladatai a kovetkez6k
lehetnek:

1. Szakmai munka:

eseti helyettesités

tehetséggondozas, felzarkoztatas (csoportos, vagy egyéni foglalkozas)

tanul6i hangversenyeken részvétel (amikor nem az 6 hangversenye, csak elmegy és meghallgatja)
tanuloi hangversenyek megszervezése, lebonyolitasa

versenyekre tanulo felkészitése

versenyekre jelentkezés egyeztetése, jelentkezés, nevezés elkészitése, tovabbitasa az
intézményvezetd részére

zenei verseny szervezese

zenei verseny lebonyolitdsaban részvétel

felkészulés a tanitasi 6rakra

gyakorlas

segédanyag (kotta) valogatasa, elkészitése

szakmai konzultacid

eléaddmiivészi tevékenység (zenekari munka, szdlista fellépések az iskolahoz kapcsoldddan)
zenei ismeretterjesztd eléadas (felkészlilés, megtartas)

tanszaki rendezvények megtervezése, szervezése és lebonyolitasa

korrepeticios (zongorakiséretes) foglalkozas szakmai iranyitasa (Ez azt jelenti, hogy csak a tanul6 és a
korrepetitor van ott és gyakorolnak.)

kottatari munka

hangszerallomany allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése (karbantartasra, beszerzésre javaslat
elkészitése)

az iskolai zenekarok munkajanak segitése (szélambetanitas, hangszeres kozrem(ikodés)

zenei tabor szervezése

intézményi belsd tovabbképzések szervezése

intézményi bels6 tovabbképzéseken valo részvetel

elére tervezett beosztas szerint, vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem minéslé felligyelete

intézményi dokumentumok készitésében valo részvétel (vélemény nyilvanitasa)

intézményi dokumentumok készitésében, kivitelezésében valo részvétel (formazas, nyomtatas,
sokszorositas, bekotés stb)

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb foglalkozasok
ellatasa

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

Uj kollégak segitése (beilleszkedés, szakmai adminisztracié kezelése, stb.)

2. Adminisztrativ tevékenység

tanigyi adminisztracio, fétargyi, melléktargyi napldk naprakész vezetése, bizonyitvanyok, torzskonyv
megirasa

pedagogiai tevékenységhez tartozo6 ugyviteli tevékenység

heti munkaid6-felhasznalas naprakész vezetése

sajat névre felvett, tanul6 részére kiadott kottaallomany nyilvantartasa

hangszerkolcsdnzési napld naprakész vezetése

nevel6testileti, dssz-dolgozdi és munkakozosségi értekezleteken részvétel
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3. Egyéb
- folyamatos kapcsolattartas a szll6kkel, fogadoorak

- tanari szUl6i értekezletek megtartasa

- hangszerkarbantartassal, beszerzéssel kapcsolatos feladatok

- honlap mikddtetésének segitése

- hang- és videofelvételek készitése, CD, ill. DVD —re t0rtén szerkesztése, kiirdsa

- aziskola életérél fényképek készitése (koncerteken, rendezvényeken), ezek rendezése,
dokumentalasa

- iskolai plakatok, misorfuzetek, oklevelek tervezése, szamitogépes grafikai megvalésitasa,
sokszorositasa

- rendezvények meghivoinak tervezése, készitése, kézbesitése a meghivottaknak (e-mailben)

- kozremikodés az iskola Unnepi rendezvényeinek a megtervezésében, lebonyolitdsaban, részvétel a
vendégfogadasban és a kapcsolodd munkakban.

- munkakdzOsség-vezetés (osztalyfénoki munkaval kapcsolatos tevékenység)

- honlap kezelés, karbantartas.

Iskolan kiviil végezhet6 tevékenységek:

- utazas és részvétel a tanuldval versenyeken

- gyakorlas

- segédanyag (kotta) valogatasa

- kényvtarba menetel (tanitashoz sziikséges anyag beszerzése miatt)

- szakmai konzultacié (mas iskolék pedagdgusaival, hospitalas iskolan kivil)

- eléadémiivészi tevékenység (zenekari munka, szélista fellépések az iskolahoz kapcsoldddan))

- zenei ismeretterjesztd el6adas (felkészilés, megtartas)

- hangszer- és eszkozszallitas megszervezése, lebonyolitasa

- hangszertartozékok beszerzése

- zenei taborban vald részvétel (foglalkozasok megtartasa, tanulok ebédeltetése, kisérete a délutani
programokon, stb.)

- hangszerkarbantartassal, beszerzéssel kapcsolatos feladatok

- iskolai plakatok, misorfiizetek, oklevelek tervezése, szamitdgépes grafikai megvalésitasa,
sokszorositasa

- rendezvenyek meghivoinak teritése, kézbesitése a meghivottaknak

- akoznevelési intézmény telephelyei és kozpontja kozotti utazas.
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2.szamu melléklet

A Széazhalombattai Alapfoku Mivészeti Iskola

neveldtestiilete
2011. januar 27-én az alabbi

HATAROZATOT
hozza:

A Széazhalombattai Alapfok Mivészeti Iskola
neveladtestiilete
2011. januar 27-én
dijat alapit ,,A miivészetoktatasért”
cimmel.

A dij odaitélésérél a testllet az alabbiak szerint rendelkezik:

Adomanyozhatd dij: ,,A miivészetoktatasért” bekeretezett oklevél

és nettd 50.000.- e Ft készpénz.

A dij kiosztasra keriil minden évben a ,Miivészetoktatas napja” -hoz kapcsolodoan aprilis utolsé szombatjén,
a ,Hangszerkéstolgatd — festékprobalgatd” program keretén belll, illetve az ehhez a naphoz kapcsolddéan
megrendezett tanari hangversenyen.

A dij adomanyozhatd annak a mlvészeti iskolaban dolgozd nevel6testlleti tagnak, aki

>

>

tanitasi munkajaban példamutato, névendékeit bemutatokra, versenyekre késziti;
nyitott az Uj tanitasi modszerek megismerésére és alkalmazasara;

igénye van arra, hogy tanitvanyai mivészeti ismereteit minél szélesebb kérben bdvitse, felkeltse
érdeklédésiket mas mivészeti agak irant is;

tanitasi munkajan kivul aktivan kozremiikodik az intézmény kulturalis életében: szervezéje, illetve
részvevlje zenei programoknak, Uj Otletekkel gazdagitja a mlivészeti iskola mindennapijait;

tanuldmegtartd képessége, pedagdgiai munkaja, emberi magatartasabdl addddan példaértekd;
aktiv, jo kolléga, egyuttm(ikddo, segitbkesz, tolerans kozossegi ember;
nagy hangsulyt helyez az iskola kilsé kapcsolatainak &poléséra, ismeretségeit, kapcsolatait

felnasznélja a mivészeti iskola programjainak bovitésére, szinesitésére, szakmai munkajanak
fejlesztésére.

A dij adomanyozhato: évente, azzal a megkotéssel, hogy legfeljebb kétszer kaphatja meg ugyanaz a személy.
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A nevelltestllet tagjai javaslatot tesznek a dijazott személyére indoklassal, amelyeket az intézményvezetd-
helyettes altal kitett dobozba helyeznek el. A szavazatszamlélo bizottsag 0sszesiti a szavazatokat és az elsé
harom legtobb szavazatot kapott kolléga nevét kifiggeszti a tanari szoba hirdetétablajara. A harom legtobb
szavazatot kapott kolléga kozul a nevelbtestilet tagjai titkos szavazassal valasztjak ki a dijazottat.

A dijat akkor lehet odaitélni, ha a nevelétestlilet titkos szavazasan egy személy legalabb 9 (kilenc) szavazatot
kap. 8 szavazat esetén a nevelbtestilet vezetdségi tagjai méltanyossagi alapon,
mérlegelve az indoklasokat, odaitélhetik a dijat. 8 alatti szavazat esetén a dij nem
oszthato ki!

Egyenlé szamu szavazat esetén a nevel6testilet donti el a dijazott személyét.

A szavazatszamlal6 bizottsag 3 tagu. A tagok évente Ujravalaszthatok a félévi nevel6testuleti, vagy egy késébbi

értekezleten. A szavazatszamlalo bizottsag 3 tagbol all: 1 zenész, 1 képzémivész és az iskolatitkar.

lgazgato

Szazhalombatta, 2025.02.03..
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3. szamu melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

Az intézmény szervezet felépitése a vezetdi feladatmegosztas rendje szerint:

Igazgato

S Kapcsolattartasi,
Vezetési, |rla’ny|taS| egyeztetési,
funkciok informaciés funkciok
— fenntarto, mikodtetd
— szakszervezet
—> szUldi szervezet
— intézményi tanacs
— partneri szervezetek
lgazgatohelyettes
Szakmai
munkak0zosségek
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4. szamu melléklet
Munkakori leiras

Igazgatohelyettes

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakor betoltésére jogositd végzettség:

Munkakdr megnevezése: szakmai tantargyat tanité tanér
FEOR (munkakari) kod:

Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kzpont

Munkavégzés helye: Szazhalombattai Alapfoku Mivészeti Iskola

Munkaideje:

Kozvetlen felettese: a Szazhalombattai Alapfoku MUvészeti Iskola igazgatdja

Helyettesités rendje: a koznevelési intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata alapjan, jogszabalyban

eldirtak szerint

Munkaulgyi alkalmazassal kapcsolatos egészsegugyi eléirasok: miniszteri rendelet szerint

A munkakorre vonatkozo6 legfontosabb jogszabalyok:

a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt),

a pedagogusok Uj életpalyajardl szo6l6 2023. évi LII. torvény (tovabbiakban: Puétv.),

a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl szdld 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol (tovabbiakban: Puétv.vhr.),

az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz6lé 2011. évi CXIl. térvény,
(tovébbiakban: Info tv.)

419/2024 (XI11.23.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzés rendszerérdl

a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: 229/2012.Korm.r.)

20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznélatérdl, (tovabbiakban: 20/2012.EMMI.rendelet)

a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (tovabbiakban: TER rend.)
Az alapfoku miivészetoktatas alapprogramja

a koznevelési intézmény mindenkor hatalyos Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata (tovabbiakban:

SZMSZ), Hazirendje, Pedagdgiai Programja.

44



Szézhalombattai AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025

A kinevezés alapjan vallalt heti teljes munkaideje az igazgatohelyettesi teenddk ellatasabdl, jogszabalyban
meghatarozott szdmu tanitasi 6rabol, valamint a nevel6 és oktatd munkaval, vagy tanulokkal, szakfeladatanak
megfelel6 foglalkozassal dsszefliggé feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. Napi munkaidejébdl legalabb 4
orén keresztul rendszeresen képernyGs eszkozt hasznal. E tevékenységével Osszefliggésben jogosult
szemuvegtamogatasra.
lgazgatohelyettesi munkajat a kinevezésében rogzitett raszamu szaktanari tevékenység ellatasa mellett végzi.
A dolgoz6 szdmara mindenkor érvényesek a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak, valamint a
nevelGtestilet hatarozatai.
Az igazgatohelyettes a munkakori leirdsaban foglaltakat
- azigazgatd utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetlenul alarendelt — vezet6i munkakort ellatok
bevonasaval, a feladat ellatdsara torténé utasitassal latja el.
1. F6bb felelésségek és feladatok
- Kozremikodik a szakszer(i és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek
érdekében kdzremikadik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eléirt szabalyozasok,
szabélyzatok. igy kdzremiikddik az SZMSZ, Hazirend elkészitésében, rendszeres feliilvizsgalataban,
aktualizalasaban, javaslatot tesz azok médositasara.
- Szaktudasaval timogatja a pedagogiai program elkészitését, részt vesz az 6sszeallitdsaban.
- Kdzremiikodik a kdzérdeki adatok, szabalyzatok nyilvdnossagra hozatalaban.
- Kdzremiikodik a tovabbképzési program elkészitésében.
- Segiti az igazgatot az intézmény tevékenységének, szakmai munkajanak irdnyitasaban, ellenérzé
tevékenységeben.
- Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében, tanév rendjének meghatarozasaban.
- Segiti az igazgatét az elemzések, beszamolok elkészitésében tanigyi statisztikai adatok
szolgaltatasaval.
- Segiti a nevelbtestilet vezetését, tamogatja a neveldtestlilet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitési
feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.
- Segiti az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
- Afelligyeli a pedagogiai munkat.
- Az iskolai szakmai munkakdzosség/tanszak munkajat dsszefogja. Ennek soran rendszeres kapcsolatot
tart (6ralatogatas, tanacsadas) a szakmai munkakdzosség/tanszak vezetdivel.
- Aziskola napi miikodésével és a tervezéssel kapcsolatos tevékenységet lat el.
- Ajogszabalyokat naprakészen figyelemmel kiséri és ismeri.

- Azigazgatd tartos tavollétében az SZMSZ-ben foglaltak alapjan az iskola felelés vezetdje.
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Az igazgatot — megbizas alapjan — képviseli a kilonboz6 tanacskozasokon.

2. Az oktato-nevelé munkaval kapcsolatos feladatok

A pedagdgusok adminisztrativ munkajanak elékészitése, rendszeres ellendrzése. Hidnyossag esetén
potlasra valo felszdlitas, illetve a potlas/javitas végrehajtasanak ellendrzése.

Kozrem(ikddik a tanulok oktatdsanak megszervezésében.

A tanitasi 6rék latogatasa, a nevelOk pedagdgiai segitése. Latogatasi tapasztalatait kozli a nevelGvel,
illetve errdl beszamol az iskola igazgatdjanak.

Az intézmény szakmai programjainak szervezése, adminisztralasa a pedagogusok bevonasaval.

Az igazgatd iranyitdsaval a pedagdgus teljesitményértékelési rendszerrel kapcsolatos feladatok
szervezése, koordinalasa. Kozrem{kodoként részt vesz a pedagogusok teljesitményének

értékelésében.

3. Szervezési, tanligyigazgatasi feladatok

Véleményeivel, javaslataival, naprakész informacidival segiti az igazgatot vezetdi munkajaban.

Az igazgat6 iranyitdsaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, iranyitja, segiti, értékeli és ellenérzi
az intézmény pedagdgiai, tanligyigazgatasi munkajat.

KIR tanuléi nyilvantartrendszer naprakész vezetése.

KRETA Kéznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer kezelése.

Kozrem(ikddik a kilonos kozzétételi lista elkészitésében.

Javaslattev jogkorrel bir a pedagdgusok erkdlcsi és anyagi elismerésére.

Javaslattev és véleményezési joga van Uj dolgozé alkalmazasakor.

A titkérsag segitségével gondoskodik az informéaciok illetékesek felé hirdetdn, és méas mddon torténd
eljuttatasarol.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozé munkajaval kapcsolatban.

El6késziti az év eleji tanligyigazgatasi feladatokat.

El6késziti a tantargyfelosztast, az oktdberi statisztikat.

Tanligyigazgatasi formanyomtatvanyok el6készitése év elején, félévkor és év végeén.

Telies felelésséggel szervezi, ellendrzi a tanszakok tanlgyigazgatasi feladatait, a valtozasokat
rendszeresen vezeti.

Kozrem(ikodik a Nyilt nappal kapcsolatos az iskolai ismeretterjeszté anyagok elkészitésében.
Figyelemmel kiséri az iskolai honlapon megjelend informacidkat, szlikség esetén javaslatot tesz a
megjelend tartalmak kiegészitésére, médositasara.

Felelés a beiratkozashoz szilkséges allapot elékészitéséért, lebonyolitasaért, nyilvantartasaért

(nyomtatvanyok aktualizalasa, kitoltott adatlapok gy(jtése, 6sszesitése).
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Felelés a hangszeres év végi beszamolok, vizsgakiallitasok, alap- és zarovizsgak elékészitéséért,
lebonyolitasaért, nyilvantartasaért.

Kozremikodik az intézmény versenyeinek szervezésében, adminisztralasaban

Figyelemmel kiséri a korrepeticios tevékenységet.

Munkakdréhez tartozik az éves iskolai munkatervben meghatarozott feladatok aktualis bonyolitasa.
Gondoskodik a betegség és egyéb ok miatt tavollévd helyettesitésérdl.

Aktivan részt vesz a vezetdségi tanacskozasokon.

4. Dontési, egylittmiikodési feladatok

Dontés-elékészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
melyben az igazgatd dont, és a dontés-elékészitésre utasitotta.
Dontés-elékészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése

targyaban, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elékészitésre utasitotta.

5. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaral.
Gondoskodik a szilék jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenlé banasmoéd kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

6. Pénziigyi vonzattal rendelkez6 feladatai

Koordindlja a tanszakok targyi és személyi feltételeit, a szakmai munkahoz szlkséges eszkdzok
beszerzésére a szaktanarok 0sszesitései alapjan a hangszerallomany figyelembevételével, javaslatot
tesz.

Oraszamokat érint6 valtozasok esetén a tantargyfelosztas modositasat kezdeményezi.

Szlikség esetén részt vesz az iskolai leltarozasban.

7. Egyéb feladatok

Kozrem(ikodik a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésében.
Segiti az igazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyit6 tevékenységét.

Segiti a tanuldbaleset megelézésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Kozrem(ikddik a tanuld felvételével, a tanuléi jogviszony megsziinésével, a tanul6d fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a mikdédés rendjérél vald értesitési feladatok
ellatasaban.

Betartja a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kédexében foglaltakat.
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8. Jarandésag
- A mindenkor aktuélis jogszabalyok szerint.
9. Bizalmas informaciok kezelése
- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és a tanulokkal kapcsolatos informaciokat, ellendrzési tapasztalatokat,
az intézménnyel kapcsolatos munkaugyi és ugyintézési informaciokat.
- Betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.
Beosztasaval kapcsolatos egyéb informaciok: kinevezésben.
A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerlinek.

A munkakori leirds modositasanak jogat fenntartom.

Jelen munkakori leiras 20...... vV .......ccccvvnnnn. hénap ............... napjan lép életbe, és mddositasig, illetve a

megbizas megsz(inéséig érvenyes.

Szazhalombatta, 20....... BV o ho ....... nap.

PH munkaltaté
A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szazhalombatta, 20.....év.............. hé......nap.

Ellenjegyzem:

Erdi Tankerileti Kézpont
igazgato
Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eléirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a kinevezés és

modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Szakmai tantargyat tanit6 tanar

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakor betoltésére jogositd végzettség:

Munkakor megnevezése: szakmai tantargyat tanito tanar
FEOR (munkakdri) kéd:

Munkaltaté neve: Erdi Tankeriileti Kdzpont

Munkavégzés helye: Szazhalombattai Alapfoki Miivészeti Iskola

Munkaideje:

Kozvetlen felettese: a Szazhalombattai Alapfoki Mivészeti Iskola igazgatéja

Helyettesités rendje: a koznevelési intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata alapjan, jogszabalyban

eldirtak szerint

Munkatigyi alkalmazassal kapcsolatos egészségugyi eldirasok: miniszteri rendelet szerint

A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok:

a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt),

a pedagogusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi L. torvény (tovabbiakban: Puétv.),

a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl. torvény
végrehajtasarol (tovabbiakban: Puétv.vhr.),

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. t6rvény,
(tovabbiakban: Info tv.)

419/2024 (XI11.23.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzés rendszerérél

a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: 229/2012.Korm.r.)

20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl, (tovabbiakban: 20/2012.EMMI.rendelet)

a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (tovabbiakban: TER rend.)
Az alapfoku miivészetoktatas alapprogramja

a kboznevelési intézmény mindenkor hatélyos Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (tovabbiakban:

SZMSZ), Hazirendje, Pedagdgiai Programja.

A dolgoz6 szdmara mindenkor érvényesek a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak, valamint a

neveldtestlilet hatarozatai. A dolgozé oktatd-neveld munkajat a mivészeti iskola Pedagdgiai Programjanak és

intézményi elvarasrendszerének szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint az
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iskolai éves munkaterv alapjan, a szaktargyi tanterv szerint 6nalloan, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket

betolték irdnymutatasa alapjan végzi. Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi onértékelés és a

pedagogus teljesitményértékelés elvarasrendszerét.

1. F6bb felel6sségek, tevékenységek

A mindenkor hatalyos tantargyfelosztas szerint szakmai targyat tanito tanarkeént egyénileg foglalkozik a
rabizott tanulokkal; .................cccoo oo, mivészeti targya(ka)t tanit, oktat.

Betartja a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kédexében foglaltakat.

Ismeri az intézmény Pedagogiai Programjat, munkajat ezzel dsszhangban végzi.

Tevékenysége soran tiszteletben tartia az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat, segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli 6ket.

Egymas szeretetére, tiszteletére, egyuttmlkodésre, hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanuldkat.
Munkaja soran példat mutat, hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

Egyuttmikodik a szllokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

Egyuttmikadik munkatérsaival és mas intézményekkel a gyermek, tanuld érdekében.

Gondoskodik a tanulok és szUlék kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl, felelés azok
tiszteletben tartasaért.

Megtartja az egyenlé banasmoéd kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A gyermekek, tanulok, sz(l6k, munkatarsak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Fogadja a szllék az iskola milkodesével, tevekenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az igazgato felé.

2. Kiilonleges felelésségek

2.1. Nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos altalanos feladatok

Pedagoguskeént alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa.

Ennek keretében:

gondoskodik a tanuld személyiségének fejlédésérdl, figyelembe véve egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédési litemét, életkori sajatossagait, szociokulturalis helyzetét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, nyilvantartja a tehetséges tanuldkat,
kiemelt figyelmet fordit a kilonleges banasmaddot igényld, valamint hatranyos helyzeti tanulora,
szlkség szerint egyuttm(ikodik nevelést-oktatast segité mas szakemberekkel felzarkdzasa elésegitése

érdekében,
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- gondoskodik a tanuld testi-lelki épségének fejlesztésérdl, megévasarol, erkolcsi védelmérdl, kozosségi
egyuttmikodés szabalyainak elsajatitasardl és azok betartatasarol,

- munka- és balesetvédelmi eldirasokat megismerteti a tanulokkal és betartatja azokat,

- végrehajtja a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatokat,

- kozrem(ikodik a tanulé fejlodését veszelyeztetd korulmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
kortlmények kialakulasanak megelézésében,

- haatanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket megteszi,

- azismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetiti,

- a tanulok tevekenységet az egyéni adottsagaikhoz igazitva éves és tanérai szinten megtervezve
iranyitja,

- a Pedagdgiai Programban meghatarozattak szerint, a kovetelményekhez igazodva értékeli a tanulok
munkajat, teljesitményeét, kialakitja bennlk a realis onértékelés igényét,

- a szilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérdl, az észlelt
problémakrol, az iskola dontéseirdl, az Oket érintd kérdésekrdl, a gyermek tanulmanyait érinté
lehetéségekrél,

- torekszik a csalad és az iskola nevelé-oktatdmunkajanak oOsszehangolasara, egyuttmikodik a
szilékkel.

2.2. Nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos szakmai feladatok
- Foglalkozasait, tanitasi érait a helyi tanterv szerint készitett tanmenete alapjan el6késziti.

- Tanitasi 6rait a mindenkor érvényben lévé drarend szerint tartja meg.

- Magas szinti pedagdgiai munkajat folyamatosan tervezi, az iskola pedagdgiai programja alapjan
készitett sajat tanmenete szerint biztositja a tanuldk egyéni fejlédését.

- Gondot fordit a tanulok helyes tanulasi médszerének elsajatittatasara.

- A tantervben meghatarozott szempontok és az éves egyeztetett tanszaki munkaterv alapjan
tanulonként egy évre sz6l6 tananyagtervezetet készit.

- Szakmai tudasaval biztositja, hogy tanuléinal - képességeikhez mérten - fejlessze a zenei, illetve
vizudlis alkotd készseégeiket, ismereteiket, mivészi izlésuket, stilusismeretlket.

- Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére.

- Tanitott tantargytol fliggéen a korrepeticids szaktanarral maga egyeztet a korrepeticios orak
ellatasa tgyében.

- Felkésziti a rabizott tanulokat a kételezd beszamoldkra, az iskola hagyomanyos rendezvényeire,
hangversenyekre, meghallgatasokra, k6z0s 6rakra.

- El6késziti a helyi kdtelezé tanszaki hangversenyeket.
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- Hangversenyek el6tt egyeztet az eléaddi termek biztositdsaért, valamint idében értesiti a
gyermekeket és a szuldket.

- Tanuldinél ellendrzi a kdtelezb orakon vald részveételt.

- Figyelemmel kiséri tanuldi elméleti (zenei eléképz0, szolfézs, zeneirodalom) fejlédéseét.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, sajat hataskorében is (pl. szaktanari dicséret) jutalmazza
Oket.

- Kiemelten foglalkozik a tehetséges ,B-tagozatos” tanulokkal, felkésziti 6ket a meghallgatasokra,
hangversenyekre, eléadasokra, lehetbség szerint versenyekre.

- Kilénds gonddal foglalkozik a miivészeti palyara késziilé tanulokkal, aktiv szakmai életitra torténd
felkészitésliket folyamatosan iranyitja, felkésziti 6ket a felvételi meghallgatasokra és elvégzi az
ezzel kapcsolatos adminisztraciokat.

- Részt vesz a vizsgabizottsag tagjaként, vagy elnokeként a beszamolokon és értékeli a tanuldk
teljesitményét.

- Eldre tervezett beosztas szerint, vagy alkalomszer(ien biztositja a gyermekek, tanulok felligyeletét,
eseti helyettesitést lat el.

2.3. Pedagodgiai tevékenységgel 0Osszefiiggd ugyviteli tevékenység, adminisztracioval

kapcsolatos feladatok

Pedagogusként feladata, hogy a Pedagdgiai Programban és az SzMSz-ben el6irt pedagdgiai,

adminisztrativ és Ugyviteli feladatait maradéktalanul teljesitse.

Ennek érdekében:

- Részt vesz az adminisztraciés napokon.

- Naprakészen vezeti a naplét (KRETA E-naplo) és elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

- Személyes felelésséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tantgyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

- Kiallitia az év végi bizonyitvanyt.

- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulokrol. «
Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizélja a tanuldk adatainak valtozasat.

- Felelés a félévi értesitében és az év végi bizonyitvanyban a névendékei altal igénybe vett
valamennyi foglalkozas értékelésének beirasaért.

- Havonként kotelezéen dsszesiti a tanuldk igazolt és igazolatlan dérainak szamat és a tanul6 3
igazolatlan hidnyzasa elérésekor jelez az intézményvezetés felé.

- A tanul6inal 1év0 iskolai tulajdont képezd hangszereket naprakészen dokumentalja,

nyilvantartja.
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- Atanév elején megtartja a t(iz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.

2.4. Egyéb pedagogiai feladatok

Részt vesz az éves munkatervben meghatérozott iskolai programokon, rendezvényeken.

Kozremikodik az intézmény kulturalis életének, versenyeknek, szakmai programoknak
megszervezéseben.

A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett tanérai, vagy egyéb
foglalkozasnak nem minésild feladatot Iat el.

Részt vesz a pedagodgiai programban szereplé intézményen kivili foglalkozasok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Kozrem(ikddik a hangszerkarbantartas megszervezésében, hangszerek javitasanak feltarasaban.

A nevelbtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestilet tagjait megilletd jogokat.

Felelds az atvett eszkozokért.

3. Kapcsolattartas a vezetéséggel, munkatarsakkal, sziul6kkel

Pontosan és aktivan részt vesz a nevelbtestlleti, munkakozosségi értekezleteken, torekszik az
intézményi célok megvalositasara.

Egyuttmikodik a tanszakvezetével a javaslatok feldolgozasaban, a dontés-elékészitésben.

Otleteivel, javaslataival fejleszti tanszaka munkajat, eredményességét.

Kapcsolatot tart a novendékeivel foglalkozé6 mas szaktanarokkal.

A sziilékkel torténé kapcsolattartas érdekében sziil6i értekezletet, fogaddérat tart.

A tanév elején megismerteti a szUlékkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veluk
a tanulokat érintd nevelési-oktatasi elkepzeléseit.

A hataskorét meghalad6 probléméakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

4. A munka elvégzéséhez sziikséges kompetenciak, feladatok

Korszer(i, szaktudoméanyos szaktargyi, modszertani tudassal rendelkezik, melynek megujitasara
folyamatosan torekszik (pl. részt vesz 6ralatogatason, tanfolyamon, kurzuson, eléadason stb.).

Szakmai ismereteit, tudasat gyarapitja, részt vesz a szamaéra eléirt pedagégus-tovabbképzéseken.
Kommunikéacios-, egylttmikdodési készség, 6nallo munkavégzés, felelésségvallalas, hivatastudat, realis
onismeret jellemzi.

Részt vesz a pedagdgus teljesitményértékelési rendszerrel kapcsolatos feladatok elvégzésében.
Kozrem(ikddik az intézményfejlesztéssel, onértékeléssel (intézmény) kapcsolatos feladatok

elvégzésében.
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5. Bizalmas informaciok kezelése
- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és a tanuldkkal kapcsolatos informaciokat, ellenérzési tapasztalatokat.
- Betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.
A dolgoz6 tudomasul veszi:
- Koteles a tanitasi érak el6tt 10 perccel munkaképes allapotban, tisztén, rendezetten megjelenni, a
munkaid6t munkaval tolteni.
- Ora elmaradasat és annak potlasat — lehetéség szerint eldre - irasban is jeleznie kell.
- A testlleti értekezleteken koteles részt venni, esetleges tavolmaradasat elézetesen irasban jeleznie
kell.
- Koteles részt venni a beosztas szerinti teljes idétartamban vizsgabizottsag tagjaként vagy elnokkent a
beszamoldkon.
- Atanuldi letszamban bekovetkezett valtozasokat 48 oran belll koteles jelenteni az igazgatdnak vagy az
igazgatohelyettesnek.
- Koteles az igazgaté altal megadott hatarid6ket betartani.
Az orarend szerinti foglalkozasokon felul a kotott munkaidén bellli nem tandrai foglalkozasnak szamit a tanterv
altal el6irt meghallgatasok, beszdmoldk id6tartama, illetve a tanulok hangversenyei, bemutatoi, koz6s 6réi, ha
azokon az egyes tanuldk részvétele kotelezd, tovabba a novendékeinek versenyeken, fesztivalokon val6
részvétele.

Beosztasaval kapcsolatos egyéb informaciok: kinevezésben.

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.
A munkakori leiras modositasanak jogat fenntartom.
Jelen munkakori leiras 20...... BV i, hénap .......... napjan lép életbe, és modositasig, illetve a

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsz(inéséig érvényes.

Szézhalombatta, 20......v.............. ho......nap.
PH munkaltatd
A munkakoéri leirasban foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.
Szazhalombatta, 20.....év.............. hé......nap.

munkavallald
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Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgatd
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltatd (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a kinevezés és

mddositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Szakmai tantargyat tanité tanar — gyakornok

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakor betoltésére jogositd végzettség:

Munkakor megnevezése: szakmai tantargyat tanito tanar
FEOR (munkakdri) kéd:

Munkaltatd neve: Erdi Tankeriileti Kdzpont

Munkavégzés helye: Szazhalombattai Alapfoki Miivészeti Iskola

Munkaideje:

Kozvetlen felettese: a Szazhalombattai Alapfoki Miivészeti Iskola igazgatéja

Helyettesités rendje: a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan, jogszabalyban

eldirtak szerint

Munkatigyi alkalmazassal kapcsolatos egészségugyi eléirasok: miniszteri rendelet szerint

A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok:

a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt),

a pedagogusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi L. torvény (tovabbiakban: Puétv.),

a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok U] életpalyajardl szold 2023. évi LIl. térvény
végrehajtasarol (tovabbiakban: Puétv.vhr.),

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény,
(tovabbiakban: Info tv.)

419/2024 (XI11.23.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzés rendszerérdl

a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: 229/2012.Korm.r.)

20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl, (tovabbiakban: 20/2012.EMMI.rendelet)

a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (tovabbiakban: TER rend.)
Az alapfoku miivészetoktatas alapprogramja

a koznevelési intézmény mindenkor hatalyos Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (tovabbiakban:

SZMSZ), Hazirendje, Pedagdgiai Programja.

A dolgoz6 szdmara mindenkor érvényesek a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak, valamint a

neveldtestlilet hatarozatai. A dolgozé oktatd-neveld munkajat a mivészeti iskola Pedagdgiai Programjanak és

intézményi elvarasrendszerének szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint az
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iskolai éves munkaterv alapjan, a szaktargyi tanterv szerint 6nalloan, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket

betolték irdnymutatasa alapjan végzi. Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézmeényi onértékelés és a

pedagogus teljesitményértékelés elvarasrendszerét.

1. F6bb felel6sségek, tevékenységek

A mindenkor hatalyos tantargyfelosztas szerint szakmai targyat tanitd tanarként egyénileg foglalkozik a
rabizott tanulokkal; .................cccoo oo, mivészeti targya(ka)t tanit, oktat.

Betartja a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kédexében foglaltakat.

Ismeri az intézmény Pedagogiai Programjat, munkajat ezzel 6sszhangban végzi.

Tevékenysége soran tiszteletben tartia az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat, segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli 6ket.

Egymas szeretetére, tiszteletére, egyuttmlikodésre, hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanuldkat.
Munkaja soran példat mutat, hivatasahoz mélto magatartast tanusit.

Egyuttmikodik a szllokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

Egyuttmikadik munkatérsaival és mas intézményekkel a gyermek, tanuld érdekében.

Gondoskodik a tanulok és szulék koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol, felelés azok
tiszteletben tartasaért.

Megtartja az egyenlé banasméd kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A gyermekek, tanulok, szll6k, munkatarsak emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Fogadja a szlilék az iskola miikodéesével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az igazgato felé.

2. Kiilonleges felelésségek

2.1. Nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos altalanos feladatok

Pedagoguskeént alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa.

Ennek keretében:

gondoskodik a tanuld személyiségének fejlédésérdl, figyelembe véve egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédési litemét, életkori sajatossagait, szociokulturalis helyzetét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, nyilvantartja a tehetséges tanulokat,
kiemelt figyelmet fordit a kilonleges banasmaddot igényld, valamint hatranyos helyzetl tanuléra,
szlkség szerint egyuttm(ikodik nevelést-oktatast segité mas szakemberekkel felzarkdzasa elésegitése

érdekében,
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- gondoskodik a tanuld testi-lelki épségének fejlesztésérdl, megévasarol, erkolcsi védelmérdl, kozosségi
egyuttmikodés szabalyainak elsajatitasardl és azok betartatasarol,

- munka- és balesetvédelmi eldirasokat megismerteti a tanulokkal és betartatja azokat,

- végrehajtja a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatokat,

- kozrem(ikodik a tanulé fejlddését veszelyeztetd koruimények feltarasaban, megszintetésében, az ilyen
kortlmények kialakulasanak megelézésében,

- haatanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi,

- azismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetiti,

- a tanulok tevekenységet az egyéni adottsagaikhoz igazitva éves és tanérai szinten megtervezve
iranyitja,

- a Pedagogiai Programban meghatarozattak szerint, a kovetelményekhez igazodva értékeli a tanulok
munkajat, teljesitményeét, kialakitja bennlk a reélis onértékelés igényét,

- a szilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérdl, az észlelt
problémakrol, az iskola dontéseirdl, az Oket érintd kérdésekrdl, a gyermek tanulmanyait érinté
lehetéségekrél,

- torekszik a csalad és az iskola nevelé-oktatdmunkajanak oOsszehangolasara, egyuttmikodik a
szilékkel.

2.2. Nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos szakmai feladatok
- Foglalkozasait, tanitasi érait a helyi tanterv szerint készitett tanmenete alapjan el6késziti.

- Tanitasi 6rait a mindenkor érvényben lévé drarend szerint tartja meg.

- Magas szintli pedagdgiai munkajat folyamatosan tervezi, az iskola pedagdgiai programja alapjan
készitett sajat tanmenete szerint biztositja a tanuldk egyéni fejlédését.

- Gondot fordit a tanulok helyes tanulasi médszerének elsajatittatasara.

- A tantervben meghatarozott szempontok és az éves egyeztetett tanszaki munkaterv alapjan
tanulonként egy évre sz0l6 tananyagtervezetet készit.

- Szakmai tudasaval biztositja, hogy tanuléinal - képességeikhez mérten - fejlessze a zenei, illetve
vizudlis alkotd készseégeiket, ismereteiket, mivészi izlésuket, stilusismeretlket.

- Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére.

- Tanitott tantargytol fliggéen a korrepeticiés szaktanarral maga egyeztet a korrepeticids 6rak
ellatasa tgyében.

- Felkésziti a rabizott tanulokat a kételezé beszamoldkra, az iskola hagyomanyos rendezvényeire,
hangversenyekre, meghallgatasokra, k6z0s 6rakra.

- El6késziti a helyi kdtelezé tanszaki hangversenyeket.
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- Hangversenyek el6tt egyeztet az eléaddi termek biztositdsaért, valamint idében értesiti a
gyermekeket és a szuldket.

- Tanuldinél ellendrzi a kdtelezé orakon vald részvételt.

- Figyelemmel kiséri tanuldi elméleti (zenei eléképz6, szolfézs, zeneirodalom) fejlédését.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, sajat hataskorében is (pl. szaktanari dicséret) jutalmazza
Oket.

- Kiemelten foglalkozik a tehetséges ,B-tagozatos” tanulékkal, felkésziti 6ket a meghallgatasokra,
hangversenyekre, eléadasokra, lehetéség szerint versenyekre.

- Kilénds gonddal foglalkozik a miivészeti palyara késziilé tanulokkal, aktiv szakmai életitra torténd
felkészitésliket folyamatosan iranyitja, felkésziti 6ket a felvételi meghallgatasokra és elvégzi az
ezzel kapcsolatos adminisztraciokat.

- Részt vesz a vizsgabizottsag tagjaként, vagy elnokeként a beszamolokon és értékeli a tanuldk
teljesitményét.

- Eldre tervezett beosztas szerint, vagy alkalomszeriien biztositja a gyermekek, tanulok felligyeletét,
eseti helyettesitést lat el.

2.3. Pedagogiai tevékenységgel Osszefliggé ugyviteli tevékenység, adminisztracioval

kapcsolatos feladatok

Pedagogusként feladata, hogy a Pedagdgiai Programban és az SzMSz-ben el6irt pedagdgiai,

adminisztrativ és Ugyviteli feladatait maradéktalanul teljesitse.

Ennek érdekében:

- Részt vesz az adminisztraciés napokon.

- Naprakészen vezeti a naplét (KRETA E-naplo) és elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

- Személyes felelésséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tantgyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

- Kiallitia az év végi bizonyitvanyt.

- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulokrol. «
Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizélja a tanuldk adatainak valtozasat.

- Felelés a félévi értesitében és az év végi bizonyitvanyban a ndvendékei altal igénybe vett
valamennyi foglalkozas értékelésének beirasaért.

- Havonként kotelezéen dsszesiti a tanuldk igazolt és igazolatlan orainak szdmat és a tanulé 3
igazolatlan hidnyzasa elérésekor jelez az intézményvezetés felé.

- A tanul6inal 1év0 iskolai tulajdont képezd hangszereket naprakészen dokumentalja,

nyilvantartja.
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- Atanév elején megtartja a t(iz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.

2.4. Egyéb pedagogiai feladatok

Részt vesz az éves munkatervben meghatérozott iskolai programokon, rendezvényeken.

Kozremikodik az intézmény kulturalis életének, versenyeknek, szakmai programoknak
megszervezéseben.

A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett tanérai, vagy egyéb
foglalkozasnak nem minésld feladatot lat el.

Részt vesz a pedagodgiai programban szereplé intézményen kivili foglalkozasok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Kozrem(ikddik a hangszerkarbantartas megszervezésében, hangszerek javitasanak feltarasaban.

A nevelbtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestilet tagjait megilletd jogokat.

Felelds az atvett eszkozokért.

3. Kapcsolattartas a vezetéséggel, munkatarsakkal, sziul6kkel

Pontosan és aktivan részt vesz a nevelbtestlleti, munkakozosségi értekezleteken, torekszik az
intézményi célok megvalositasara.

Egyuttmikodik a tanszakvezetével a javaslatok feldolgozésaban, a dontés-elékészitésben.

Otleteivel, javaslataival fejleszti tanszaka munkajat, eredményességét.

Kapcsolatot tart a ndvendékeivel foglalkozé mas szaktanérokkal.

A sziilékkel torténé kapcsolattartas érdekében sziil6i értekezletet, fogaddorat tart.

A tanév elején megismerteti a szUlékkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veluk
a tanulokat érintd nevelési-oktatasi elkepzeléseit.

A hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

4. A munka elvégzéséhez sziikséges kompetenciak, feladatok

Korszer(i, szaktudomanyos szaktargyi, modszertani tudassal rendelkezik, melynek megujitasara
folyamatosan torekszik (pl. részt vesz 6ralatogatason, tanfolyamon, kurzuson, eléadason stb.).

Szakmai ismereteit, tudasat gyarapitja, részt vesz a szaméra eléirt pedagégus-tovabbképzéseken.
Kommunikéacios-, egyttmikodési készség, 6nallo munkavégzés, felelésségvallalas, hivatastudat, realis
onismeret jellemzi.

Kozremikodik az intézményfejlesztéssel, Onértékeléssel (intézmény) kapcsolatos feladatok
elvégzésében.

Gyakornokkeént felkész(l a minsité vizsgara.
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5. Bizalmas informaciok kezelése
- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és a tanuldkkal kapcsolatos informaciokat, ellenérzési tapasztalatokat.
- Betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.
A dolgoz6 tudomasul veszi:
- Koteles a tanitasi érak el6tt 10 perccel munkaképes allapotban, tisztén, rendezetten megjelenni, a
munkaid6t munkaval tolteni.
- Ora elmaradasat és annak potlasat — lehetéség szerint eldre - irasban is jeleznie kell.
- A testlleti értekezleteken koteles részt venni, esetleges tavolmaradasat elézetesen irasban jeleznie
kell.
- Koteles részt venni a beosztas szerinti teljes idétartamban vizsgabizottsag tagjaként vagy elnokkent a
beszamoldkon.
- Atanuldi letszamban bekovetkezett valtozasokat 48 oran belll koteles jelenteni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek.
- Koteles az igazgaté altal megadott hatarid6ket betartani.
Az orarend szerinti foglalkozasokon felil a kotott munkaidén bellli nem tanorai foglalkozésnak szamit a tanterv
altal el6irt meghallgatasok, beszamoldk idétartama, illetve a tanulok hangversenyei, bemutatéi, kozos 6rai, ha
azokon az egyes tanuldk részvétele kotelezd, tovabba a novendékeinek versenyeken, fesztivalokon val6
részvétele.

Beosztasaval kapcsolatos egyéb informaciok: kinevezésben.

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerilnek.

A munkakori leiras modositasanak jogat fenntartom.

Jelen munkakori leiras 20...... BV i, hénap .......... napjan Iép életbe, és modositasig, illetve a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszlinéséig érvényes.

Szézhalombatta, 20......v.............. ho......nap.
PH munkaltatd
A munkakoéri leirasban foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.
Szazhalombatta, 20.....év.............. hé......nap.

munkavallald
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Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kézpont
igazgatd
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltatd (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eléirasokat (pl. munkaidé, eléirt szakképzettség, besorolds) a kinevezés és

mddositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Szakmai tantargyat tanit6 tanar — mentor

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakor betoltésére jogositd végzettség:

Munkakor megnevezése: szakmai tantargyat tanito tanar
FEOR (munkakdri) kéd:

Munkaltatd neve: Erdi Tankeriileti Kdzpont

Munkavégzés helye: Szazhalombattai Alapfoki Miivészeti Iskola

Munkaideje:

Kozvetlen felettese: a Szazhalombattai Alapfoki Mivészeti Iskola igazgatéja

Helyettesités rendje: a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan, jogszabalyban

eldirtak szerint

Munkatigyi alkalmazassal kapcsolatos egészségugyi eléirasok: miniszteri rendelet szerint

A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok:

a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt),

a pedagogusok uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. torvény (tovabbiakban: Puétv.),

a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl. torvény
végrehajtasarol (tovabbiakban: Puétv.vhr.),

az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény,
(tovabbiakban: Info tv.)

419/2024 (XI11.23.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzés rendszerérél

a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: 229/2012.Korm.r.)

20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl, (tovabbiakban: 20/2012.EMMI.rendelet)

a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (tovabbiakban: TER rend.)
Az alapfoku miivészetoktatas alapprogramja

a kboznevelési intézmény mindenkor hatélyos Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (tovabbiakban:

SZMSZ), Hazirendje, Pedagdgiai Programja.

A dolgoz6 szdmara mindenkor érvényesek a Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatban foglaltak, valamint a

neveldtestlilet hatarozatai. A dolgozé oktatd-neveld munkajat a mivészeti iskola Pedagdgiai Programjanak és

intézményi elvarasrendszerének szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint az
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iskolai éves munkaterv alapjan, a szaktargyi tanterv szerint onélléan, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket

betolték irdnymutatasa alapjan végzi. Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézmeényi onértékelés és a

pedagogus teljesitményértékelés elvarasrendszerét.

1. F6bb felel6sségek, tevékenységek

A mindenkor hatalyos tantargyfelosztas szerint szakmai targyat tanito tanarkeént egyénileg foglalkozik a
rabizott tanulokkal; .................cccoo oo, mivészeti targya(ka)t tanit, oktat.

Betartja a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kédexében foglaltakat.

Ismeri az intézmény Pedagogiai Programjat, munkajat ezzel dsszhangban végzi.

Tevékenysége soran tiszteletben tartia az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat, segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli 6ket.

Egymas szeretetére, tiszteletére, egyuttmlkodésre, hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanuldkat.
Munkaja soran példat mutat, hivatasahoz mélto magatartast tanusit.

Egyuttmikodik a szllokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

Egyuttmikadik munkatérsaival és mas intézményekkel a gyermek, tanuld érdekében.

Gondoskodik a tanulok és szulék koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol, felelés azok
tiszteletben tartasaért.

Megtartja az egyenlé banasmoéd kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A gyermekek, tanulok, szll6k, munkatarsak emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Fogadja a szllék az iskola milkodesével, tevekenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az igazgato felé.

2. Kiilonleges felelésségek

2.1. Nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos altalanos feladatok

Pedagoguskeént alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa.

Ennek keretében:

gondoskodik a tanuld személyiségének fejlédésérdl, figyelembe véve egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédési litemét, életkori sajatossagait, szociokulturalis helyzetét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, nyilvantartja a tehetséges tanuldkat,
kiemelt figyelmet fordit a kilonleges banasmaddot igényld, valamint hatranyos helyzetl tanuléra,
szlkség szerint egylttmUikodik nevelést-oktatast segité mas szakemberekkel felzarkdzasa elésegitése

érdekében,
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- gondoskodik a tanuld testi-lelki épségének fejlesztésérdl, megévasarol, erkolcsi védelmérdl, kozosségi
egyuttmikodés szabalyainak elsajatitasardl és azok betartatasarol,

- munka- és balesetvédelmi el6irasokat megismerteti a tanulokkal és betartatja azokat,

- végrehajtja a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatokat,

- kozrem(ikodik a tanulé fejlddését veszelyeztetd koruimények feltarasaban, megszintetésében, az ilyen
korulmények kialakulasanak megelézésében,

- haatanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket megteszi,

- azismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetiti,

- a tanulok tevekenységet az egyéni adottsagaikhoz igazitva éves és tandrai szinten megtervezve
iranyitja,

- a Pedagdgiai Programban meghatarozattak szerint, a kovetelményekhez igazodva értékeli a tanulok
munkajat, teljesitményeét, kialakitja bennlk a reélis onértékelés igényét,

- a szilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérdl, az észlelt
problémakrol, az iskola dontéseirdl, az Oket érintd kérdésekrdl, a gyermek tanulmanyait érinté
lehetéségekrél,

- torekszik a csalad és az iskola nevelé-oktatdmunkajanak osszehangolasara, egyuttmikodik a
szilékkel.

2.2. Nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos szakmai feladatok
- Foglalkozasait, tanitasi érait a helyi tanterv szerint készitett tanmenete alapjan el6késziti.

- Tanitasi 6rait a mindenkor érvényben lévé drarend szerint tartja meg.

- Magas szinti pedagdgiai munkajat folyamatosan tervezi, az iskola pedagdgiai programja alapjan
készitett sajat tanmenete szerint biztositja a tanuldk egyéni fejlédését.

- Gondot fordit a tanulok helyes tanulasi médszerének elsajatittatasara.

- A tantervben meghatarozott szempontok és az éves egyeztetett tanszaki munkaterv alapjan
tanulonként egy évre sz6l6 tananyagtervezetet készit.

- Szakmai tudasaval biztositja, hogy tanuléinal - képességeikhez mérten - fejlessze a zenei, illetve
vizudlis alkotd készségeiket, ismereteiket, mivészi izlésuket, stilusismeretlket.

- Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére.

- Tanitott tantargytol fliggéen a korrepeticiés szaktanarral maga egyeztet a korrepeticids 6rak
ellatasa tgyében.

- Felkésziti a rabizott tanuldkat a kotelezd beszamolokra, az iskola hagyomanyos rendezvényeire,
hangversenyekre, meghallgatasokra, k6z0s 6rakra.

- El6késziti a helyi kdtelezé tanszaki hangversenyeket.
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- Hangversenyek el6tt egyeztet az eléaddi termek biztositasaért, valamint idében értesiti a
gyermekeket és a szuldket.

- Tanuldinél ellendrzi a kdtelezb orakon vald részveételt.

- Figyelemmel kiséri tanuldi elméleti (zenei eléképz6, szolfézs, zeneirodalom) fejlédését.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, sajat hataskorében is (pl. szaktanari dicséret) jutalmazza
Oket.

- Kiemelten foglalkozik a tehetséges ,B-tagozatos” tanulokkal, felkésziti 6ket a meghallgatasokra,
hangversenyekre, eléadasokra, lehetéség szerint versenyekre.

- Kilénoés gonddal foglalkozik a miivészeti palyara készilé tanulokkal, aktiv szakmai életutra torténd
felkészitésliket folyamatosan iranyitja, felkésziti 6ket a felvételi meghallgatasokra és elvégzi az
ezzel kapcsolatos adminisztraciokat.

- Részt vesz a vizsgabizottsag tagjaként, vagy elndkeként a beszamolokon és értékeli a tanulok
teljesitményét.

- Eldre tervezett beosztas szerint, vagy alkalomszer(ien biztositja a gyermekek, tanulok felligyeletét,
eseti helyettesitést lat el.

2.3. Pedagogiai tevékenységgel Osszefliggé ugyviteli tevékenység, adminisztracioval

kapcsolatos feladatok

Pedagogusként feladata, hogy a Pedagdgiai Programban és az SzMSz-ben el6irt pedagdgiai,

adminisztrativ és Ugyviteli feladatait maradéktalanul teljesitse.

Ennek érdekében:

- Részt vesz az adminisztraciés napokon.

- Naprakészen vezeti a naplét (KRETA E-naplo) és elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

- Személyes felelésséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tantgyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

- Kiallitia az év végi bizonyitvanyt.

- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzet( tanulokrol. «
Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizélja a tanuldk adatainak valtozasat.

- Felelés a félévi értesitében és az év végi bizonyitvanyban a ndvendékei altal igénybe vett
valamennyi foglalkozas értékelésének beirasaért.

- Havonként kotelezéen dsszesiti a tanuldk igazolt és igazolatlan dérainak szamat és a tanul6 3
igazolatlan hidnyzasa elérésekor jelez az intézményvezetés felé.

- A tanul6inal 1év0 iskolai tulajdont képezd hangszereket naprakészen dokumentalja,

nyilvantartja.
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- Atanév elején megtartja a t(iz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.

2.4. Egyéb pedagogiai feladatok

Részt vesz az éves munkatervben meghatérozott iskolai programokon, rendezvényeken.

Kozremikodik az intézmény kulturalis életének, versenyeknek, szakmai programoknak
megszervezéseben.

A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett tanérai, vagy egyéb
foglalkozasnak nem minésld feladatot lat el.

Részt vesz a pedagodgiai programban szereplé intézményen Kiviili foglalkozasok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Kozrem(ikddik a hangszerkarbantartas megszervezésében, hangszerek javitasanak feltarasaban.

A nevelbtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestilet tagjait megilletd jogokat.

Felelds az atvett eszkozokért.

3. Kapcsolattartas a vezetéséggel, munkatarsakkal, sziul6kkel

Pontosan és aktivan részt vesz a nevelbtestlleti, munkakozosségi értekezleteken, torekszik az
intézményi célok megvalositasara.

Egyuttmikodik a tanszakvezetével a javaslatok feldolgozasaban, a dontés-elékészitésben.

Otleteivel, javaslataival fejleszti tanszaka munkajat, eredményességét.

Kapcsolatot tart a ndvendékeivel foglalkozé mas szaktanérokkal.

A szillékkel torténd kapcsolattartas érdekében sziil6i értekezletet, fogaddérat tart.

A tanév elején megismerteti a szUlékkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veluk
a tanulokat érintd nevelési-oktatasi elkepzeléseit.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

4. A munka elvégzéséhez sziikséges kompetenciak, feladatok

Korszer(i, szaktudomanyos szaktargyi, modszertani tudassal rendelkezik, melynek megujitasara
folyamatosan torekszik (pl. részt vesz 6ralatogatason, tanfolyamon, kurzuson, eléadason stb.).
Szakmai ismereteit, tudasat gyarapitja, részt vesz a szamaéra eléirt pedagégus-tovabbképzéseken.
Kommunikéacios-, egyttmikodési készség, 6nallo munkavégzés, felelésségvallalas, hivatastudat, realis
onismeret jellemzi.

Részt vesz a pedagdgus teljesitményértékelési rendszerrel kapcsolatos feladatok elvégzésében.
Kozrem(kodik az intézményfejlesztéssel, onértékeléssel (intézmény) kapcsolatos feladatok
elvégzésében.

Az érvényben 1évé jogszabaly szerint segiti és mentoralja a szamara kijel6lt gyakornokot.
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5. Bizalmas informaciok kezelése
- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és a tanulokkal kapcsolatos informaciokat, ellenérzési tapasztalatokat.
- Betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.
A dolgoz6 tudomasul veszi:
- Koteles a tanitasi orak elétt 10 perccel munkaképes allapotban, tisztan, rendezetten megjelenni, a
munkaid6t munkaval tolteni.
- Ora elmaradasat és annak potlasat — lehetdség szerint elére - irasban is jeleznie kell.
- A testlleti értekezleteken koteles részt venni, esetleges tavolmaradasat elézetesen irasban jeleznie
kell.
- Koteles részt venni a beosztas szerinti teljes idétartamban vizsgabizottsag tagjaként vagy elnokkent a
beszamoldkon.
- Atanuldi letszamban bekovetkezett valtozasokat 48 oran belll koteles jelenteni az igazgatdnak vagy az
igazgatohelyettesnek.
- Koteles az igazgaté altal megadott hatarid6ket betartani.
Az orarend szerinti foglalkozasokon felil a kotott munkaidén bellli nem tandrai foglalkozasnak szamit a tanterv
altal el6irt meghallgatasok, beszamoldk id6tartama, illetve a tanulok hangversenyei, bemutatoi, kozos 6réi, ha
azokon az egyes tanuldk részvétele kotelezd, tovabba a novendékeinek versenyeken, fesztivalokon val6
részvétele.

Beosztasaval kapcsolatos egyéb informaciok: kinevezésben.

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leirds modositasanak jogat fenntartom.
Jelen munkakori leiras 20...... BV i, hénap .......... napjan lép életbe, és modositasig, illetve a

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsz(inéséig érvényes.

Szézhalombatta, 20......v.............. ho......nap.
PH munkaltato
A munkakéri leirasban foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.
Szazhalombatta, 20.....év.............. hé......nap.

munkavallald

68



Szézhalombattai AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025

Ellenjegyzem:

Erdi Tankerileti Kzpont
igazgatd
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. mu