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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A SZMSZ célia, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesilienek az inttzményben.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torveny 25. §-aban foglalt
felhatalmazéas alapjan térténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mlikodeésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és muikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011, évi CXC. torvéeny a Nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mlikodéserdl

e 2023, éviLIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és mUkodési szabéalyzat az intézmény valamennyi tanulojara és alkalmazottjara
vonatkozik. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek
az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkul, hogy az iskolaval
jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartozkodas, valamint az intézmeény
altal klilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvenyek ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestlet hatarozataban foglalt rendelkezeés szerinti
idépontban 1ép hatélyba, és hatarozatlan idére szol.
Az intézmény jogszer( miikodését szabalyoz6 alapdokumentumok

o Alapité okirat

e Pedagbgiai program

e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Hazirend

2. ALAPADATOK

Az Intézmény neve, OM azonositdja, székhelye
Az Intézmény

Neve: Balla Zoltan Alapfoku Mivészeti Iskola

OM azonositéja: 202920

Székhelye: 8494 Kiscsosz, Kossuth Lajos utca 5.
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Az intézmény telephelyeit az intezmény mindenkori alapito okirata tartalmazza

Az Intézmény alapitéja és fenntartéja
Az Intézmény alapitoja:
FI6 Forras Hagyomanydrzé Egyesiilet — Hunyor Néepf6iskola

8494 Kiscs6sz, Kossuth Lajos utca 47.

Az Intézmeény fenntartoja:
FI6 Forras Hagyomanyorzé Egyestlet — Hunyor Nepféiskola

8494 Kiscs6sz, Kossuth Lajos utca 47.

Birosagi vegzes a bejegyzésrél: 1900/Pk.60034/2003
A fenntarto székhelye: 8494 Kiscsész, Kossuth Lajos utca 47.

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nallo jogi személy, a koltségvetesi eldiranyzatai terhére kotelezettséget vallalhat,
kifizetéseket utalvanyozhat és teljesithet.

Az intézmény nem tartozik az AFA-kdrbe.
Az Intézmény bankszamlaszama: 73200093-16048625-00000000

Az intézmeénynek vallalkozasi tevekenysége nincs.

Az intézmény alaptevékenysége:
Alapfoku mivészetoktatas.

Az intézményben az alapitd okiratban meghatérozottak szerint zenemdivészeti és tancmiivészeti
agon —az Alapfoku mivészetoktatas kovetelményei és tantervi programja” alapjan készitett — helyi
tantervben, pedagodgiai programban meghatarozott miivészeti nevelés és oktatas folyik, amely
megalapozza a mivészi kifejez6készsegeket, illetve elékészit, felkészit a szakiranyu
tovabbtanulasra. Felkészit az utolso alapfokl évfolyam befejezését kovetd mivészeti
alapvizsgara, illet6leg az utolso tovabbképzd évfolyam elvégzését kovetd miivészeti zardvizsga
letételére.

Az alaptevékenyseg ellatasa székhelyen, telephelyen az alapitd okirat rendelkezései szerint
tortenik. Az egyes mivészeti 4gak szerinti tanszakokat, az évfolyamok szamét, az intézmény
egeszére és a feladatellatasi helyekre vonatkozd felvehetd maximalis tanulolétszamot, az
intézmény mindenkori alapito okirata hatarozza meg.



3. AZISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE, A VEZETOK KOZTI
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FELADATMEGOSZTAS

Az Intézmény szervezeti felépitése

’ Fenntarté
(EI6 Forras Hagyomanyérzs Egyesiilet —
Hunyor Népféiskola)

4
lgazgatd
(Balla Zoltan Alapfokt Miivészeti Iskola)

v

L Pedagdgusok Iskolatitkér, jelmeztaros Gazdasagi tanacsadd

konyvtaros, pedagégiai
asszisztensek

Az intézmény vezetdje

Az iskola élén az igazgato all, akit a fenntarté nevez ki.

A mikodés, gazdalkodas, pénziigyi, szamviteli és Ugyviteli tevékenységét gazdasag
szaktanacsado igénybevételével latja el, melyet szerz6désben rogzit. A térvényben meghatarozott
esetekben flggetlen konywvizsgalot alkalmaz.

Feladata, felel6ssége, hataskore:
Feladata:

Az intézmény képviselete.

Az iskola miikodeésének, fejlédokepességének biztositasa, célkitizéseinek ervenyesitése.

Az iskola tevekenységével kapcsolatos célkitiizé, koncepcibalkoto, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzese.

Az intézmény munkafeltételeinek és miikodésének biztositasa, operativ informacié-rendszer
kialakitasa.

A koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa, iskola er6forrasaival valé gazdalkodas.

A nevelbtestlilet vezetése.

A neveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése.

A pedagdgiai program jovahagyéasa.

A nevelétestilet jogkérébe tartozd dontések elokeészitese, végrehajtasuk szakszerti
megszervezese és ellendrzése.

A munkakorék meghatarozasa.

A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegoldéas kialakitisa, a részfeladatok
0sszehangolasa, a mlikdés szabalyozasa.
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o Keépzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése.
* Atanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevekenység iranyitasa.

Felelds:

e Azintezmény szakszer(i és torvényes miikdésért, a takarékos gazdalkodasert.

e Azintézmenyi szabalyzatok elkészitéséért,

e Aziskola feladatait, miikodését szabalyozo el6irasok betartasaért, betartatasaért,

e A munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért, betartatasaert,

¢ A pedagogiai munkaért.

o Az intézményellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi  rendszerének
mUkodeséért.

e Aneveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseeért.

e A munkafeladatok szakszer(i elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgéaltatasok
valodisagaért, pontossagaért, a hataridék betartasaért.

A szakterlletére vonatkozo t6rvények, rendeletek, belsé szabalyzatok megismeréeséért, ezek
betartaséert és végrehajtasaért.

e Afeladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért.

e Atliz- s munkavédelmi el6irasok betartasaért.

e Aziskola vagyonanak megdrzéséért, gyarapitasaért, védelmeért,

e Aziranyitasa al4 tartozé dolgozok szakmai fejlédéséért.

e A pedagogus etika norméinak betartasaért és betartatasaért.

o A jo munkahelyi légkorért

Hataskoére:
Mindazon kerdésekben, melyet a fenntartd az igazgato hataskorébe adott:

o Aziskola alkalmazottai felett a munkaltatoi jogok gyakorlasa
e Sajto, radio, televizio részére szolgaltatando tajékoztatas

A pedagogus

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa a pedagogiai
programban, SZMSZ-ben valamint a Hazirendben meghatarozottak szerint. Tovabba, hogy:

° részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

o valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan és aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, az iskolai unnepségeken és
az eves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hataridére megszerezze a kotelez6 minésitéseket,

e megdrizze a hivatali titkot,

e hivatasahoz mélto magatartast tanusitson,

e agyermek, tanul6 érdekeben egylttmiikodjon munkatarsaival és méas intézményekkel.

Gazdalkodas

Az allami tamogatést az iskola céljainak, feladatainak megvaldsitasara kell felhasznalni, igy az
azzal valé gazdalkodas a fenntarto feladata.

Utalvanyozasi jog
Az utalvanyozas jogkOrét az intézményvezeté gyakorolia a gazdasagi szaktanacsadd
ellendrzésével és jovahagyasaval.



3.6.

Alairasi jog
A hivatalos iratokat az igazgato, vagy az altala kilelolt személy latja el kézjegyével. Mikodési
llletve pénziigyi tartalmu leveleket, szerzédéseket kizarolag az igazgato irhat ala.

A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje
Az intezményben a vezetSi feladatokat az igazgato latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen
utasitasai alapjan végzik.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési rend

Az igazgato tavollete esetén az igazgatd altal irasban meghatalmazott, vezetéi feladatokkal
megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott, intézményvezetsi hataskérbe
tartoz6 érdemi dontések meghozatalara.

Az igazgato akadalyoztatasa, hosszabb tavolléte, illetve felmondasa esetén, ha nincs a feladatok
ellatasahoz sziikséges végzettséggel rendelkezd szakember, Ugy a pedagogusok kozil,
igazgatohelyettesi munkakorben latja el az igazgatoi feladatokat az a pedagogus, aki a legtobb
pedagogiai-, esetlegesen vezetdi tapasztalattal rendelkezik. A feladatellatashoz a fenntarto és a
pedagdgusok hozzéjarulasa sziikséges.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intezményben barmilyen tertileten kiadmanyozéasra, a kiadmanyok tovabbkiildhet6ségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmeny
vezetdje irhat ala.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézmény igazgato altal -
alairasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irasos nyilatkozatban - vezetéi feladatokkal
megbizott alkalmazottja.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd (gyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
e azirat iktatoszama

e azUgyintéz6 neve

e azUgyintézés helye és ideje

,,,,,

A kiadméanyon a kévetkezoket kell feltintetni:

az irat targya
az esetleges hivatkozasi szam
a mellékletek szama

>

kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti alairasara van szlikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozb nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitest a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztésat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,A kiadmany hiteles"
zaradekkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmeény
korbélyegzéjével hitelesiti.



A képviselet szabélyai

A koznevelesi intézmeny kepviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja més személyre vagy szervezetre.

Az intezmeny képviseletérdl a fenntarto - indokolt esetben - meghatarozott ligyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgato a képviseleti jogat - alairasaval és az intézmény korbélyegzéjével ellatott irasos
nyilatkozataban - az altala kijelolt személyre ruhézhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A kepviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hianyaban - amennyiben az {igy azonnali
intézkedést igényel - nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabalyzat helyettesitésrol sz6l6 rendelkezései az igazgaté helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal

o azintézmény és mas személyek kozitti szerzédések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval,

e munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

az intezmeny képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan, hivatalos (igyekben

o telepilési Gnkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,

» allami szervek, hatdsagok és birdsag elétt,

e azintezményfenntartd és az intézmény miikodtetsje elétt;

intézményi kozossegekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

e a nevelesi-oktatasi intezményben miikédd egyeztets férumokkal, gy a
neveltestiilettel, a szakmai munkakozOsségekkel, a szilléi szervezettel a
diakonkormanyzattal, az Ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az
intézmeényi tanéccsal,

e mas Koznevelesi intezményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt
gazdaségi és civil szervezetekkel,

e azintézmeny belsd és kiils6 partnereivel,

e azintézmeny székhelye szerinti egyhazakkal.

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel:

sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra;
az intezményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabol
torténd informéaciogydjtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Ha jogszabaly Ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez8 személy nyilatkozata szilkséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 16v6 alkalmazottjanak egyittes alairasat kell érteni.

Az intézményi bélyegzéhasznalat szabalyai

Az intézmenyi bélyegzok hasznalatéra a kdvetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato
minden tgyben, az iskolatitkérok illetékességi korikben, az osztalyfénok és a tanulmanyok alatt
vizsga vizsgabizottsagénak elndke az osztalyzatok torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe valo beirasakor. :
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4. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EGYMASSAL VALO

KAPCSOLATTARTASUK, EGYUTTMUKODES A VEZETESSEL

Iskolai kozosségek

L.

Tanulok kozossegei

2. Neveloi kozosségek
3. Alkalmazotti kozosség
4. SzUl6k kozossegei

Az iskolai kozosségek jogait, feladat- és hataskoriiket jogszabalyok tartalmazzak. Ennek
megfeleléen gyakoroljak velemenyezesi, egyetértési, dontési jogaikat. Az egymas kozotti
kapcsolattartast es képviseletiiket szabalyzatok hatarozzak meg.

Tanuldk kozosségei

Alapfoku miivészetoktatas csoportjai

A csoportkozossegek az azonos vagy egymassal szomszédos (max. 4) evfolyamra jaro, k6zos
csoportot alkoto tanuldkbol all. Vezetéje a néptancpedagogus csoportvezetd, aki a megbizasat az
igazgatotol kapja. Feladatait a mellékelt munkakori leiras tartalmazza (2. szamu melleklet).

Diakonkorméanyzat

Az intézmeényben diakonkormanyzat nem mukodik.

A

tanulok, tanulokozossegek eés a didkkorok a tanulok érdekeinek  képviseletére

diakdnkormanyzatot hozhatnak létre.

Neveld6i kozosségek

Nevel6testiilet

Az iskolai kozossegek kozott kdzponti helyet foglal el, az intézmény legfontosabb tanacskozo es
hatarozathozd szerve. Jogszabalyban meghatarozottak szerint kiemelt jogositvanyokkal
rendelkezik. Az iskolaigazgatd évente ket alkalommal beszédmol a testlletnek, értékelve a
tantestllet s sajat munkajat.

A neveltestilet donteseit szotobbseggel hozza, értekezleteit és azok 0sszehivasanak rendjét a
6. sz. melléklet tartalmazza. A nevel6testlilet dontéseinél tagjai 2/3-anak jelenléte szikséges.
Tagja a nevelési-oktatasi intezmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazotija,
valamint a nevel6- és oktatd munkat segitd fels6foku vegzettségli alkalmazottja. A nevelbtestllet
hataskoret, dontesi jogkorét nem ruhazhatja at. A tantestilet altal meghatérozott feladatok
ellatasaval megbizott neveldtestlleti tag az altala elvégzett munkarol neveldtestileti ertekezlet
kereteben koteles beszamolni.

A nevel6testllet dontési jogkorébe tartozik:

a pedagogiai program és modositasanak elfogadéasa,

a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

a nevelési-oktatasi inttzmeény éves munkatervének elkészitése,

a nevelesi-oktatasi intezmeny munkajat atfogd elemzesek, ertekelese, beszamolok
elfogadasa,

a tovabbképzeési program elfogadasa,



4.3.

4.4.

» aneveldtestllet képviseleteben eljard pedagogus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e a tanulok magasabb evfolyamba lépésének megéllapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgéara
bocsatasa,

e atanulok fegyelmi tgyeiben vald dontés,

e az intézményvezetli palydzathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggé szakmai
vélemeny tartalma,

e jogszabalyban meghatarozott méas ugyek.

A nevelOtestilet veleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodesevel kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az egyes pedagogusok kiilén megbizasainak elosztasa soran,
illetve egyéb, kulon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Az braado tanar a nevelbtestilet jogkorebe tartozé tigyekben - kivétel a tanulok fegyelmi Gigyeiben
valo dontés és a magasabb évfolyamba 1épés megallapitasa - nem rendelkezik szavazati joggal.

Munkakozosségek

Az intézményben Kkilon szakmai munkakozésségek mukddhetnek, ezek hianyaban az e korbe
tartozo feladatok ellatasat a tantestilet egésze végzi.

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6zosségnek minden dolgozé tagja, jogositvanyait rendeletek szabalyozzak.
Dontéseit alkalmanként 6sszehivott ertekezleten gyakorolja egyszer(i szotobbséggel. Az igazgato
és az alkalmazotti kozosség kapcsolatat, az alkalmazotti részvételi jogok gyakorlasaval
Osszefliggd kerdeseket szerz6dés (Alkalmazotti Szabalyzat) rogziti.

Szil6i szervezet

Az intézményben szlil6i szervezet nem miikodik.

Az iskolai kozosségekkel valo kapcsolattartas

Az intezményben a vezetok és a neveldtestilet valamint az alkalmazotti kozsségek az igazgato
utjan valamint a kozos értekezletek Utjan tartjdk egymassal a kapcsolatot. Az intézményben
rendszeres gyakorlat, hogy a nevel6testileti értekezleteken részt vesznek tanacskozési,
véleményezési joggal, informéacidszerzési, -atadasi céllal az intézmény nevelé-oktato munkat
vegzé alkalmazottai is.

A nevel6testiilet és a tanulokozosségek kapcsolata:

A tanulokozosségek az osztéalyfénok Utjan kerik ki a nevelGtestilet véleményét, illetve kozlik
velemenyuket a tantestilettel.

A neveldtestileti dontest igényld igyekben a tanulokozosség az igazgatohoz juttatja el irasos
javaslatét, aki gondoskodik annak nevelétestilet elé terjesztésérél. A dontést irasban kozli a
tanulokozosseggel.

Az iskola kozosségeinek egymassal, ill. a vezetéséggel valo kapcsolattartasi forméja a kiilonbozé
bemutatokon, Unnepélyeken, és bemutatokon valo kozos részvétel. Az iskola tanszakali,
nevelGtestilet, a munkacsoportok, az iskola vezetéje egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja:
ertekezletek, megbeszélések tartasa, ezenkivil az igazgatd a pedagdgusok segitségével az
0sszes kozosseq és iskolai szerv (testllet) kapcsolattartasat 0sszehangolja.
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A sziilékkel valo kapcsolattartas

A szUl6k tajékoztatasa es velemenyeének kikérése rendszeres és rendkiviili szldi értekezleteken
torténik, ahol tajekoztatast kaphatnak az intézmény hazirendjérdl, a tanév rendjérdl, az éves
munkatervrél és azok valtozasairol, programok koltségeirdl.

5. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az intézmény jogallasat, fenntartojat, mlkodtetSjet, az ellatandd alap- és  kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitéset, a feladatellatasi helyeket és az ott ellatott alap- és ahhoz
kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkoret és a feladatellatast szolgald vagyoni eszkdzok
feletti rendelkezési jogokat az alapito okirat hatarozza meg.

Az alapito okiratot az SZMSZ 1. sz. melleklete tartalmazza.

Az iskola mikodését meghatarozo alapvetd kdzszolgalati feladat az alapfokl miivészeti oktatas-
nevelés, mely feladat agazati torvényben és mas vonatkozd jogszabalyokban altal elGirt
teljesitésének kereteit a pedagdgiai program hatarozza meg.

A neveles-oktatas folyamatanak objektiv szinteréul az iskola épllete, helyiségei, telephelyei,
valamennyi berendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének, hasznalatanak
rendjét az SZMSZ szabalyozza.

Az intezmény székhelyen kiviili feladatellatasi helyein, telephelyein bérleti szerzédésekkel
biztositja az alapfokl nevelés-oktatés targyi feltételeit. Ezeken a helyszineken az otthont ado
intézmeény Szervezeti és Miikodési Szabéalyzata és Hazirendje hatarozza meg a mikodésre,
helységhasznalatra és benntartozkodasra vonatkozé szabalyokat, kiegészilve az EI6 Forras AMI
szabalyzatainak vonatkozo el6irasaival.

Nyitvatartasi rend

A telephelyeket szorgalmi iddben a telephelyek hazirendje, illetve az orarendben meghatérozottak
szerint, a bérleti szerzédéseknek megfeleléen kell nyitva tartani.

Rendezvenyek eseten a székhely nyitva tartasara, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél vald
eltérésre az igazgato adhat engedélyt.

A hivatalos tigyek intézése az iskola irodajaban tortenik munkanapokon 8 és 16 ora kozott. A nyéri
szlinetben - a székhelyen - irodai (igyeleti napokat kell tartani. A nyari tanitasi szlinet iigyeleti
rendjét az igazgato tanevenként hatarozza meg és gondoskodik annak kdzzétételérdl.

Az ugyeleti id6n kivil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiletben.
Egyéb esetekben (példaul rendezvény) az épliletben valo tartozkodasra az igazgatdo adhat
engedélyt.

Biztonsagi berendezés és kulcshasznalat

Onall épiilet hianyaban a székhelyen és a telephelyeken a befogadd intézmények nyitva tartasi
idejében, a veluk egyeztetett id6pontokban végezziik tevékenységlinket.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek beléptetése, fogadasa

A nevelési-oktatasi intézmeény egyrészrol nyitott, masrészrél az intezményben meghatarozott
id6beosztashoz kapcsolodd munka folyik. Az intezménnyel jogviszonyban nem &llék (ideértve a
szuloket is) belepése illetve benntartozkodasa nem zavarhatja a nevel6-oktaté munkat. Kiilénos
védettséget kell biztositani azokra a helyisegekre, amelyben a tanuldk nevelése-oktatasa folyik.
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5.4.

2.5.

5.6.

a.7.

A szUl6k (gondviseldk) az iskola éplleteben csak az alabbi esetekben tartozkodhatnak:

e szUl6I ertekezlet

» fogado orak

e iskolai rendezvenyek

o elBzetes, egyeztetett bejelentkezés alapjan és rendkivili esetekben.

A tanulok hozzatartozoin kivil nyitvatartasi idében csak kilon igazgatoi engedéllyel lehet az
intézmény teruletén tartozkodni.

Idegen személy az intézmeny teriletén csak felligyelet, ellendrzés mellett tartozkodhat. A
benntartozkodoknak kiemelt figyelmet kell forditani:

e agyermekek-tanuldk vedelmére

e az intézmenyi vagyon megovasara

e azintézmény mikodéséért felelds vezetd megfeleld tajékoztataséara.
A tantermek rendje

A tantermek rendjeért a tanarok a gyermek kozossegekkel egyltit felelések. A tantermekben
kizarolag pedagogus fellgyelete mellett tartozkodhatnak gyerekek. A terem berendezéseire,
felszereléseire azok minéségének megérzésere minden teremhasznald koteles a legnagyobb
tekintettel lenni.

Ugyelet

A pedagogus ligyelet a székhelyen és telephelyeken a tanitast megel6zden 15 perccel kezdddik
és az utolso tanitasi orat kovetden a tanulok tavozasaval zarul.

A foglalkozasokra érkezd tanulok az eléterben, a terem el6tt a folyoson, vagy az 6ltéz6kben varjak
meg a foglalkozast tarto nevelot.

Egyéb mas esetben tanulé csak irasos igazgatoi engedéllyel tavozhat a foglalkozasi id6 alatt az
iskolabol.

Neveléi feliigyelet nélkil az iskola épuleteben - sem a folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben
- vagy az udvaron tanulé nem tartézkodhat.
A tanév rendje

A tanév rendjét a tantestllet hatarozattal donti el az évente megjelend jogszabaly figyelembe
vetelével.

A tanitasi nap rendje
Elvaras, hogy a foglalkozasokra a tanulok legalabb 10 perccel a foglalkozés kezdete el6tt
érkezzenek az oktatasi helyszinekre, és az oltozokben keszlilienek a foglalkozasra.

A tanorak tombositése

Pedagogiai igények alapjan lehetséges a tandrak tdmbositése, blokkositasa a neveld
kezdeményezésére és az illetékes munkakozosség javaslatara az igazgat6d jovahagyasaval. A
tombosités és a blokkositas a tanmenetben meghatarozott formaban és keretek kozott torténik.
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Orakozi sziinetek

A szinetek idétartamat tantesttleti dontés alapozza meg, de biztositani kell a kulturalt étkezés
lehetOségét.

Az 6rakozi szinetek a 45 perces foglalkozast kdvetden legalabb 5 perces, 90 perces foglalkozast
kovetéen legalabb 15 perces.

Tanéran kivili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasok a tanorak elétt és utan (az intezményben nyitvatartasig), hétvegén
és szlinetben szervezhetok.

Tanulmanyi kirandulasok, tanulmanyi versenyek, fesztivalok, szakmai rendezvények

Az alapfokii miivészetoktatasi intezmenyben tanulmanyi kiranduldsnak minésulnek az iskolai
csoportok kolesonos latogatasai, el6adasai, fesztivalokon vald részvetel, a mivészeti,
kdzmlivelddési intézmeények, kiallitasok szervezett latogatésai.

A tanulmanyi kirandulasok a nevel6-oktatd munka szerves részei, azokat munkatervben rogziteni
kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulas esetében tanulok részveteléhez az &ltalénos,
és kozépiskola, illetve az alapfokil mivészetoktatasi intézmény igazgatojanak hozzéjarulasa
szukséges.

Tanulmanyi kirandulasok, versenyek alkalmaval annyi kisér6 tanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges. Versenyeken biztositani kell a tanulo felkészitd tanaranak
részvételét.

A Kkiséré tanarok felelések a rendért, és a tanulok testi épségéért. Onként jelentkezd sziildk
kiséréil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

A tanulmanyi, szakmai versenyek, a diaknap részei a tanév helyi rendjének, illetbleg az éves
munkatervnek, amely meghatérozza a szervezés feladatait és felel6seit.

A terlileti és orszégos forduléra tovabbjuto tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a
tanitasi orakon valo részvétel alol. Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy az orszagos, korzeti, helyi
vagy hazi versenyeken gyéztes, illetdleg helyezest elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolakdzosség tudoméasara hozza.

A tanulmanyi kirandulasokon, szakmai versenyeken, taborozasban és tovabbképzéseken
résztvevd tanarok /kisérd tanarok/ koltségeinek megteritésérdl az iskola gondoskodik. Az ezeken
résztvevé tanulok koltségeinek /utikoltség, részvételi dijf fedezetéhez az iskola anyagi
lehetéségeinek aranyaban jarul hozza. A koltségek palyazati lehetéségek, tamogatok keresésével
csokkenthetdk. Szikség esetén a szlil6k koltseg-hozzéjarulast fizetnek.

Miivészeti taborok, kiilfoldi utak

A tanuldk a nem tanulméanyi jellegl kirandulasokon és a taborokban onkéntesen, szUldi
engedellyel vesznek részt.

A programok alkalmaval, ha a csoportok az iskola székhelyet elhagyjak, az elsésegélyhez
szukseges felszerelest magukkal kell vinni.

A koltségeket - a szll6k meghallgatasaval - gy kell megallapitani, hogy azok a szul6ket csak a
legsziikségesebb mértékben terheljgk, a szlikseges Osszegel lehetleg elbtakarékossagyal
biztositsak. Torekedni kell arra, hogy a tanuldk anyagi okbol ne maradjanak tavol az alkalmakrol.
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Iskolai szinetben /nyari, teli, tavaszi/ az alapfokd miveszetoktatasi intézmény onalloan vagy mas
szervezetekkel, intézményekkel kozosen felkészitd taborokat szervezhet.

A koltségeket az iskola, a rendezdszervek, illetve a resztvevok kozosen viselik. A taborozashoz
szakmali tervet, koltsegvetest kell kesziteni, melyhez az igazgato jovahagyasa szlikseges.

Cserekapcsolatok, belfoldi és kulfoldi tapasztalatcsere, [atogatasok

Az iskola igazgatoja engedélyevel az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanuléi
tapasztalatcsere, és kozos miveszeti tevékenyseg celjabol cserelatogatasokat, kozos fellépéseket
szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kolcsonds megéllapodasainak alapjan
hatarozzak meg.

A vezetdk benntartozkodasi rendje

Az iskola /székhely/ nyitvatartasi idején bellil az igazgatonak az iskolaban kell tartézkodnia.
Tavolléte idejen az iskolatitkar az tgyeletes.

A nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatol az iskola zarasaig
az intézmény rendjéeért a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik felelésséggel. E személy
felel6ssége eés intézkedési jogkore kiterjed:

o amulkodeés rendjevel, és a hazirend betartasaval kapcsolatos
e a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld
ugyekre.

A vezetbk benntartozkodasanak rendjét és a vezet6i feladatokkal megbizott alkalmazott
meghatalmazésat az iskola tanari szobajaban és a titkarsagon ki kell fliggeszteni.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az intézményben konyvtar mdkodik, melynek  Gy(ijtékori, gydljtemenyfejlesztesi  és
allomanyvédelmi szabalyzatat valamint Konyvtarhasznalati szabalyzatat a Szervezeti és miikodési
szabalyzat 5. és 6. melléklete tartalmazza. A konyvtaros munkakori leirasat az Szmsz 1. szamu
melleklete tartalmazza.

Az iskolaban foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az egészseges eletmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti, kulturalis tevékenységgel kapcsolatos
reklamanyagok az iskolavezetéssel torténd egyeztetés (pecsételes) utan kertlhetnek az iskolai
falijsagra.

A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozd pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidobdl all. A kotott
munkaidé nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaidérészekbdl all, melynek
tartalméat az iskola igazgatoja hatarozza meg az egyedi munkakori leirasban rogzitettek szerint. A
tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas - és az annak alapjan
készitett - 6rarend hatarozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen bellil a felligyeleti és
a helyettesitési rendet az igazgato allapitja meg.

A pedagogusnak a munkabol vald rendkivdli tavolmaradasat, tovabba annak okat lehetéleg eléz6
nap, de legkéstbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, vagy az els foglalkozasanak kezdetéet
legalabb 60 perccel megel6zben koteles bejelenteni a helyettesités szervezésével megbizott
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedes torténhessen. Egyéb esetben a

pedagogus az igazgatotol vagy az iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedelyt a tandra, illetve a
foglalkozas elhagyasara.



5.14.

3.15.

5.16.

A tanmenettdl elterd tartalmi foglalkozas megtartasét, a tandérak cseréjét az igazgato
engedélyezheti,

A pedagbgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aldli mentestilés,
szabadsag, valamint munkaid6-kedvezmény kiadaséat az igazgato biztositja.

A hianyz6 pedagogus helyettesitéset lehetdseg szerint szakos pedagogussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit az intézmény vezetéjehez
eljuttatni, illetve a tanéri szobaban hozzaferhet6ve tenni annak érdekében, hogy tavolmaradasa
esetén a helyettesit tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagogusok szaméara a kotelezé oraszamon feliili, nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatdé adja a
ratermettség, a szakmai felkésziltség mertéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intezményi szintli rendezvenyeken, Unnepélyeken a pedagogusi jelenlét - az alkalomhoz illé
Oltozetben - kotelezd.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi
epségeért, a megfelel6 fegyelemeért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a sziil6knek
elszdmolni a kifizetést hitelesen igazold szamlakkal a befizetett 6sszeg felhasznalasarol. Ha a
rendezvényen sulyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az iskola
igazgatojat és a szuloket, valamint - szlikseg esetén - orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni.
A rendezvényen részt vevd tanulok folyamatos feliigyelete a kiséré pedagogus kotelessége.

A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betoltd
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozo jogszabalyok alapjan
- az igazgato allapitja meg.

A neveld-oktatomunkat kdzvetlenll segité alkalmazottaink:

o iskolatitkar — adminisztracios, tgyviteli feladatokkal

e pedagogiai asszisztens

o jelmeztéros-viselettaros

A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembe vételével az igazgaté - a munkaltatoi jogkorre
vonatkozé szabalyok szerint - rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
0sszehangolt kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatasarél és a munkavégzés aldli
mentesitéstk, szabadsaguk, munkaid6-kedvezményeik kiadasarol.

Az intézmény tanuldinak munkarendije

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzék a tanulok jogait és kotelességeit,
azok érvényestlésének és teljesitésének maodjait, valamint az iskola belsé rendjének, életének
reszletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelez0, erre elsésorban minden tanulo sajat maga, masodsorban a
pedagogusok Ugyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése az intézményvezets feladata.

A hazirend az intézmeny alapdokumentumaihoz tartozik.

Az intézményben valé benntartézkodas rendjének szabalyai

A tanulok az intézmény részére biztositott letesitményeket, helyiségeket csak pedagogusi
felligyelettel hasznalhatjak.



6.1.

Tanitasiidé utan tanulo csak kilon engedellyel vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat
az iskolaban.

Neveldi felugyelet nelkil az iskola épuletében - sem a folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben
- vagy az udvaron tanulo nem tartozkodhat.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodéséanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmeny alkalmazottainak az intezményben valo benntartézkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mertékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege
hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézmeény feladatellatasi helyein, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek
tolteni. A neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal valo kozvetlen
foglalkozasok megtartasaval tolti az igazgatdo altal a munkakori leirasban meghatarozott
idOkeretben, a tantargyfelosztas alapjan az  orarendben  részletesen  megjeloltek
(foglalkozas/tandra helye, pontos id6beosztasa stb.) szerint. Ett6l eltérni kizarolag az igazgato
elézetes engedélyevel lehet. A pedagogus kotott munkaidejenek neveléssel-oktatassal le nem
kotott reszében a nevel6-oktatd tevekenyseggel dsszefiiggd, elsésorban orai felkésziléssel,
adminisztrativ teenddkkel 6sszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok
ugyeletét latja el. A pedagogus a beosztasa szerinti elsé foglalkozasa el6tt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitas nélkili munkanapok kotelezd programjanak kezdete el6tt 15 perccel
annak helyén koteles megjelenni.

Az intézmény nevel6-oktatdmunkat kozvetlenul segité és egyéb alkalmazottai, ha a munkakorhoz
tartozo feladatuk ellatasa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiket a munkakori
leirasban foglaltaknak megfelelden, az igazgato utasitasa szerint az intézményben, illetve az
intézményhez tartozd meghatarozott teruleten tolteni. Ha a munkakortkhoz tartozo feladatuk
ellatasa a munkahelyen kivuli tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen
kivul valo tartdzkodas varhaté idejét az igazgatonak elézetesen be kell jelentenitik.

Az intézmény alkalmazottai benntartdzkodasuk tényét kotelesek naponta, rendszeresen, jelenléti
iven vezetni.

6. AZISKOLA LETESITMENYENEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

A létesitmények hasznalatara vonatkozo szabalyok:

Az iskola részére biztositott létesitményeket, helyiségeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az
allagmegovas szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az eéplletek védelmeérdl, karbantartasarol, szépitesérdl, vagyonvédelmerdl az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles gondoskodni és mindennapi munkajaval, magatartasaval a
tanuldkat is erre nevelni.

Az épuletekben és berendezéseiben okozott kart a karokozonak meg kell tériteni. A tanulo altal
okozott karrol az osztalyfénok koteles a szil6t és az iskolavezetést értesiteni. Az intézményt
képviseld dolgozd és a karokozd megegyezése esetén a teljes korli helyreallitas karteritési eljaras
nelkul is megoldhato.

Az iskola nyitva tartasa alatt idegen személy csak kisérettel tartozkodhat az épuletben. Nem
szamitanak idegen személynek a tanulok szulei.
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A szekhely nyitasat, zarasat az erre kijelolt személy, vagy nyitvatartasi idén kivil engedéllyel bent
tartozkodo felnétt vegzi, aki felels a tlizrendészeti és biztonsagi szabalyok betartasaért is.

Az iskola minden dolgozoja és tanuloja felelés:

s alliz- és balesetvédelem, valamint munkavedelmi szabalyok betartasaért

» aziskola tulajdonanak vedelmeert, allaganak meg6rzéséért

e arend, tisztasag megbrzéseeért

e atakarékos energia-felnasznalasért

e az 0ltoz6i és ruhatari rend megtartasaért

* ajelmezek, kellekek, hangszerek rendeltetésszer( és kiméld hasznalataért, kilonos tekintettel
az eredeti viseletek darabjaira.

7. ANEVELO OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESE

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséert, hatékony mikodéséért az iskola igazgatoja
felelés. Az ellendrzeseket, méréseket az intezmeényvezetd vegzi, 6 litemezi a pedagogiai program
es az éves munkaterv alapjan. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerten, illetve az
ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre.

Altalanos kovetelmények

Az intézmény bels6 ellendrzesével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minel eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekeben az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

o segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

o tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intézmény
mikodése soran felmerlld megalapozatlan vagy helytelennek minésiilé intézkedéseket,
tevedéseket, hibakat, hianyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozz4 a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitdsahoz.

Az intézmeényen bellli bels ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagéért és hatékony
mukodeéseert az igazgato felelds.

A bels6 ellendrzés elemei:

e avezetdi belso ellendrzés
e amunkafolyamatba épitett ellendrzés
e azeseti megbizasos bels6 ellendrzés

A belsd ellendrzés fobb terlletei:

s anevelb-oktato tevekenység ellendrzése
o avezetdi belst ellenérzés
s amunkafolyamatba épitett belsd ellendrzes

17
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A nevel6-oktato tevékenység ellenérzése, annak célja

A pedagogiai program és az eves munkaterv végrehajtasanak ellendrzese, a pedagogusok ezzel
kapcsolatos tevékenysegenek vizsgalata.

A nevel6-oktatd munka tartalmanak és szinvonalanak az iskolavezetdség altal, meghatarozott
kovetelmenyek alapjan tortend ellendrzése.

A tanuldk szaktargyi-tanulmanyi eredményenek, magatartasanak es szorgalmanak felmerese,
értekelese.

A torzslapok, haladasi es értékelesi naplok, egyeb foglalkozasi naplok folyamatos, szabalyszert
vezetesének ellendrzése.

A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszerti lefolytatasa.

A felszerelések, a szertarak, tantermek, berendezéseinek szabalyszer( hasznalata.
A vezet6i belsé ellendrzés

A vezetdk iranyito tevékenyseguk soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegl informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fuggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzes jelentéeseinek
felnasznélasa;

o a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosziott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése celjabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzes.

A munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

Az intézmeny vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének osszhangjat,
amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e amunkavegzes egyes folyamatai megszakitas nélkil ellenérzése megtorténjen;

e a hibak, kedvezbtlen jelenségek kelld idében észrevehetdk, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek;

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megszintetesére gyors intézkedesek
torténjenek;

e az alkalmazottak személyes felel6ssége a vegrehajtas minden szakaszaban megfelel6en
érvényestljon.

Az ellendrzés szintje

Az igazgato: teljes korli és kizarolagos ellendrzesi joggal rendelkezik.

Az ellen6rzés teriiletei

a. Pedagogiai, szervezesi, tanligyigazgatasi feladatok ellendrzése,

b. |d&szakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések,

c. Tanoérak, tanoran kivili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, mérések,
tanuloi teljesitmények.
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Az ellen6rzés modszerei

d.

b.

Oralatogatasok, foglalkozasok megtekintése
Dokumentumok vizsgalata
Eredménymeérések, mintavizsgalatok
Osszehasonlitd elemzések

Interjuk

Szobeli beszamoltatas

Helyszini ellendrzések

Az ellendrzések gyakorisaga, kovetelményei

d.

o o

(9}
&

Az ellenérzések gyakorisagat és konkrét feladatait a munkaterv reszeként meghatarozott éves
belsd ellendrzési terv tartalmazza, melyet az aktualitasok és ellendrzési tapasztalatok
moédositanak.

Kiemelt figyelmet kell forditani a palyakezdékre, illetve j feladatot ellatd dolgozokra.

Segitse el6 az iskola feladatkérében az oktatas minel teliesebb kielégitéseét.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszertiibb ellatasat, a belsd rendet,
a tarsadalmi tulajdon védelmét.

Jelezze az iskola miikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsulé
intézkedéseket, hibakat.

Segitse a vezet6i utasitasok vegrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibak megel6zéséhez.

Ellendrzés tapasztalatainak értékelése

a.
b.
C.

d.

Pedagogus munkajanak ellendrzését a tapasztalatokat elemz6 megbeszélés kovesse.
Munkak6zOsség vizsgalatanak értékelése munkakdzosségi ertekezleten torténjen.

Atfogod oktatas-nevelési keérdések vizsgalatanak tapasztalatait nevelétestilet el6tt kell
értekelni.

Technikai feladatok ellenérzésének tapasztalatait az ellendrzott szemellyel (csoporttal)
ismertetni kell, az ellen6rzési feladatért felelés tapasztalatairol az igazgatonak szamoljon be,
aki gondoskodik a hianyossagok megsz(intetéserdl.

Az ellenérzés dokumentumai

a.

b.

Az ellenérzési feladatokat az iskolai ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzéseinkrdl
feliegyzés készul.

Az eqyéb atfogo vizsgalatok értékelését a vizsgalati, illetve az értekezlet jegyzokonyve
tartalmazza.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei, kovetelményei,
helyi szabalyozésa

Lasd 5. szamu melléklet.
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8. AZISKOLAIHAGYOMANYOK APOLASAVAL,
UNNEPELYEKKEL, MEGEMLEKEZESEKKEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A tanitasi év soran rendszeresen megrendezett megemlékezések, iinnepélyek,
hagyomany6rzd rendezvények:

+ aziskola mikodesével kapcsolatos rendezvenyek — tanevnyito, tanévzard (telephelyeken).

«  allami (nemzeti) innepek
jogszabalyban meghatarozott megemlékezesek, innepek (a munkaterv tartalmazza ezek
reszleteit)

Az intezmény hagyomanyos kulturalis s tinnepi rendezvényei:

o Evzaré vizsgamisor

o Jeles napi rendezvenyek

o Evfolyamonkenti szakagi versenyek
e Tanchazak

Ezek mellett az intézmény tovabbi eseményeket szervezhet az egyes telephelyeken, a helyi
adottsagok, igények figyelembe véetelevel, mint: dvodasok fogadasa, gyermeknap, farsang,
taborozasok, nyilt napok, jatszohazak, tanchazak, iskolai karacsony, anyak napi tinnepségek,
gyermeknapi program, hazibajnoksagok, szakmai talalkozok dvodakkal, iskolakkal.

Az Unnepélyek megtartasardl, feleléseirdl a nevel6testiilet dont.

Az esemenyeket az éves munkaterv tartalmazza. A megtartott tinnepélyt az osztalynaploba az
osztalyfénok jegyzi be.

Az iskola hagyomanyainak apolasa, jo hirevének megdrzése, oregbitése az iskolakozdsség
minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok é&polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az unnepélyekre, meg-
emlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo id6pontokat, valamint a szervezési felel6soket a
nevelbtestllet az éves munkatervben hatérozza meg.
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9. INTEZMENY! VEDO-OVO ELOIRASOK, RENDKIVULI
ESEMENYEK

Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuld rendszeres egészségugyi felligyeletét az az intézmeény latja el, amellyel
tankotelezettséget teliesitd jogviszonyban all. A mivészetokiatasi intezményben a biztonsagos s
egeszseges nevelésrol az intézmény vezetdje és pedagogusai gondoskodnak.

Rendkiviili események

Az iskola mikodéseben rendkivili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére nem l4thato
eseményt, ami a neveld-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, ill. a tanuldk és a dolgozok
biztonsagat és egészséget, valamint a feladat-ellatasi hely épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Mivel intézményUnk nem rendelkezik onallo épiilettel, igy rendkivli eseménykor, a pedagogusok
és a tanuldk a befogadd intezmény szabalyait kotelesek betartani.

Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor sziikséges teenddk
A rendkivili esemenyrdl az iskolavezetésnek azonnal ertesitenie kell:

- az feladat-ellatasi helyen mikodo intézmeny vezetdséget, lizemeltetdjét, fenntartojat,
-+ tliz esetén a tlzoltosagot,
+ robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrseget,
személyes sertiles esetén a mentoket,
» egyéb esetekben az illetékes szervet.

Bombariado, katasztrofa esetén sziikséges teenddk

Haladéktalanul értesiteni kell az illetékes szerveket - Rend6rseg, Tlzoltok, Fenntartd - és
gondoskodni kell az épiilet kitriteserél. Ennek eljarasa megegyezik a Tizvédelmi Szabalyzatban
lefektetett renddel (jelzés, menekulési Gtvonal, tanuld és pedagogusok teendoi).

Intézményi védd-ovo elbirdsok
A munkavédelemre vonatkozo rendelkezések alkalmazésara:

A szakszer( és gyors probléma megoldas elésegitése erdekében szikséges veszélyt jelzd és
tajekoztatod tablak elhelyezése az feladatellatasi helyek éepiletében, ez a helyet add intezmény
lizemeltet6jének feladata. Ezek felhivjak a figyelmet a

e menekilési Utvonalra,

o vészkijaratra,

o elssegelyhelyre,

o vészbejelentd, tlizbejelentd telefonra,
e 0OIVOsra,

o tlizolto készllekre.

Tanulobalesetek megeldzése, teenddk a tanuldbalesetek esetén

A tanuldkkal az egészségik és testi épséglik vedelmere vonatkozo eldirasokat a foglalkozasokkal
egyltt jaro veszélyforrasokat a tilos és elvarhatd magatartasformat a nevelési év, illetoleg a
szorgalmi év megkezdésekor, valamint szlikseg szerint (tanuloi foglalkozas, kirandulas stb.) soran

NO
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életkoruknak és fejlettségi szintjuknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetes tényét és
tartalmat dokumentalni kell.

e Az els6 tanitasi napon az osztalyfénok baleset-, munka-és tlizvédelmi oktatast tart, ennek
adminisztracioja (az oktatas anyaga, resztvevék) a haladasi naploban tortenik.

¢ A tanuldbalesetekrol jegyzokonyvet készit az iskola, melyet megkiild a fenntartonak.

s Tanulobalesetnél minden esetben értesiti az érintett szulét,

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseqlk, testi épseglik megOrzésehez szlkseges ismereteket atadja, valamint ha eszleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldi baleset megelézésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozonak ismemie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvedelmi
szabalyzatokat.

s Aziskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat es viselkedeési
formakat.

s A nevel6k a tanorai és az egyéeb foglalkozasokon, valamint az Ugyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenyseget folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

e Az osztalyfénoknek ismertetnie kell a tanuldk részére az egészséguk es testi épseguk
vedelmere vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egytt jaro veszeélyforrasokat, a
tilos és elvarhato magatartasformakat.

e A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jelleg feladat, illetve a
tanoran vagy iskolan kivuli program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, valamint egy esetleges rendkivuli eseméeny bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

e A fanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek temajat es az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezessel meg kell gy6z6dnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a szikséges ismereteket. A nevel6k baleset-megel6zési
feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhatok.

e Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavéedelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

e Atanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sértilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intezkedéseket:
e asérult tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha szukséges orvost kell hivnia;
e abalesetet, sertilest okozo veszélyforrast a t6le telhetdé modon meg kell szlintetnie;
e minden tanuldi balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak;
s e feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlevé tobbi neveldnek is reszt
kell vennie.

e A balesetet szenvedett tanuldt els6segélynyujtasban részesito dolgozo a sérulttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlendl orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

e Az iskolaban tortent barmilyen balesetet az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A



10.1.

vizsgalat eredmenyeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzese érdekében, és a szikséges intezkedeseket véegre kell hajtani.
s Atanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e atanulobalesetet az elirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

e a 3 napon tul gyogyuld sértlést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrél az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

¢ ajegyz6konyv egy peldanyat meg kell kildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni
a tanulo szuldjenek, egy példanyat az iskola &rzi meg;

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak, melynek
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
szemeélyt kell bevonni;

e az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (szul6i szervezet) es az iskola
diakonkormanyzata kepvisel6jének reszvetelét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az osztalyfonokok baleset-megeldzési feladatai

[ ]

El kell Iatnia a tanulok feltgyeletét az osztaly foglalkozasain.
Az orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmet a kulonbozo allando és idényjellegl
baleseti veszelyekre (pl. kdzlekedes, flirdés, sport).

o Feltétlentl foglalkoznia kell a balesetek megel6zéset szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

e atanév megkezdésekor az els6 oran ismertetni kell az iskola kornyékére vonatkozd
kozlekedesi szabalyokat, a hazirend vonatkozd eléirasait, a rendkivili esemény
bekovetkezésekor szilkséges teendket, a menekilési Utvonalat, a menekiilés
rendjet,

o rendkivili események utan,

e tanulmanyi kirandulasok eseten,

e tanév végen a nyari idénybalesetek veszelyeire kell felhivnia a tanulok figyelmet.

e Az orakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, és a
tanuloktol vissza kell kérdeznie.

e Az osztalyban tortént barmilyen jellegu balesetrél az osztalyfénoknek értesitenie kell az iskola

igazgatosagat.

Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuloi baleseteket.

@

10. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfelelé szintli iranyitasanak érdekeben az iskola vezetdsége és kozosségei
allandd munkakapcsolatban allnak a kovetkez6 intezmenyekkel, partnerszervezetekkel:
El6 Forras Hagyomanyérzé Egyesiilet - Hunyor Népféiskola

A fenntartoval valo kapcsolat, ala- és folerendeltségi kapcsolat, melynek alakitasat fenntartoi
iranyitas korebe tartozd jogositvanyok hatarozzak meg.

Az intezmeény vezetdjet, igazgatojat a fenntarto nevezi ki, kozvetlen iranyitasi feladatokat nem Iat
el. Az intézmenyt kozvetlendl érinté kérdésekben kdzosen dontenek.

A fenntarto:

e aforvényben foglalt keretek kozott dont a koznevelési intezmeny létesitéserdl, gazdalkodasi
jogkoreérdl, atszervezéesérdl, megszintetéserdl, tevekenységi korének modositasardl,
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10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

s jovahagyja pedagogiai programot, a hazirendet, tovabbképzési programot valamint a SZMSZ-
L.

= dont minden olyan, az intézmenyt érint6 tgyben, melyet a jogszabaly fenntartoi hataskorbe
utal.

Ha a fenntartora nézve a koznevelési intézmény SZMSZ-e, hazirendje, pedagogiai programja
tekintetében tobblet kotelezettség (pl. fejlesztés, tobbletkiadas) harulna, fenntartonak,
miikodtetének az egyetértés kialakitasara harminc nap all rendelkezésre.

Az intézmény vezetbje egyeztet a fenntartoi szakmai lgyek kérdéseben, valamint informéacio és
adatszolgaltatast biztosit a fenntarto részére az allami tamogatas igényléséhez, elszamolaséhoz,
a kiilonboz6 tipust ellendérzesek lefolytatasahoz.

Megyei Pedagdgiai Intézet:

e szakmai versenyeken valo részvétel
e szakmai pedagogiai tovabbképzeseken valo reszvétel
e szakmai szolgaltatasok igenybevétele

Tarsintézmeényekkel:

e alapfokl mlveszeti iskolak
e a tankotelezettséget ellatd altalanos eés kozepiskolak - tajékoztatd az iskola eletérdl,
munkajarol

Az iskola és a kulturalis intézmények kozotti kapcsolat:

o Feladatellatasi helyeinken az iskolakkal s a telepulésen 1evé egyéb intezményekkel.

Az iskola egyéb kiilsé kapcsolatai:

jarasi (févarosi, megyei, korzeti) hivatallal (tanugyigazgatas- és iranyitas);
kormanyhivatallal (tanligyigazgatas- és iranyitas);

Az intézményt tamogato alapitvanyok, civil szervezetek

Tamogato cegek

Gazdalkodo szervezetek

Egyéb szervezetek
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11. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK, FEGYELMI INTEZKEDESEK,

1.1

11.2.

ELJARASAIK

Ameddig a tanul6 az iskolaval tanuldi jogviszonyban all, és kotelezettseget enyhebb formaban
megszeqi, fegyelmezd intézkedésben, silyos és vétkes kotelezettsegszegeés eseten fegyelmi
buntetésben részesul.

Elveink:

A feleléssegre-vonas elbiralasakor figyelembe kell venni a tanuld életkori sajatossagait és
cselekedeteinek stlyat - az intezkedés jobbitd szandéku legyen.

Felel6ssegre vonast von maga utan, ha a tanuld:

* magatartasaval a tanora alatti, illetve tanoran kivili foglalkozasok rendjet zavarja,

e Kkiilonbdz6 rendezvényeken vagy linnepélyeken nem az elvarasoknak megfelelden viselkedik,
e Dbeszedstilusa az altalanos normaktol eltér, negativ hatast valt ki,

e munkafegyelme nem megfeleld,

e igazolatlanul hianyzik érakrol, foglalkozasokrol,

s gondatlansagbol kart okoz tarsaiban, onmagaban vagy kornyezetében,

e megszegi az iskolai életre vonatkozo jogszabalyokat, helyi szabalyzatokat,

e aziskola himevet csorbitd cselekedetet kovet el.

A felel6sségre-vonast a tudomasra jutast kovetéen a lehetd legrovidebb idén belil - fegyelmezdi
intézkedés esetében lehetbleg egy héten belil el kell végezni.

Az egyes fokozatok atléphetk az elkovetett fegyelmi vetségek mérlegelésevel,

Szbbeli figyelmeztetés vagy figyelmeztetesek négyszemkozt, illetve kozosség eldtt. A tobbszori
szbbeli figyelmeztetés irasbeli figyelmeztetést von maga utéan.

rasbeli figyelmeztetések
Szaktanari irasbeli figyelmeztetes:

e haatanuld a tantargy kovetelmeényeit nem teljesit,

o felszerelése, hazi feladata tobbszor hianyzik,

e tandran fegyelmezetlen.

e Osztalyfénoki (alapfoku mivészetoktatasban csoportvezetdi) irasbeli figyelmeztetés:
o tanitas elétt vagy orakozi szlinetekben tortént sorozatos fegyelmezetlenseg miatt,

e tantargyi és magatartasbeli kotelezettség-szegés esetén,

e Kkozossegi feladatok teljesitésenek elmulasztasa miatt,

e aHazirend enyhe megsertése esetén,

o adhato igazolatlan hianyzaskor.

Dontési jog: az osztalyfénoké.
Osztalyfénoki (csoportvezetdi) intes:

e aHazirend tobbszori megsértése eseten,
o modortalan magatartasaval, durva beszédével rossz hatassal van a tanuld a térsaira, aki
veszelyezteti onmaga vagy tarsai testi epsegét.
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11.3.

11.4.

Dontesi jog: az osztalyfénoké.

Eltiltas az osztaly altal rendezett programokrol:

e az osztalyfonoki intés vonzata lehet.

lgazgatdi figyelmezietés:

¢ ha atanulo magatartasa folyamatosan negativ hatassal van tarsaira.
Javaslati jog: az osztalyfénoke, csoportvezetoe.

Dontesi jog: az igazgatoe.

lgazgatoi intes:

e a Hazirend sorozatos megsertése esetén,
e sllyos kotelezettség-szegés miatt,
e atanulokozossegre negativan hatd magatartas eseten.

Javaslati jog: az osztalyfénoke, csoportvezetoe.
Dontési jog: az igazgatoe.
Eltiltas az iskolai rendezvenyekrdl:

e azigazgatoi intés vonzata lehet.

Egyeztet6 eljaras
Az egyezteto eljaras szabalyai:

Az egyeztetd eljarast a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 53. § (3) - (5) és 54. § szabélyozza.
Ennek értelmében:

Az iskola felhivja a kotelezettsegszegessel gyanusitott tanulo szuldje figyelmet az egyeztetd
eljaras igenybevetelének lehetdségére.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6seg, ha a szUl6 ez iranyu kérelmét az ertesités
kézhezvételetdl szamitott 5 tanitasi napon belll bejelenti, és a sértett fél elfogadja az egyeztetd
eljaras inditasat.

Ha az egyeztetd eljarasban a felek kozott irasbeli megallapodas sziletik, a fegyelmi eljarast 3
honapra fel kell fliggeszteni; amennyiben a sértett fél a felfliggesztés ideje alatt nem kéri a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyezet6 eljaras lefolytatasa és a feltételek biztositasa az iskola feladata.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mindkét fél elfogad.

Harmadszori kotelezettségszegés esetéen az egyeztetd eljaras elutasithato.

Fegyelmi intézkedések

Ha a tanuld kotelezettségeit sorozatosan vagy nagyon sulyosan megszegi, vét a jogszabalyi
kotelezettségek ellen, eljaras lefolytatasa utan fegyelmi bintetésben réeszestl.

Fegyelmi buntetések:

e megrovas,
e szigorl megrovas,
» athelyezés masik csoportba, osztalyba, (iskolaba)



o eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol
Mas iskolaba valo athelyezés esetén a szlilé koteles Uj iskolat keresni a tanulonak.

A fegyelmi eljaras megsziintetését a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 58. § (2) bekezdese
szabalyozza.

Fegyelmi blintetés az ellen kezdeményezheto, aki

o cselekedetével, tetteivel stlyosan, folyamatosan veszelyezteti tarsai és dnmaga testi epseget,
o cselekedetei miatt birdsag elmarasztalja,

s renddrségi eljaras soran biinossége bizonyitast nyert,

s iskolank himevét rombolja viselkedésével,

o fegyelmezd intézkedések ellenére sem hagy fel rendbonto tevékenysegével,

e sUlyos erkolcsi vagy anyagi kart okoz az iskolanak,

s cselekedeteivel jogszabalyi rendelkezést vet,

e mas sulyos vetséget kovet el.

A fegyelmi buntetések, azok végrehajtasanak felfliggesztését a fegyelmi bizottsag - tagjai: az
érintett osztalyfonok, az iskolavezetés egy tagja és a szakmai munkakozosség vezetdje hatarozza
meg. A fegyelmi biintetést nyilvanossagra kell hozni, amelynek formajéra a fegyelmi bizottsag tesz
javaslatot és az osztalyfénok intézkedik a végrehajtasrol. A felel6sségre vonas eljarasmodjara es
forméjara a torvény rendelkezései az iranyadok. Kartéritési eljaras soran a jogszabalyi
rendelkezéseket kell figyelembe venni. Kartérités szandékos karokozas esetén allapithatd meg.
Szandékos karokozasnak mindsil az is, ha a szandékossag nem direkt modon mutathato ki,
hanem valamely kotelezettség elmulasztasa, megszegése, a Hazirend be nem tartésa
kovetkeztében valdsul meg. Kartéritési eljaras soran a gyermek és a feliigyeletét ellato szemely
felel6sségét egyitt kell vizsgalni.

A fegyelmi eljaras szabalyai:

o Ha atanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi blntetésben részesitheto.

e Nem indithato fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés ota 3 honap mar eltelt.

o A fegyelmi eljaras soran biztositani kell, hogy a tanulo allaspontjat, védekezeseét ismertesse.

o A tanulbval szemben ugyanazért a kotelezettsegszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatd meg.

o A fegyelmi eljarast a meginditastol szamitott 30 napon belll be kell fejezni.

o A tanuldk a tanév folyaman barmikor kaphatnak elmarasztalast fegyelmi intézkedése alapjan.

o Mindezeket a tajékoztato flizetbe és a naplo megjegyzesi, ill. feliegyzési rovatéba is bejegyzi
az osztalyfénok.

e A nevelStestileti megrovast az igazgato és az osztalyfénok irja ala az ellendrzében.

Fegyelmi targyalas szabalyai:

e A fegyelmi targyalas elinditasa az igazgato feladata és feleléssége: tanulo és sziilbje
értesitése, a fegyelmi targyalast levezetd személy kijelolése, egyéb feltételek biztositasa.

o Fegyelmi targyalas esetén a tanulot és szll6jét meg kell hivni, a targyalas megkezdésekor a
tanulot figyelmeztetni kell jogaira és ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,

o A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb 3 tagl bizottsag
folytatja le, elnokét a tagok kozul valasztja meg.

s Atargyalasrol jegyzékonyvel kell késziteni.

« A targyalason hozott fegyelmi hatarozatot rovid indoklassal egyttt szoban ki kel hirdetni, &s 7
napon beliil irasban meg kell kiildeni az érintett feleknek.

27.



Elévilési idd:

s osztalyfénoki intesnel negyed év

e igazgatoi intesnél fél ev

o fegyelmi intézkedések esetében kiilon keril meghatarozasra

12. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI, RENDJE

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

13.1.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdi, az igazgato altal megbizott pedagogusok, illetve esetenkent
mas tertiletrdl felkért feln6ttek.

Foglalkozasi tipusok

o Tanulmanyi versenyek.

e Taborok biztositjak.

s Kulturdlis és egyéb szabadids tevekenységet biztosito szervezeti formak: kulturalis
vetélkeddk, versenyek, linnepségek, alkalmi programok.

o Iskolan kivili lehet6segek.

Altalanos elveink

A killonbozé éves konkrét szervezeti formakat a tanulok igényei figyelembe vételével és az iskolai
feltételeink alapjan kell évenként meghatérozni.

Az a tanulo, aki évkozben sllyosan megsérti a foglalkozasi csoportja rendjét, az kizarhato a
foglalkozés tovabbi latogatasabol. Errdl elézéleg a szilékkel megbeszélest kell tartani. A kizarast
irasban kell kozolni,

Szervezési feladatok

o A taborvezetéknek foglalkozési tervet kell késziteni.
o Az osztaly, illetve szaktargyi kirandulasokat a tanmenetben kell megtervezni. A tanulmanyi
kirandulas vezet6jének tervet kell készitent.

A tanéran kiviili foglalkozasok id6keretei

Az osztalykirandulasokra fordithato id6 évi egy nap, mely a neveldtestilet altal évente
megerdsitends, illetve valtoztathato. Nem munkanap az osztélykirandulashoz csatolhatd. Az
osztalykirandulas tervezetét és idépontjat az iskolai munkatervnek kel tartalmaznia.

13. ISKOLAI DOKUMENTUMOK

Az elektronikus Gton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Amennyiben az intézmény alkalmaz széveges értékelest tamogato programot, az altala altal
generalt torzskényvbél és bizonyitvany pétlapbol tanév vegén a papir alaput kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabély hatarozza meg.

Fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével es az igazgato alairasaval hitelesitett
formaban kell tarolni az igazgatoi irodaban kiilon erre a célra kialakitott zarhato szekrényben.
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13.2. Az elektronikus dokumentumok kezelési rendje

13.3.

Az iskola, a miikodése soran elektronikus formaban feldolgozott és eldallitott

= atéritési- és tandij befizetes nyilvantartaséval,

e koznevelés informacios rendszer /KIR/ kezelésével,

« elektronikus statisztikai adatszolgaltatassal,

e palyazatirassal,

o elektronikus banki igyintézéssel kapcsolatos adatokat jelszoval védett szamitogepen rogziti,
melynek hozzaféréséhez valo jogosultsagot az igazgatd oszija ki. Az adatok gydjtesére az
igazgato altal kijelolt szemely jogosult.

Amennyiben valamely Ggymenet kapcsan szilksegessé valik ezen adatok papir alapu
feldolgozasa, a nyomtatas utan az igazgato, vagy az altala irasban meghatalmazott személy
hitelesiti a dokumentumot. A tovabbiakban az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
vonatkoznak a kezelésére.

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) reven tartott
elektronikus kapesolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett es tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelGen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

o az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
s atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei statisztika, pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton elBallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A hivatalos levelezés torténhet hagyomanyos (postai), vagy elektronikus modon. A tovabbi
intézkedést igényld hivatalos elektronikus levelek nyomtatés utan papir alap hivatalos levelnek
mindstinek.

Az archivalt adatok tarolasa zart szekrényben torténik. Adatok tovabbitasa harmadik fel részére
csak az intézmény Adatkezelési szabalyzatanak betartasa mellett lehetséges.

Nyomtatast nem igénylé, hivatalosnak mindsiil kildemények rendszeres idékozonként mentésre
kertlnek.

Internetes feliileten az iskola csak nyilvanos adatokat tehet kdzzé, személyes, beazonositasra
alkalmas adatokat nem jelentethet meg.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése és iktatasa folyamatos.

Az iskola nyilvanos dokumentumai
Pedagogiai Program

Az iskola pedagogial programjarol, a valtozésokrol az osztalyféonokok a tanév elsd szUldi
értekezletén tajékoztatjak a sziiléket, a tanulokat az elsé tanitasi napon. A dokumentumok az
iskola konyvtaraban, a konyvtér nyitvatartési ideje alatt helyben olvashatok, valamint az iskola
honlapjan megtekinthetdk
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Hazirend

A hazirendet minden iskolankba beiratkozott tanuld irasban megkapja beiratkozasa alkalmaval.
Megtalalhaté az osztalyokban kifliggesztve és az intézményi honlapon. A hazirend legfontosabb
megvaltozolt pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az els6 szUléi értekezleten, osztalyfénoki oran.

Az iskola éves munkaterve

A munkaterv osztalyokra, sziilokre vonatkozo pontjait az osztalyfénokok ismertetik a szUlokkel az
elsd szUl6i értekezleten, a tanuldkkal az elsé osztalyfonoki oran. A telies munkaterv a konyvtarban,
a tanari szobaban és a honlapon keril elhelyezésre.

Szervezeti és miikodési szabalyzat

A nemzeti kéznevelésrl szolo 2011, évi XCX. torvény alapjan az intézmény szervezeti
felépitésére, mikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ
hatarozza meg. Az SZMSZ-nek a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezesein tul elveiben és
tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas bels6 szabalyzataihoz. megtekintheté az iskola
konyvtaraban.

14. TERITESI DiJ, TANDIJFIZETES RENDJE

Az alapfoki mivészetoktatas téritési dijait, illetve tandijait a Fenntartoval valé egyeztetés és
magasabb jogszabalyban meghatérozottak szedjik be. A téritési dijat, tandijat félévente szedi be
az iskola.

A téritési dij, tandij fizetés szabalyait az intézmény Téritési- es tandijfizetesi szabalyzata
tartalmazza.

15. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA
ES JOVAHAGYASA

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelbtestlilet és az igazgato késziti el. A fenntarto hagyja
jova.

Amennyiben miikodik az intézményben szUl6i szervezetet, kozosseg és iskolai diakonkormanyzat
az SZMSZ elfogadésa elétt ki kell kémi ezen szervezeteket vélemenyet.

Abban az esetben, ha a fenntartora nézve tobblet kotelezettség (pl. fejlesztés, tobbletkiadas)
harulna, a fenntartd és a mikodtetd elézetes egyetértése szikséges!

A fenntartonak, mint miikodtetdnek a koznevelésiintézmény SZMSZ-e tekintetében, az egyetértés
kialakitasara harminc nap all rendelkezésre.

Az SZMSZ a fenntartd egyetértésével, jovahagyasaval valik érvényessé. A hatalybalépes napja: a
fenntart altali jovahagyasanak napja.
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16. ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBA LEPES

A Nkt. 25. §. alapjan az SZMSZ-t az igazgato a neveldtestiilet bevonaséval készitette el, és
jovahagyas utan kozzéteszi az iskola honlapjan.

Az SZMSZ 2024. januar 1. napjan lép hatalyba, amely visszavonasig érvényes.
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

e afenntartd

e anevel6testilet

e azintézmeny vezetbje
e azigazgato

A mbdositas csak a nevelétestilet elfogadasaval és a fenntarto jovahagyasaval lehetséges. Az
intézmeény hatékony és eredményes miikédéséhez sziikséges tovabbi rendelkezeseket 6nallo
szabalyzatok, vezetSi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok elSirasait az
intézmény vezetbje az SZMSZ valtoztatasa nélkil is modosithatja.

A nevel6testiilet nyilatkozata

Santa Maria, a Balla Zoltan Alapfoku Mivészeti Iskola (8494 Kiscsész, Kossuth Lajos utca 5)
pedagogusa alairasommal tanusitom, hogy a modositott Szervezeti es Miikodesi Szabalyzatot az
intézmény nevelétestiilete 2024. december 20-4n tartott értekezletén megismerte és elfogadta.

([
Sanfer hale
Santa Maria
igazgato

Kiscs6sz, 2023. december 20.

A fenntarto nyilatkozata

Kovacs Norbert, az EI§ Forras Hagyomanydrzd Egyesiilet elndke alairasommal tanasitom, hogy a
Balla Zoltan Alapfoki Mivészeti Iskola (8494 Kiscsész, Kossuth Lajos utca 5) modositott
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat megismertem és azt jovahagyom.

Kiscs6sz, 2023. december 20. :
EI6 Forras HagyoRdmy6rz6 Egyesiilet - m
Hunyor Népféiskola |

8494 Kiscsész. Kossuth u. 47.  Kry e Nethart
Adészam: 18935543-2-19 Kavass Notbert
Bsz: 73200093-11258159 fenntarto
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1. SZAMU MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRASOK

IGAZGATO

I. A munkakdr azonosito adatai

a

Q. O o

)
)
)
)
)

@

a kozfoglalkoztatott neve:

kinevezés szerinti munkakdr megnevezése:

beosztas szerinti munkakor megnevezése: igazgato

munkaltato neve:

kozvetlen felettese:

munkaiddre vonatkozé adatok:

megbizas érvényessége:

munkavégzés helye:

helyettesit6je: az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban foglaltak szerint

A beosztés szerinti munkakor célja a koznevelési intezmény szakszerti vezetése

Il. A beosztas szerinti munkakor betdltéséhez sziikséges kovetelmények, képzettségek,

ismeretek és gyakorlat

1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények

O

O

az adott nevelési-oktatasi intézményben igazgatoi megbizashoz a pedagogusok U]
életpalyajarol szolo 2023. évi LIl torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet 2. melléklete alapjan el6irt szakképesités; kozépiskolaban
mesterképzésben szerzett szakképzettség,

pedagogus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi szakkepzettseg,

2. Képességek

A korszer( vezetési modszerek ismerete, azok gyakorlati alkalmazasanak képessége.

3. Ismeretek

@]

A munkakor betoltéséhez sziikséges — a Il.1. pontban meghatarozott - képzettség.

A koznevelési intézmények oktatési feladatainak ellatasahoz szlikseges jogszabalyok,
naprakész ismerete.

Az iranyitasa alatt lévo koznevelési intézmény tevékenységét jellemz0 alapvetd adatok
ismerete.

A Fenntartd szervezetére vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyzatok elGirasainak
Ismerete.



4, Gyakorlat

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

ll. Azigazgato feladatai

Az intézmény szamara a jogszabéalyokban, az intézmény szakmai alapdokumentumaban, valamint
a Fenntartd altal elfogadott munkatervben, Szervezeli és Mlkodesi Szabalyzatban,
koltséguetésben, utasitasban meghatarozott feladatok intézmeny altal tortend  ellatasanak
hiztositasa. A kéznevelési intézmény vezetdjének feladata az intézmény szakszer(i és torvényes
mikodtetése a Fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhato gondossaggal
valo kezelése, a munkaltatoi jogkorbe tartozo, részére biztositott munkaltatoi részjogositvanyok
gyakorlasa, intézmény képviselete és dontéshozatal az intezmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

1. Az igazgato a személyi allomany figyelembevételével gondoskodik az intézmény mikodeési
rendjét részletesen meghatarozod dokumentumok elkeészitésérdl, igy kilonosen:

o azintézmény szervezeti és miikodési szabalyzatarol,

az intézmény éves munkaterverdl,

az intézmény 6t évre sz6l6 pedagogus tovabbképzesi programjarol,
az intézmény éves beiskolazasi terverdl,

az intézmény pedagogiai programjarol,

az intézmény hazirendjérdl,

az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasarol,

az intézmény mikodéséhez szikséges tovabbi bels6  szabalyzatokrol és
jogszabalyokban eldirt egyéb dokumentumokrol.

o o O

o O O O

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

3. Az ellatanddlellatott feladatoknak, valamint a munkatervbél eredd kotelezetiségeknek
megfeleléen a jogszabalyokban elirt egyeztetési kotelezettségek betartasaval — elékesziti
és a Fenntarto elé terjeszti:

4. azintézmény munkéjarol sz6l6 beszamolot.

5. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmeényi mikodest, illetve annak feladatait érint6
jogszabalyi valtozasokat, a Fenntartonak az intézményt erintd dontéseit. Biztositia a
neveldtestilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozo jogositvanyok érvényestiléset.

6. Szilkség szerint javaslatot tesz az intézmény miikodésével kapcsolatban a Fenntartd
szamara, melyet a tankerilet igazgatohoz nyuit be.

7. Evenként egy alkalommal koteles tevékenységérd! atfogo beszamolot adni a Fenntartonak.

8. Az IlII/1. /3. pontban foglalt dokumentumok alapjan tervezi, szervezi, iranyifja és ellendrzi a
nevels-oktatd munkat, szervezi és iranyitja az intézmény napi tevékenységét



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Feladata a munkaidé-beosztas (munkarend) megallapitasa. A kotott munkaidében ellatando
feladatok elosztasat a szakmai szempontok és a neveldtestlilet tagjai kozotli aranyos és
egyenletes munkamegosztas figyelembe vételevel végzi.

Munkaltatoi jogkore kiterjed a szabadsag kiadasara, engedelyezésére, a jogszabalyban
meghatarozott, munkaltatoi mérlegelést nem igénylé esetben a fizetés nélkiili szabadsag
engedelyezesére.

A feladatellatas biztositasa érdekében gondoskodik a koznevelési foglalkoztatottak és a
koznevelési dolgozok helyettesitésérdl, az éves szabadsaguknak az esedékesség évében
torténé kiadasarol a miikodés folyamatossaganak biztositasa mellett, javaslatot tesz
tiimunka, tobblettanitas ellatasara, megbizasi/oraadoi feladatok ellataséra. Gondoskodik a
megbizasiloraadoi szerz6dések meglétérél. Havonta elvégzi a megbizasi/oraadoi feladatok
teljesitésének igazolasat, majd hatéaridében eljuttatja ezeket a Fenntarté részére a kifizetes
biztositasa érdekében. A hianypotlas, javitas céljabol visszakuldott teljesitésigazolast soron
kivil, a lehetd legrovidebb id6n belil teljesiti. Sziikseg szerinti gyakorisaggal elvégzi az eseti
helyettesitésen fellili helyettesitések igazolasat, és annak eljuttatasat a Fenntarto részere a
kifizetés biztositasa erdekében.

Az intézményben foglalkoztatott pedagogusok, pedagdgiai munkat segiték, technikai
dolgozdk, valamint kézfoglalkoztatottak vonatkozasaban gondoskodik a munkaido-
nyilvantartas vezetésérdl, és a munkavégzest havonta igazolja.

Az intézmény alapfeladatainak ellataséhoz gondoskodik a megfeleld human erdforras
rendelkezésre allasarol, a munkafeltételek biztositasarol. A tovabbképzési programnak /
beiskol4zasi tervnek megfeleléen pedagdgusok beiskolazasaval biztositjia az intézmeény
feladatainak szinvonalas ellatasat. A tovabbképzési programot és beiskolazasi tervet az
igazgatd a szakmai jogszabalyok alapjan hatarozza meg, és a tovabbképzési programot
fenntartoja elé terjeszti elfogadasra.

Javaslatot tesz:
o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony létesitésere, megszintetésere,
o azigazgato kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas — adasara,
visszavonasara,
a foglalkoztatottak kitlintetésére,
a nyugdijas kortak tovabb-foglalkoztatasara,
a koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset kiegészitesének
megallapitaséara,
o azilletmény, megbizéasi dijak és a potiékok differencidlasara.
Gyakorolja az intézmény koznevelési foglalkoztatottakkal és koznevelési dolgozokkal
kapcsolatos egyes munkaltatoi jogokat, a jogszabalyban foglaltak alapjan mindsiti
tevékenyséqguket, biztositia az ellatandd feladathoz szikséges informacidkat, egyeb
felteteleket.

Az igazgaté a Fenntarto altal, szaméra meghatarozott gazdalkodasi jogosultsagok koreben
minden esetben felel6sséggel tartozik.



V. Az igazgat6 felel6ssége

Az intézmény vezetSje a vezetdi feladatok ellatasa soran az igazgatotol elvarhatd magatartast es

egyuttmuikodést koteles tanusitani. Az intezmény vezeldje:

—_

Felel a Ill.1. pontban meghatarozott feladatok folyamatos és szakszert ellatasaért.

N

Felel az intézmény jogszer(i mikodéséért, a gazdalkodasi, munkalgyi, szakmai és egyeb
jogszabalyok, illetve a Fenntarto altal meghozott dontések, utasitasok és eljarasi rend
maradektalan betartasaert.

3. Felel az intézmény napi miikodésének kiegyenstlyozottsagaért, a szakmai tevékenysegek
folyamatos, szakszer(i ellatasaért, szlikség szerint az ehhez sziikséges helyettesitési rendert,
kiilsé segitség igénybevételéért, a szakmai tevékenységrol szolo beszamolo elkészitéseert es
tartalmaért.

4. Felel az intézményben folyo pedagogiai munkaért, az intezmény ellenérzési, meresi,
ertékelési  rendszerének mikodtetéséert, a gyermek és ifjusagvedelmi  feladatok
megszervezeseert.

5. Felel a neveld — oktatd munka egészséges és biztonsagos felteteleinek megteremteseért, a
tanulobalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségigyi vizsgalatanak
megszervezéseert.

6. Felel az intezményét érintd megallapodasok, szerzédesek betartasaert.

7. Felelss az intézményi feladatellatas érdekében az intézmeny rendelkezésére bocsatott
vagyonkezelési szerzédésben foglaltak hasznalatéert, a gazdalkodasra vonatkozd szabalyok
betartasaért és betartatasaért, az eszkozok leltarozasanak elvégzéséert, selejtezési javaslat
megkuldéséért.

8. Felelés az altala vezetett intézmény készpénzes eléleg kezeleséért felelés szemely
kijeloléséért, az eléleg mindenkor érvényben 1évd  jogszabalyoknak — megfeleld
felhasznalasaért, az eléleggel hataridében térténé elszamolas biztositasaért.

9. Felel a pedagogus efika normainak betartasaért és betartatasaért.

V. Kiadmanyozasi jogkor

Az igazgaté kiadmanyozasi jogkorét a Balla Zoltan Alapfoki Mveszeti Iskola Szervezeti es
Miikodési Szabalyzata szabalyozza.

VI Kapcsolattartas és annak tartalma

1. Munkaja soran kapcsolatot tart munkatarsaival és mas intézmények vezetdivel.

2. Tajékoztaia a Fenntartot a sajat munkavégzésével Osszefiggl kérdésekrdl (tavollet,
szabadsag igénybevétele, betegszabadsag, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony,
sszeférnetetlenség, személyét érinté és munkavégzését befolyasold egyeb tenyek).

3. Azigazgato kikiildetését lehetdség szerint a tavollétet egy héttel megelzGen jelzi, és megadja
a helyettesitését ellato szemely nevét. Szakmai céll tavolléte esetén megadja elerhetoseget.

4. Tajekoztatia a Fenntartot az intézmény tevékenységérdl, az intezmény koznevelesi
foglalkoztatottjainak és koznevelési dolgozdinak nagyobb korét érinté dontéseirdl, a mikodesi
rend megvaltoztatasarel, az intézmény rendezvényeir8l, szakmai programjairol, sajat



5.

10.

11.

VIIL

VIIIL
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hataskorben nem megoldhato problémakrol.

Rendszeresen, illetve a kozoklatasi intézmény Fenntartbja altal elére meghatarozott
idépontokban informacidkat, mérési, értékelési, statisztikai adatokat szolgaltat a Fenntartd
illetékes osztalyai es munkatarsai felé.

A Fenntarto altal meghatarozott rend szerint ad tajékoztatast az intézmény palyazati
tevékenységérdl.

Haladektalanul tajékoztalja a fenntartot a mikodést nagyobb mértékben befolyasolo
korllmények megvaltozasarol, rendkivili eseményekrél, az intézmény kiilsé szervek altal
tortend ellendérzésérdl.

Kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, érdekvédelmi szervezetekkel, melynek soran
eleget tesz a jogszabalyokban elirt egyeztetési kotelezettségének (egyetértés megszerzése,
velemény kikerése, tajekoztatas megadasa, egyebek).

Rendszeres kapcsolatot tart a diakénkormanyzattal, a diakonkormanyzatot segité
pedagogussal.

Rendszeresen érdemi és szakszer( tajékoztatast ad a sziilék, a sziiléi szervezet, valamint az
intézményi tanacs részére

Amennyiben tobb feladatellatasi helyen mukodik az intézmény, szoros kapcsolatot tart az
egyes tagintézmenyekkel, telephelyekkel, biztositja a folyamatos informacioaramlast.

Munkavégzésre vonatkozé szabalyok

Részt vesz és keépviseli intezményét — vagy gondoskodik intézményének képviseletérdl — a
megrendezésre keriild szakmai, tarsadalmi rendezvényeken, kozéleti eseményeken, iinnepi
alkalmakon.

Az igazgato részére tulmunkat a Balla Zoltan AMI fenntartéja rendelhet el.

Az igazgat6 az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint koteles
gondoskodni tavolléte, vagy barmilyen természetli akadalyoztatasa esetén személyének
helyettesitési rendjérdl.

A munkavegzeésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését koteles a munkaltatsjanak
elézetesen bejelenteni.

Azintézmeny vezetdje koteles az intézmény szakmai és mindségi fejl6dését szolgalo palyazati
eréforrasokat, tamogatési lehet6ségeket, kiegészité anyagi és szellemi eréforrasokat
felkutatni és a legteljesebb mértékben kihasznélni. A palyazatok benyujtasa el6tt
egyuttmUikodik a Fenntartoval. Felel a palyazatok szakmai beszamolojanak 6sszeéallitasaért,
illetve pénzligyi elszamolasaban is egyuttmikodik.

Gondoskodik az adatszolgaltatasok pontos, és hatariddben torténd elkészitésérdl annak
tovabbitasardl a Fenntarto felé.

Koteles megismerni és alkalmazni az intézményét érintd kiilonféle szabalyzatokat.

A szakmai jogszabalyokbol kovetkezd, sajatos feladatai

Dont a tanulok felvétele, atvétele (gyeben. Figyelemmel kiséri a tanulbcsoportok
jogszabalyban el6irt maximéalis tanuloi 1étszamanak alakulasat, sziikség szerint idben



kezdeményezi az osztalylétszam/ csoportlétszam tallépéshez sziikséges Fenntartoi engedely
beszerzéset.

9. A gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos déntéseit, jogszabalyban meghatarozott esetben és
formaban kozli a tanuléval, illetve a szlilével.

10. Gondoskodik a tantargyfelosztas, az érarend, az iigyeleti rend és a terembeosztas
elkeszitéserdl, annak aktualizalasérol naprakészségerd|.

11. Gondoskodik a taneszkozok allaganak megovasardl, az eszkdzok potlasarol, tervszerl
fejlesztesérdl.

12. Ellatja a munkavédelemmel kapcsolatban a ra harulo feladatokat.

13. Figyelemmel kiséri a diakdnkormanyzat munkajat, biztositja a diakjogok érvenyesiilésének
intézményi feltételeit.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, a Fenntartd Szervezeti
es Mikodési Szabalyzata, illetve a Fenntartd rendelkezései szerint kell eljarni.

Zaradék

A koznevelesi foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani a Munka torvénykonyvérd
sz0l6 2012. évi | torvény 54.§-aban foglalt korlatozasokkal. A munkakéri leirds csak a
rendszeresen visszatéré és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kel latnia a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, a pedagogusok Gj életpalyajarol szolo 2023, évi LI,
torveny vegrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan, a 229/2012. (VII. 28.)
Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény végrehajtasaral szolo rendelet alapjan, a
20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéserdl és a kéznevelési
intézmények névhasznalatarél rendelet alapjan, valamint azon eseti feladatokkal, amelyekkel az
igazgato megbizza. Az igazgatd kételes megismemi a Balla Zoltan Alapfoki Mivészeti Iskola
belsd szabalyzatait és munkajat ezen szabalyzatok alapjan végezni. A munkakéri leiras
modositasanak jogat a munkaltatoi jogok gyakorléja fenntartja. A jelen munkakdri leirasban nem
rendelkezett kerdesekben a Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi |. térveny, a mindenkori
hatalyos Balla Zoltan Alapfok Mivészeti Iskola Szervezeti és Mikodési Szabélyzata, a hatalyos
Pedagogiai Program, Hazirend, valamint az Intézmény egyéb szabalyzataiban foglalt el6irasok az
iranyadok.

KiSCSOSZ, .o

iskola fenntartéja
A fentiekben foglalt munkakdri leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak
egy példanyat atvettem és magamra nézve kételeznek elfogadom.

KiSCSOSZ, ..o

igazgato



PEDAGOGUS
. A munkakor adatai

a) kozfoglalkoztatott neve:

(=}

kinevezés szerinti munkakor megnevezése: pedagogus

(g

d) munkaltatd neve:

kozvetlen felettese:

D

)
)
) beosztés szerinti munkakdr megnevezése: szakmai tantargyat tanito tanar
)
)

f) munkaidére vonatkozo adatok:
g) megbizas érvényessége:

h) munkavégzés helye:

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

jogszabalyok

Képzettséggel kapcsolatos kovetelmenyek az adott nevelési-oktatéasi intézményben pedagogus
megbizashoz a pedagogusok (j életpalyajarol szolo 2023. évi LIl torveny végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm.rendelet 3. melléklete alapjan el6irt szakképesités; zenemUvészeti agon
a mivészeti targynak megfeleld szakiranyl tanar vagy mivesz vagy el6adomiivesz,
tancmiivészeti agon a tanszaknak megfelelé szakirany( felséfoku végzettség és szakkepzettség.

Vonatkozd jogszabalyok:

2023. évi LIl torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL.
torveny végrehajtasarol

2012. évil. torvény a munka torvenykonyverdl

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl

1. Munkakor leirasa

1. Jogallasa

Pedagogus munkakorbe beosztott kdznevelesi foglalkoztatott. Feladatat a tanszakvezetd, és az
igazgato kozvetlen iranyitasa mellett és utasitasai szerint, valamint az iskolai, és felsébb iranyito
szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

2. Feladatkore részletesen

o A hozzé rendelt osztalyokban/csoportokban a kiosztott tantargyak tanitasa.
o Osztalyfénokként/csoportvezetdként ellatja a hozza rendelt osztaly/csoport vezetéset.

o Vezeti az osztaly/csoportnaplét, elvégzi az adminisztracios feladatokat (bizonyitvany,
anyakonyv, igazolasok, értesitések, torzskonyv, statisztika).



O

O

O

O

O

(©]

Sziléi eértekezleteket, fogadodrakat, osztalyprogramokat az iskolai munkatervben
megtervezettek szerint szervezi.

A Pedagogiai Programban meghatérozottak szerint felelés a rabizott gyermekek
személyiségének, az osztalykozosség, valamint a tanulok tanulmanyi eredményének
fejlodéseert.

Aktivan részt vesz a neveldtestileti értekezleteken, megjelenik az iskolai
rendezvényeken, tinnepségeken.

Oraira rendszeresen felkészul. Nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfelelé fejleszté foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6 optimélis kinasznalasara.
A Pedagogiai Programban megfogalmazott elvek alapjan rendszeresen ellenorzi és
értékeli a gyermekek tanulmanyi munké&jat, az értékelésben is torekszik az irasbeli és
szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. Kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi,
javitja.

Megismerteti, betartatja tanuldival az iskola Hazirendjét, az iskolai élet szabalyait.
Szaktanarként a szakmai munkakozosség tagja, munkajat az elfogadott tanterv szerint
magas szinvonalon vegzi.

A tantargyfelosztas szerint tanitasi orakat tart.

Tapasztalatairdl tjekoztatja a szakmai kozosseéget.

A tanitasi érakon és tanorakon kivili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk
egyittmiikodési készségének, onallosaganak és ontevekenységének kialakitasara. A
kozOs iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatia a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Szoros kapcsolatot tart fenn a szilékkel, 6ket minden - az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd - kérdésekrél haladéktalanul tajekoztatja. A tanulok elémenetelerdl
sz6l6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékoztato fiizetbe. A
munkatervben meghatarozott idékozonként szlléi értekezletet, fogadodrat tart.
Tajékoztatja a szlil6ket az iskolaban hasznélatos taneszkozokrdl, a tankonyvielelds altal
kért modon részt vesz a tankonyvrendelésben, a tankonyvek kiosztasaban,
meghatarozza a sziikseges flzetek és iroszerek korét.

A szill6ket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérél, az iskolai
értékelési rendszerérdl, az iskolai programokrol.

Az iskolai munkatervben raosztott feladatokat és az tgyeleti teendéket elvegzi.
Naponta 15 perccel az elsé tanitasi ora elétt koteles a munkahelyen megjelenn,
akadalyoztatasa esetén errdl a leghamarabb értesiteni az iskolat.

Az iskolai Unnepélyek mélto megtartasahoz osztalya megfeleld felkeszitésevel - a
gyerekek életkoratol fliggéen mlisorok betanitaséaval - jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtésa, igyeletesi
teenddk ellatasa.

A Koznevelési Torvényben meghatarozottak szerint a tanitashoz maga valasztja meg a
felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel
kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot
szolgalja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakozosseg vezetdjevel is.

Az egyes jogok biztositésa:

O

o

Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kézoktatasi torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
Feladatellatasa korében kdzremiikodik a szuldk jogainak biztositasaban.



4. Felelossége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozd jogszabalyok, el6irasok belsé
utasitasok és szabalyzatok betartdséért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a
vegrehajtasaert,

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben kételes beszamolni, a feladatkorébe
tartozd hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intezkedeseit azok
megkezdése elétt kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felelés mindazokért az anyagokért, melyet munkakérevel osszefliggben rea biznak, illetbleg
kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Kiilonleges felel6ssége

O

O

O

Lebonyolitja a ra bizott versenyt, kiallitast, vasart.

Az iskola helyi tantervével 6sszhangban tanmenetet készit, melynek megvalositasahoz
megvalaszthatja a taneszkozoket, segédeszkozoket, tankonyveket.

Felelés az osztalyterme rendjének kialakitasaért, azok megtartasaert, fejlesztéseert.

A rabizott eszkozok védelmérdl gondoskodik.

A tanuldk, szUlok, kolleégai személyiségi jogait érinté kérdésekben jogszerten jar el,
bizalmasan kezeli az iskolaval kapcsolatos informaciokat, adatokat.

Minden év elején felméri az osztalya szocialis helyzetét (hatranyos helyzet,
veszélyeztetettség), azt az iskolatitkarnak a megadott hataridéig osszesiti, leadja, az
adatokat - azok megvaltozasa esetén - korrigalja.

Feleldsségre vonhato:

O

O

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaert, vagy hianyos elvegzéséért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéseert.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elirastol eltérd
hasznéalataert, rongalasaert.

Vagyonbiztonsag és higienia veszelyeztetéséért.

Sziikséges képességek:

O
©)

Munké&ja soran hasznalja a szamitastechnika adta lehetdségeket.

A sz&mitdgép operacids rendszerének gyakorlott hasznélata (Fajlok, mappak mentése,
megnyitasa, keresése)

Szovegszerkeszté készségszintl hasznalata: gepirés, szoveg formézésa, helyesiras
Tablazatkezel6 programok hasznélata: Tablazatok készitése, formazasa.

Levelez6 programok készségszintli hasznalata: Level kildése, fogadésa. Melléklet
csatolasa, letoltése. Levelek rendszerezése.

5. Kapcsolatok

O

O

O

A nevelStestilet tagjaként részt vesz a nevel6testilet donteseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvenyeken vald részvétel.

A szll6ket rendszeresen tajékoztatia a gyermekik tanulmanyi elémenetelérél, a
kovetelményekrdl  Megbeszéli veliik a felmer(ild problemakat, azok megoldasi
lehet6ségeit.

Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a kollegaival.



6. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo koteles a munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan miiszaki,
szellemi vagy egyéb informéciot hivatali titokkent kezelni, amely a munkéaltatoval hozhato
Osszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

V. Zaradék

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani a Munka torvenykonyverdl
sz0l6 2012, évi |. torvény 54.8-aban foglalt korlatozasokkal. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell [4tnia a
munkakorhdz kapesolodé eseti feladatokat is, a pedagogusok ) eletpalyajarol szold 2023. evi LI
torvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjén, a 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol szolo rendelet alapjan, a
20/2012 (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intezmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatérol rendelet alapjan, valamint azon eseti feladatokkal, amelyekkel az
igazgatd megbizza. A munkavallalé kételes megismerni a Balla Zoltan Alapfoku Miivészeti Iskola
belsd szabalyzatait, és munkajat ezen szabalyzatok alapjan végezni. A munkakori leiras
modositasanak jogat a munkaltatoi jogok gyakorldja fenntartja. A jelen munkakori leirasban nem
rendelkezett kérdésekben a Munka torvénykonyverdl szold 2012. évi |. torveny, a mindenkori
hatélyos Balla Zoltan Alapfokd Mivészeti Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, a hatalyos
Pedagogiai Program, Hazirend, valamint az Intézmény egyeb szabalyzataiban foglalt eldirasok az

iranyadok.

KiSCSOSZ, vovvioei i,

igargats

A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezének elismerem.

KiSCSOSZ, vovvvvveeiiiie i

munkavallalo



KONYVTAROS

[. A munkakor adatai

a) kozfoglalkoztatott neve:

b) kinevezés szerinti munkakor megnevezése: veveld és oktatdo munkat kozvetlendl
segitd foglalkoztatott

c) beosztas szerinti munkakor megnevezése: konyvtaros

d) munkaltaté neve:

e) kozvetlen felettese:

f) munkaidére vonatkozo adatok:

g) megbizas érvényessége:

h) munkavégzés helye:

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

jogszabalyok

Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagogus
megbizashoz a pedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelet 3. melléklete alapjan eléirt alapfokozatot vagy mesterfokozatot
nem tanusito felséfoku szakképesités vagy felsGoktatasi szakkepzesben szerzett szakképesités
vagy érettségi végzettséghez kotott akkreditalt iskolai rendszer( felséfoku szakképesités.

Vonatkozo jogszabalyok:

2023. évi LIl torvéeny a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi L.
torvény vegrehajtasarol

2012. évil. torvény a munka torvénykonyverdl

2011, évi CXC. torveny a nemzeti koznevelésrol

. Munkakor leirasa

1. Jogallasa

Neveld - oktatd munkat kozvetlendl segit6 koznevelési foglalkoztatott. Feladatat az
osztalyfénok/csoportvezetd kozvetlen iranyitasa mellett és utasitasai szerint, valamint az iskolai,
és felsébb iranyitd szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

2. Feladatkore részletesen
A Konyvtaros felel6s az oklatasi, tudomanyos és sportkonyviar mikodesének és fejlesziesenek

tamogatasaért, a konyvtari gylijtemeny kezeléséert, a latogatok tajekoztatasaert es a konyvtar
szolgaltatasainak noveleseert.



Altalanos feladatok

o Akonyvtari gyljtemény karbantartasa, rendezése és frissitése

A konyvtar katalogusanak karbantartasa és frissitése

o Alatogatok tajékoztatasa és segitése a konyvtar hasznélataban
A konyvtari szolgéaltatasok fejlesztese

O

o Rendezvények és programok szervezese a konyvtarban

o Az informaciok és forrasok ertekelése és ajanlasa

o Akonyvtari politikak és eljarasok betartasa és frissitese

o Kapesolattartas més konyvtarakkal és szakmai szervezetekkel

o Munkakéri kotelességeit altalaban a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen vegzi.

Altalanos elvarasok

Legalabb alapfoku konyvtarosi vegzettseg

Legalabb 1-2 év szakmai tapasztalat konyvtarban

A szamitastechnika és a konyvtari rendszerek alapszintii ismerete
o Kivalé kommunikacios és problémamegoldd készseg
o Magas szint(i szervezdi képesseg

Rugalmassag, 6nalldsag és csapatmunkara valo kepesseg
o Aszakmai fejlodésre és képzésre valo elkotelezettseg

3. Azegyes jogok biztositasa:

o Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvenyben foglalt
jogainak biztositasaban.
o Feladatellatasa korében kozremiikodik a szil6k jogainak biztositaséban.

4. Feleléssége:

Kiterjed a hataskérébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozd jogszabalyok, eldirasok belsd
utasitasok és szabalyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a
végrehajtasaert.

Tevékenységerdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorebe
tartozd hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedeseit azok
megkezdése eldtt kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felelds mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Gsszefiiggéen rea biznak, illetdleg
kizarolagosan hasznal vagy kezel. A konyvtéar szabalyainak és eljarasainak betartasa. A konyvtari
er6forrasok hatékony felhasznalasa. A konyvtari személyzet iranyitasa és tamogatasa. A konyvtar
biztonsaganak és tisztasaganak fenntartasa. A kdnyvtéri programok és rendezvenyek szervezese
és lebonyolitasa. A kdnyvtar koltségvetésének és finanszirozasanak kezelése.

Felel6sséqgre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzeseért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéseért.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol elterd
hasznalataért, rongalasaert.

o Vagyonbiztonsag és higienia veszélyezteteseert.

O



Sziikséges képesséqek, készségek és tapasztalatok

o Konyvtar szolgaltatasok és gylijtemények ismerete
o Koényvtari kataldgusok és adatbazisok hasznalata
o Akonyvtari szabalyok es eljarasok ismerete

5. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo kdteles a munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan mészaki,
szellemi vagy egyéb informaciot hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhato
osszefliggesbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at,

V. Zaradék

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani a Munka torvenykonyverdl
szol6 2012, évi | torvény 54.§-aban foglalt korlatozasokkal. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a
munkakérhdz kapcsolodd eseti feladatokat is, a pedagégusok j életpalyajarol szolo 2023, évi L.
t5rvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan, a 229/2012. (VIIl. 28.)
Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol szolo rendelet alapjan, a
20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodeserdl es a koznevelési
intézmények névhasznalatarol rendelet alapjan, valamint azon eseti feladatokkal, amelyekkel az
igazgaté megbizza. A munkavallald koteles megismerni a Balla Zoltan Alapfoki Miveszeti Iskola
belsd szabalyzatait, és munkajat ezen szabalyzatok alapjan vegezni. A munkakori leiras
madositasanak jogat a munkéltatoi jogok gyakorléja fenntartja. A jelen munkakori leirasban nem
rendelkezett kérdésekben a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi | torveny, a mindenkori
hatalyos Balla Zoltan Alapfoku Mivészeti Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, a hatalyos
Pedagégiai Program, Hazirend, valamint az Intézmény egyéb szabalyzataiban foglalt el6irasok az
iranyado.

KISCSOSZ, ..o,

igazgato

A munkakari lefras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat megismertem, magamra nezve
kotelezOnek elismerem.

KIiSCSOSZ, oo

munkavallalo



ISKOLATITKAR

[. A munkakor adatai

a) kozfoglalkoztatott neve:

b) kinevezés szerinti munkakdr megnevezése: vevel§ és oktaté munkat kozvetlendl
seqito foglalkoztatott

c) beosztas szerinti munkakor megnevezése: iskolatitkar

d) munkaltaté neve:

e) kozvetlen felettese:

f) munkaidére vonatkozo adatok:

g) meghizas érvényessége:

h) munkavégzés helye:

. A beosztas szerinti munkakér betdltéséhez sziikséges kovetelmények, képzettségek,

jogszabalyok

Keépzettséggel kapcsolatos kovetelmények az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagogus
megbizashoz a pedagdgusok U] életpalyajarél szold 2023. évi LIl torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm.rendelet 3. melléklete alapjan eldirt alapfokozatot vagy mesterfokozatot
nem tanUsito felséfoku szakkepesités vagy felséoktatasi szakképzesben szerzett szakképesités
vagy érettségi végzettséghez kotott akkreditalt iskolai rendszer( felsGfokl szakkepesités.

\/onatkozé jogszabalyok:

o 2023. éviLll torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. evi LIl
torvény végrehajtasarol
2012. évi . torvény a munka torvénykonyverdl
2011, évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

. Munkakor leirasa

1. Jogalidsa

Nevels — oktatdé munkat kozvetlenll segité koznevelési foglalkoztatott. Feladatat az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett és utasitasai szerint, valamint az iskolai, es felsobb
iranyito szervek irasbeli rendelkezesei alapjan végzi.

2. Feladatkore részletesen

Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminiszlrativ Ugyvitelével kapcsolatos feladatokal,
az alabbiak szerint:



@]

O

o O O O O

O

O

O

Az iskola tgyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése. (Neveloknek csak a
kozvetlen felettese engedélyével gépelhet.)

Az iskola kor- és fejbélyegzéjenek biztonsagos kezelése.
Digkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok tgyintézése, nyilvantartasa,
Az intézmény szigorli szamadasu nyomtatvanyainak nyilvantartasa
Intézmeényi statisztikak keszitése.

Szikség esetén fenymasol es gépel.

Adatszolgaltatas segitese

Leltarozas

Kezeli a titkarsagi telefont. (informacidadés, kapcsolas, Uzenetétvétel stb.)
Elvégzi a baleseti jegyz6konyvekkel kapcsolatos tgyintézeést.

Tanuloi ill. szUl6i kérésre, kiadja az iskolalatogatasi bizonyitvanyt.
Elkésziti az iskolai statisztikak osszesitéseit.

Vezeti a tanulbk és pedagogusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informéacios Rendszerben (KIR) valamint a digitalis naploban (EKRETA).

Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a
tanuloi és alkalmazotti jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos
regisztracios feladatokrol.

Részt vesz a digitalis naplo feltoltéseben és kezelésében.

Vezeti a beirasi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakesz nyilvantartasa.

Részt vesz a tanulok beiratasaban.

3. Az egyes jogok biztositasa:

O

O

Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvenyben foglalt

jogainak biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremUikodik a szildk jogainak biztositasaban.

4. Feleléssége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevekenységekre. Felelds a vonatkozo jogszabalyok, eldirasok belsd
utasitasok és szabalyzatok betartaséért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a
végrehajtasaert.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe
tartozd hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok
megkezdése elétt kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felelés mindazokert az anyagokert, melyet munkakérével dsszefiggéen rea biznak, illetdleg
kizarélagosan hasznél vagy kezel.

Feleldsségre vonhato:

O

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztaséaért, vagy hianyos elvegzéseert.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a
gyermekek jogainak megsertéséért.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataert, rongalasaert.

Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséert.



Rendelkeznie kell:

az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

a hizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismeretevel,

o az lgyvitel-technikai eszkozok, az intézményen beluli és kozotti hirtovabbitas és
postazas eszkozeinek ismeretével,

o az iktatés, az irattarazasi alapfogalmak, munkaeszkozok, az irattari Orzesi technikak,
munkafolyamatok ismeretevel,

o egyszerl Ugyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitoltésének

ismeretével,

munkavallalassal  kapcsolatos levelek (kérveny, munkaviszonnyal —kapcsolatos

engedélyek, szerzédések, jegyzékonyvek) szokasos formai és tartalmi elemeinek

ismeretevel

) O

O

Sziikséges képességek:

Munkaja soran hasznalja a szamitastechnika adta lehetdségeket.

A szamitbgep operacios rendszerének gyakorlott hasznalata (Fajlok, mappak mentése,
megnyitasa, keresese)

Szovegszerkesztd készségszintli hasznélata: gépiras, szoveg formazésa, helyesiras
Tablazatkezeld programok hasznalata: Tablazatok keszitese, formazasa.

Levelez6 programok készségszintli hasznélata: Level kildése, fogadasa. Melléklet
csatolasa, letoltése. Levelek rendszerezése.

Jo kommunikéacios képesséeg,

Protokoll ismerete, megfeleld alkalmazasa

Rendszerez0 kepesseg,

5. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo koteles a munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan miszaki,
szellemi vagy egyéb informaciot hivatali titokként kezelni, amely a munkéltatoval hozhato
Osszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kilsé személynek nem adhatja &t.

V. Zaradék

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani a Munka torvénykonyverdl
szolo 2012. évi | torvény 54.8-aban foglalt korlatozasokkal. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL.
torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelet alapjan, a 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torveny vegrehajtasarol szold rendelet alapjan, a
20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéserél és a koznevelési
intézmények névhasznélatarol rendelet alapjan, valamint azon eseti feladatokkal, amelyekkel az
igazgatd megbizza. A munkavallalo koteles megismerni a Balla Zoltan Alapfoku Miveszeti Iskola
belsé szabalyzatait, és munkajat ezen szabalyzatok alapjan végezni. A munkakori leiras
modositasanak jogat a munkaltatoi jogok gyakorldja fenntartja. A jelen munkakori leirasban nem
rendelkezett kérdésekben a Munka torvénykdnyverdl szolo 2012. évi | torveny, a mindenkori
hatalyos Balla Zoltan Alapfoku Mdvészeti Iskola Szervezeti és Mikodesi Szabalyzata, a hatalyos



Pedagogiai Program, Hazirend, valamint az Intézmény egyéb szabalyzataiban foglalt elGirasok az
iranyadok.

KiSCSOSZ, o

igazgatd

A munkakori lefras egy példanyéat atvettem és az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
koteleznek elismerem.

KISCSOSZ, oo

munkavallald



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

l. A munkakor adatai

i) kozfoglalkoztatott neve:

j) kinevezés szerinti munkakdr megnevezése: veveld és oktatd munkat kozvetlendl
segit6 foglalkoztatott

k) beosztas szerinti munkakor megnevezése: iskolatitkar

[)  munkaltatd neve:

m) kozvetlen felettese:

n) munkaidére vonatkozé adatok:

0) megbizas érvényessége:

p) munkavégzés helye:

II. A beosztas szerinti munkakdr betdltéséhez szitkséges kovetelmények, képzettségek,

jogszabalyok

Képzettséggel kapesolatos kovetelmények az adott nevelési-oktatési intezmenyben pedagogus
megbizashoz a pedagogusok Uj életpalyajarél szolo 2023. évi LII. torveny végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm.rendelet 3. melléklete alapjan eldirt alapfokozatot vagy mesterfokozatot
nem tanusito felséfoku szakképesités vagy felsGoktatasi szakképzésben szerzett szakkepesites
vagy érettségi végzettséghez kotott akkreditalt iskolai rendszerd felsofoku szakkepesites.

\/onatkozé jogszabalyok:

2023. évi LIl torvény a pedagogusok uj eletpalyajarol

401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok (j életpalyajarol szol6 2023. evi LIl
torvény végrehajtasarol

2012. évi . torvény a munka torvenykonyverdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

fll. Munkakér leirasa

1. Jogallasa

Nevels6 — oktato munkat kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatott. Feladatat az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett és utasitasai szerint, valamint az iskolai, és felsébb
iranyito szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

2. Feladatkore részletesen

Nem lanulasi jellegli feladatokkal segilik a tanarok, tanitok munk&jat, nevelesi, gondozasi es
feliigyeleti munkat végeznek iskolakban és az iskolaskoruaknal fiatalabb gyermekek szamara
fenntartott intézmenyekben.



O

O

az iskolas, illetve az iskolaskornal fiatalabb gyermekek fizikai, szocialis, érzelmi és
intellektualis fejlédését eldsegitd tevékenységek bemutatasa és feligyelete, illetve ilyen
tevékenysegekben vald részvétel;

a benti és kinti tertletek elékészitése a tanulasi és szabadidds tevékenyseégekre;
segitségnyljtas a gyerekek szellemi, fizikai, magatartasbeli és egyéb tanulasi
problémainak megoldasaban;

segédkezés az oktatasi anyagok elkészitésében, irasos és nyomtatott anyagok
masolasa es osszeallitasa;

az audiovizudlis berendezések, szamitogépek és egyéb oktatasi segédeszkozok
kezelése

A pedagdgiai asszisztens az intézményvezetd altal kitlizott feladatokat onalloan, illetve pedagogus
mellett 1atja el a tanulok tudasanak, képességeinek és személyisegének fejlesztése érdekeben.

Munkakori kotelességeit altalaban a mindenkori jogszabalyoknak megfelel6en végzi.

A méréseknél, vizsgaknal, misoroknal, valamint a mindsegbiztositas altal meghatarozott
kovetelmények betartasahoz aktivan kzrem(ikodik, valamint feligyeletet biztosit.

Az intézmény folyosdinak dekoraldsat az intézményvezetd, intezményvezetd-helyettes és a
tanszakvezet6k altal meghatarozott médon végzi, valamint 6nalloan tervezi meg az iskola arculatat
felligyelet mellett.

O

A kovetelményeket és az el6z0 évi mérések eredményét figyelembe vevo, a képessegek
fejlesztését célzd tanmenetetek teljesitéséhez segitséget nyljt a vezetbk altal kijelolt
pedagogusnak.

Az iskola és a tanulok érdekeit szolgald palyazatoknél segitseget nyujt, azokon részt
vesz, illetve a palyazat benyujtasahoz mellékleteket biztosit.

A tanulok differencialt foglalkoztatasanél igény esetén a személyre szabott feladatokban
segitséget nyujt a kijelolt pedagogusnak.

Az iskolai leltamal, az iskolai tankényvek év végi beszedésenél segitséget nyujt és
gondoskodik tankonyvek megfelel§ allapotanak konyvtarba kertlesérdl.

Az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket a pedagogusnak kerésre a
kijelolt tanterembe helyezi, illetve annak é&llagat javitia. Gondoskodik a pedagogus
szaktargyahoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasanal megdrzéserdl, a szertar
rendjérél, a vezetéstdl kért segitségnek megfelelGen.

Az iskola pedagdgiai programjaban és a munkatervben meghatarozott - szaktéargyaval
kapcsolatos - szabadids programok, versenyek, megszervezésében a kijelolt
pedagogus mellett aktiv szerepet vallal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott modon torténé megbizéssal,
az intézményvezetd altal 6sszeallitott Uigyeleti rend szerint, az drakozi szinetekben a
pedagogusok mellett tigyeleti teend6ket lat el.

Meg kell jelennie minden iskolai szintd rendezvényen, (nnepségen, archivum
készitésében segitség nyujtasa, illetve irattar kezeléseben felkérésre segitség nyujtasa.
Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén bellil ertesiti
feletteseit.

A versenykiirasokban, azok elkészitésében minden pedagogusnak segitseget nydjt, de
csak a vezelBség kérésére, illetve egyéb, idékozben felmertlt aktualis igenyek
teljesitése.

Az intézmény adminisztracios feladatait elvégzi. A pedagogus irdnymutatasa alapjan
besegit a pedagogiai adminisztracioba is.



3. Az egyes jogok biztositasa:

o Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
o Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilék jogainak biztositasaban.

4, Felel6ssége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felel6s a vonatkozo jogszabalyok, el6irasok belsd
utasitasok és szabalyzatok betartaséért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a
vegrehajtasaért.

Tevékenységerél kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe

tartozO hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedeseit azok
megkezdése el6tt kozvetlen felettesevel egyeztetnie kell.

Felelds mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével 6sszefliggéen rea biznak, illetbleg
kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéseért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem es bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéséért.

o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéro
hasznalataért, rongalasaert.

o Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéseeért.

Sziikséges képességek:

Munké&ja soran hasznalja a szamitastechnika adta lehetésegeket.

A szamitbgép operaciés rendszerének gyakorlott hasznélata (Fajlok, mappak mentése,
megnyitasa, keresese)

Szovegszerkeszté készségszintli hasznélata: gépiras, szoveg formazasa, helyesiras
Tablazatkezel6 programok hasznalata: Tablazatok keszitese, forméazasa.

Levelezd programok készségszinti hasznélata: Levél kildése, fogadéasa. Melleklet
csatolasa, letoltése. Levelek rendszerezése.

5. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo koteles a munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan mészaki,
szellemi vagy egyeb informaciét hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhato
Osszefliiggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

V. Zaradék

A kdznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani a Munka torvenykonyverdl
sz0l6 2012, évi |. torvény 54.§-aban foglalt korlatozasokkal. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatéré és alapveto feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kivdl el kell latnia a
munkakarhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
tdrvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan, a 229/2012. (VIIl. 28.)
Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo rendelet alapjan, a
20/2012 (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intezmeények mikodésérél és a koznevelesi



intézmények névhasznalatarol rendelet alapjan, valamint azon eseli feladatokkal, amelyekkel az
igazgaté megbizza. A munkavallald kételes megismerni a Balla Zoltan Alapfoku Miveszeti Iskola
belsd szabalyzatait, és munkajat ezen szabdlyzatok alapjan végezni. A munkakori leiras
modositasanak jogat a munkaltatoi jogok gyakorléja fenntartja. A jelen munkakori leirasban nem
rendelkezett kérdésekben a Munka torvénykonyverdl szold 2012, évi I. torvény, a mindenkori
hatalyos Balla Zoltan Alapfoki Mivészeti Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, a hatalyos
Pedagogiai Program, Hazirend, valamint az Intézmény egyeb szabalyzataiban foglalt eldirasok az
iranyadok.

KiSCSOSZ, oo

igazgatod |

A munkakori lefras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezének elismerem.

KISCSOSZ, «oo oo,

munkavallalo



 2.SZAMU MELLEKLET: ANEVELOTESTULETI
ERTEKEZLETEK OSSZEHIVASANAK, ULESEINEK RENDJE

Rendszeresen tartando neveldtestileti ertekezletek

Tanévnyito értekezlet, tanévzard értekezlet, osztalyozo értekezletek, nevelesi vagy egyéb dontest
igénylé témakban munkatervben rogzitett észi és tavaszi neveldtestileti értekezlet. Az
értekezletek iddpontjat és témajat az éves munkaterv tartalmazza, 6sszehivasukrél az igazgato
gondoskodik. A nevelétestileti értekezletrél jegyzokonyvet kell késziteni, melyhez csatolni kell a
beszamolokat. A teljes jegyzékonyv az iskolatorteneti dokumentécio része.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletek, munkaértekezletek
Az értekezletek dsszehivasat aktudlis tigyekben hozandd nevel6testileti dontés indokolja.
Osszehivasra jogosultak:

e igazgato,
s nevelbtestllet 1/3-anak javaslatanak alapjan,

Osszehivas idépontia a megoldandd feladat idGszerlisége, az értesités lehet6ségének
betartasaval. A meghivas nem egyedi irasbeli kiertesitessel torténik.



3. SZAMU MELLEKLET: KAPCSOLATTARTAS A SZULOKKEL

A sziil6kkel valé kapcsolattartas forumai

Sziil6i értekezlet

Az értekezletet az osztalyfondk hivja 0ssze, évente legalabb ketszer. Az osztaly-szul6i értekezlet
idépontja az iskolai munkatervben meghatérozott.

Rendkiviili szll6i értekezletet az osztalyfénok, illetve a sziilék egyharmada kezdeményezhet. A
szUl6i értekezlet osszehivasat a tajékoztaté fiizetbe (ellenérzé konyvben) kell bejegyezni egy héttel
az esedékesseg elott,

Fogadoodra

Fogadodrat az iskola neveléi a munkatervben rogzitett rend szerint tartanak évente legalabb 2
alkalommal. Egyéni neveléi fogadodra ciklusonként 1 6ra, melyet az ellenérzé konyvbe be kell

jegyezni.
Nyilt napok

Az iskola évente nyilt napokat rendez a munkakozosségek altal javasolt osztalyokban és
szaktargyakbol. A nyilt napok programjat a szllék tudoméasara kell hozni és biztositani kell
veleményezési jogukat.

Sziil6k rendszeres irasbeli tajékoztatasa

Erdemjegyeket, bejegyzéseket a naploba és az lizendfiizetbe azonnal be kell irni. Az lizendflizetbe
hianya esetén a potlasrol a lehetd legrovidebb idén bellil gondoskodni kell, mely a bejegyz6
kotelessege.

Tajékoztatast az lizendflizetbe valamennyi nevelé és szulé tehet.

A tajékoztatast az érdekelt felek alairasukkal 1atjak el egy héten beldl.



4. SZAMU MELLEKLET: A KIEMELT MUNKAVEGZESSEL JARO

KERESET-KIEGESZITES FELTETELEI, KOVETELMENYEI

Helyi szabalyozas

A kiemelt munkaterleteket - melyek kereset kiegészitéssel ismerheték el - a mindenkori éves
Munkaterv hatarozza meg.

Altalanos kévetelmények:

Eredményes nevel6-oktatdé munka

1,
2.

3.

Az iskola értékei, céljai irant felelésséget érez, ennek érdekében dolgozik és nyilatkozik.
Eredmeényes oktatd munkat végez, aminek megallapitasa mérések alapjan, a tanulocsoportok
folyamatos fejlodésének figyelembevetelével tortenik.

Kiemelkedd munkat végez a tehetségfejlesztés, hatranykompenzalas, a differencialt
tehetséggondozas (tanora, napkdzi, szakkér, tanfolyam stb.) teriileten. Differenciald oktato-
neveld programokat készit, részt vesz a megvalositasban.

A tanitas-tanulas folyamataban az eredményességet segité valtozatos modszereket,
munkaformakat alkalmaz.

Innovativ pedagégiai tevékenységet folytat. (Helyi tantervek, tanmenetek, feladatsorok,
feladatgytijtemények Osszedllitasa, kidolgozasa, kiprobalasa, vélemenyezése, fejleszt
programok készitése, megvalositasaban vald részvétel, szemléltetd eszkozoket, oktato
anyagokat készitése és hasznélata.)

A tanitvanyai helyi, varosi, megyei, teriileti, orszagos versenyeken szerepelnek. Figyelembe
veendd szempontok:

o Hany versenyre készit fel tanulokat?

o Milyen szintd versenyre készit fel - iskolai, vérosi, tertileti, megyei, orszagos.

e Hany tanulot készit fel?

o Milyen eredményeket ér el?

o Mikor keészit fel tanulokat - tandra, szakkor, délutan, hétvegén - szabadidd rovasara.

o Egyszeri verseny vagy tobbfordulos, bajnoksag (sorozatmerkézesek).

o \Versenyre kisér - fizetett (t0lora), szabadidé rovasara.

o \Versenyeket szervez, lebonyolit - iskolai, varosi, tertileti, megyei, orszagos.

Szakmai megmérettetés

O G wh

Bemutato tanitasokat, helyi, varosi, megyei tovabbképzéseket tart, tapasztalatait atadja.
Pedagogiai és egyéb palyazatokat készit.

Publikal.

Szakértéi feladatok vallal.

Mentori teendéket vallal, a palyakezddket segiti.

Tovabbtanulast vallal, részt vesz atképzéseken, olyan tanfolyamokon, tovabbképzéseken - a
torvény altal kotelezen eldirtakon tal -, melyek munkajat produktivan segitik.

Nevelétestilleti  értekezleteken, nevelési, szakmai munkakozosségekben, innovacios
munkacsoportokban valé aktiv szerepet vallal (pl. eldadas tartasa, munkaanyag készitese).
Megbizatasokat vallal, és annak eredményesen eleget tesz.

Kllsé pedagdgiai felmerésekben részt vesz.



Tandran kiviili tevékenység

Részt vesz a tanoran és iskolan kiviili programok szervezéseében, lebonyolitasaban.
Segiti a digkonkormanyzat munkajat.

Iskola hagyomanyokat kezdeményez, folyamatossagukat eldsegiti.

Terem- és iskoladekoraciot keszit.

Részt vesz taboroztatas szervezeseben és lebonyolitasaban.

OV~

Meghatarozé pedagogusi személyiség

Humanus, empatikus, szines, kisugarzo, pozitiv egyénisége van.

Nagy tiszteletnek orvend a szul6k, tanulok, kollegak korében.

A szlilékkel, kollégakkal, gyerekekkel valo kapcsolattartasa példamutato.

Szocialis érzékenyseggel rendelkezik.

Az iskola érdekeit megfeleléen képviseli kiilonbozé forumaokon.

Munkafegyelme (pontossag, adminisztracio stb.) peldamutato, munkajaban kovetkezetes.

oW~



5.5ZAMU MELLEKLET: BALLA ZOLTAN ALAPFOKU
MOVESZETI ISKOLA KONYVTARA - GYUJTOKORI,
GYUJTEMENYFEJLESZTESI ES ALLOMANYVEDELMI
SZABALYZAT

A Balla Zoltan Alapfok( Mivészeti Iskola Konyvtara
Kiscsdsz

Gyjtékori, Gyljteményfejlesztési és Allomanyvédelmi Szabalyzata

Ervényes: 2024, januar 1-t6] visszavonasig.



Gyijtokori, Gydjteményfejlesztési és Allomanyvédelmi Szabalyzat

A Gylijtokori, Gylijtemenyfejlesztesi es Allomanyvédelmi Szabalyzat a gyljtemény gyarapitasarol,
apasztasarol és védelmérdl rendelkezik egységes szerkezetben és elvek alapjan.

1. Gyljteményfejlesztés alapelvei

A gy(ijteményfejlesztés olyan gytijtemény kialakitasat és folyamatos alakitasat célozza, mely jol kezelheto,
megfelelden feltart, a fenntartd és a diakok igényeit — Gsszhangban a konyvtari rendszer szakmal
normativaival — mind teljesebben elegiti ki.

Ezért a kovetkezo gyljteményfejlesztési alapelveket ervényesiti:

s Agyljtemény gyarapitasa és apasztasa tervszerien torténik.

o A gyljtemény nagysaga 6sszhangban van a mindenkori humanerdforras, tarolo és feldolgozo
kapacitas nagysagaval. A gyarapités és apasztas iranyainak alakulasa a gy(ijt6kori valtozasokat
veszi figyelembe.

o A gyljtemény elsésorban informacio- dokumentumbazis. A gyljteményfejlesztés iranyait az
informaciotartalom hatarozza meg.

o A példanyszamok mindenkor a hasznaléi igények és a koltsegvetési lehetésegek szerint
alakulnak.

2. Gyljtokor
2.1. A gy(ijtékort meghatarozo tényezok

A gytijtékort a hasznaldi komyezet, a fenntarto igények és a konyvtarszakmai elvarasok hatarozzak meg.
Konyvtarunk a Balla Zoltan Alapfoki Mvészeti Iskola nem nyilvanos gydjteménye. A gydjtokort
befolyasolo tényez6, hogy a hasznalok mindegyike altalanos iskolai tanulo.

Kiilon fontos ezért az olyan tudomany- és szakterlletek ismerethordozéinak gy(ijtése, melyeket a legtobb
oktatasi intézményben hasznalnak. A hasznaloi igények valtozasai a gydjtékort is modositjak. A
konyvtarhasznalatban a szakirodalmi informaciokeresés dominanciaja mutatkozik.

Az intézmény killdetésnyilatkozataval Gsszhangban olyan dokumentumok hozzaféreset biztositja,
melyekkel részvételre buzdit a kultra, a gazdasag teriletein és a demokracia gyakorlasaban, melyekkel
lehet6vé teszi az oktatasi programokban valo részvételt, az dnképzést és segiti a szabadidG hasznos
eltoltését, segiti az imni- olvasni tudast.

A kényvtar formai és tartalmi jegyek alapjan hatarozza meg mindazt, ami teliességre torekedve, illetve
valogatva gylift.



2.2. Formai jellemzdk
A kanyvtar minden dokumentumtipust gydjt, de csak nagyon indokolt esetben gydijti

e a kulonleges technikai segédeszkozt igenyls,
e akulonosen koltseges,

e ajelenlegi konyvtari technikaval nehezen, nagy munkaerd- és koltsegraforditassal
kezelhetd mlveket.

2.3. Tartalmi jellemz6k
A f6 gydjtokor terlletei

o Kezikonyvek

o Aziskolaban tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsolodo szakirodalom
o Pedagdgiai kiadvanyok

s Valogatott szépirodalom

o Az aktualis témak irodalma: iskolai tinnepélyek, megemlékezések, vetélkeddk,
versenyek megrendezesehez szlikseges dokumentumok.

s CD-k, DVD-k, videofiimek.

A mellék gyijtokor teriiletei

o A tanult tantargyakban részletesebb ismereteket nytjté dokumentumok

o A tanaroknak a szaktargyi orakra elmélyult felkeszulest biztosito mivek

e A szakirodalom olyan Ujdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi érdeklédés
kiséri

o Szépirodalom: a kilonb6z6 tarsadalmi érdeklédes altal kisért szépirodalmi miivek

2.3.1. A konyvtar tajékoztatasi okbol teljességre torekedve gydijti

e amagyar nyelv( altalanos es szaktertleti kézikonyveket, adattarakat mifajukra
(lexikonok, enciklopédiak, adattar stb.) és hordozdra valo tekintet nélkdl,

e a bibliografiakat, bibliografiai adattarakat és mutatokat mufajukra és hordozoikra tekintet
nelkdl,

e egyes tudomany- és szaktertletek altalanosan tajékoztato, alapinforméaciokat ado
alapmvett,

s amagyar és vilagirodalom klasszikusainak maveit.



2.3.2. A kdnyvtar helyismereti okokbol teljességre torekedve gyiijti

o aKiscsdsz és kornyékére vonatkozo irodalmat, a helyismereti, helytorténeti értek( irat,
kézirat és targyi emlékek nyilvanos konyvtarba utalhato részét,

e aKiscs6szon sziletett, élt és itt jelentds szerepet jatszo szemelyek életével és
munkassagaval kapcsolatos dokumentumokat,

e a\Veszprém megyére vonatkozd mlveket es fontosabb kéziratokat.

A helyismereti gy(ijtés célja az, hogy a konyvtér altal szolgéltatasokkal lefedett terség szellemi droksegének
gylijtésével, meg6rzéseével és kozreadasaval képes legyen kielégiteni a helytorténeti érdekldést.

2.3.3. A konyvtar a hasznaldk tanulméanyai segitsége érdekében
Kulonos figyelemmel gy(jti a magyar néprajzzal kapcsolatos muveket
2.3.4. A konyvtar valogatva gydijti

s azegyes szakteriletek, tudomanyok szakirodalmat,

s amagyar szépirodalmat,

s amagyar nyelv(i ismeretterjeszt6 irodalmat,

e akortars magyar és kulfoldi népzenei felvételeket,
2.3.5. A gy(ijtemény szintje és mélysége

A kényvtar gyijtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Teljesség igenyével gy(ijtendSk
az iskola helyi tantervében meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a munkéltatd eszkozkent
hasznalatos muvek. Kiemelten, de nem teliesség igényével gyljti a szépirodalmat, ismeretkozlo
irodalmat.

1 = A teljesség igényével gyijtjik
2 = Kiemelten, de nem teljességre torekvdéen gydijtjik
3 = Szelektalva gy(ijtjik

Altalanos lexikonokat, enciklopediakat 3
A népkolteszetet és meseirodalmat 1
reprezentalo antolégiakat, gylijteményes

Atfogo lirai, prozai antologiak/ vilag- és a 3
magyar irodalom bemutatasara

A tananyag altal meghatarozott klasszikus 1
és kortars szerzék valogatott mveit,

A tudomanyok, a kultura, a hazai és 2

egyetemes mivelédéstortenet
Osszefoglalo dokumentumait

A tananyaghoz kozvetlendl kapcsolddo, a 1
tudoméanyok egészét vagy azok




részterileteit bemutatd szakiranyu

segedkonyveket

A szaktudomanyok alapszintl elmeleti 3
osszefoglaloit

Munkaltatoeszkdzként hasznalt miveket, 1
alapszint(i ismeretkozI6 irodalmat

Ervényben 1évé tanterveket, 3
munkaflzeteket, feladatlapokat

Palyavalasztasi Utmutatokat, felveteli 3
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyokat

Az iskola torténetével, életével, 1

névadojaval kapcsolatos nyomtatott és
egyéh dokumentumokat

A kiemelkedd, de a tananyagban nem 3
szerepld kortars magyar és kilfoldi alkotok

muveit

Tematikus antologiakat 3
Gyermek- és ifjusagi regényeket, 3
elbeszéléseket és verseskoteteket

A szaktudomanyok kozépszintli elmélet, 3
torténeti 0sszefoglaloit

Telepliléstink helyismereti, helytorteneti 1
kiadvanyait

Regényes életrajzok, tortenelmi regények 3
A tanult targyakban valo elmélyulést és a 3

tananyagon tulmutato tajekozodéast
kielégité alap- s kozepszint(
ismeretterjeszto irodalmat

3. Allomanygyarapitéas

Az allomanygyarapitas tervszer(i tevékenység, mely els6sorban a gy(ijtokor figyelembeveételével tortenik.
Az 4llomanygyarapitast a konyvtaros végzi. Az dllomanygyarapitas modjara vonatkozo szabalyok:

A kényvtaros elsésorban a szakszer( ismertetével ellatott, a magyarorszagi konyvtermes javat
reprezentald konyviegyzékekbdl vasarol, masodsorban — helyismereti okokbol — antikvar jegyzekekbol
(ha a kéltségvetés engedi), harmadsorban — egy mlire vagy mivek tdmeges olvasoi igények eseten —
megyei beszerzési forrasbol szerzemenyez.

- Amennyiben a gytjtékor modositasanak igénye all elé, a konyvtaros kezdemenyezi a vezetoségnél a
GYSZ modositasat.

4. Allomanyapasztas

Az allomanyapasztas mindig tervszer(i, valamilyen szakmai elv szerint elvégzett allomanycsokkentes.
Célia a konyvtar nem hasznalt allomany részei aranyanak csokkentése, egyben a kurrens allomany
elhelyezésének a javitasa. Az allomanyapasztas a gy(ijtékor alakulasa és a hasznalati mutatok
figyelembevételével torténik, a konyvtaros kezdeményezi, végrehajtasat a fenntartd rendeli el es ellendrzi.



4.1. Az allomanyapasztas elvei

e ToObbes peldanyok kivonasa az érdeklédés csokkenése miatt.
e Torlés a dokumentum elavulasa miatt.

e Torlés a dokumentumban 1év6 informacié més, egyszer(ibb vagy gazdasagosabb
elérese miatt.

4.2. A tervszerii dllomanyapasztas soran tilos kivonni

e Harom éven belul beszerzett dokumentumot.
e Helyismereti allomanyba tartozé dokumentumokat.

4.3. Az allomany megovasat biztosito rendelkezések

A konyvtar nyilvantartasaba kertilt dokumentumok képezik a gylijteményt, a sajat gydjteményre alapulo
szolgaltatasokban csak ezek a dokumentumok vehetnek részt.

4.4. Az dllomany fizikai megovasa érdekében hozott specialis intézkedések

e Akonyveket minden polcon allapotuknak legmegfelelébb modon (a megfelelé
polctavolsag és hely biztositott) kell tarolni. Ennek az elvnek érvényesiilését elrendeli és
megvalosulasat ellendrzi a fenntarto torvényes képviseldje.

e A megrongalodott mivek — ha azok tovabbi megérzése sziikséges — gy(ijteménylinkben
valo meglétét ujrakotessel, Ujravasarlassal, digitalizalassal és mas reprodukcios
eszkozokkel biztositjuk.

Kiscsdsz, 2023. december 20.

Santa Méria
Balla Zoltan Alapfoku MUvészeti Iskola



6. SZAMU MELLEKLET: BALLA ZOLTAN ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A Balla Zoltan Alapfoku Miivészeti Iskola konyvtarhasznalati szabalyzata

Kiildetésnyilatkozat

A Balla Zoltan EI6 Forras Alapfoki Mivészeti Iskola Konyvtara (Kiscsész) iskolai feladatokat ellato nem
nyilvanos kényvtar. Célunk, hogy az informéacishoz valo hozzaferest, az esélyegyenioseg szellemében a
Balla Zoltan Alapfokd Miivészeti Iskola minden tanulojanak biztositsuk.

1. A konyvtar hasznaldinak a kore:

Iskolank tanuloi a konyvtarat nyitvatartasi idében latogathatjak. Indokolt esetben — telefonos egyeztetest
koveten — nyitvatartasi idén tul (hétkdznapokon 17:00-20:00-ig) a fenntartd alkalmazottja a tanulok
rendelkezésére all. A kdnyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztratorai és technikai dolgozoi a
nyitvatartasi idében hasznalhatjak. Minden kényvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdbrizni. A
konyvtarba tanszeren (tankonyv, iroszer), illetve a jegyzeteléshez szlikséges elektronikai eszkozon kival
mas nem vihetd be.

2. A beiratkozas modja:

A tanuldi nyilvantartas alapjan minden tanulé beiratkozott olvaséja a konyvtarnak. Tanuldink a konyvtar
valamennyi szolgaltatasat — a fénymésolas kivételével — dijmentesen hasznalhatjak. Az olvaso
kotelezettséget vallal a konyvtéri szabalyok betartasara.

3. Az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének a médja:

A diakok jogviszonyaban bekdvetkezett véltozasokat az iskola adott pedagogusa ismerteti a kényvtarossal.
Neveld thvozasa esetén a fenntarto kozli a valtozasokat.

4, Akényvtarhasznalat modjai:

A kényvtarhasznalat modja helyben-hasznalat lehet, egyeni és csoportos formaban. A helyben-hasznéalat
esetén a konyvtarosnak segitseget kell nyujtani:

o azinforméaciohordozok kozotti eligazodasban,

e azinformaciok kezelésében,

o aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban.

A helyben hasznalhatd dokumentumokat szaktanar sem kolesonozheti. Tanitasi orak alatt — kiveve a
konyvtarban tartott orakat — a tanulok csak tanari engedéllyel tartézkodhatnak a konyvtarban. A konyvtar
mikodését nem akadalyozhatja drarendszer( tanités, értekezlet és méas programok.

5. Kolcsonzés:

A konyvtarbol semmilyen dokumentumot nem lehet kivinni.



5.1. Kolcsonzési szabalyok

o Minden dokumentum csak helyben hasznalhato, beleértve: konyv, folydirat, audio CD,
DVD, videofilm.

5.2. Karosodott dokumentumok pétlasa

A kbnyvtarhasznalo anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszkozok megrongalasaval és/vagy
elvestésével okozott karért.
A megrongalodott dokumentumot a konyvtarhasznalo az alabbi modon potolhatja:
« A dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével
e A dokumentum forgalmi értékének a megtéritesevel
o A dokumentum méasolasi értékének a megtéritéseével
o A konyvtar gy(ijt6korébe tartozo (hasonlo tartalma és értek(i) dokumentum
beszerzéesevel.
A potlas modjat a konyvtéros hatarozza meg.

6. A konyvtar szolgaltatasai:

e konyvtarlatogatas

e informacioszolgéltatas

e fénymasolas

o filmnézés (video, DVD)

o zenehallgatas (CD-K)

» szamitogépes online adatbazisok hasznalata

o adott tantargyhoz, témakdérhoz kapcsolodd témafigyeles, irodalomkutatas
o akonyvtari gylijtemény egyéni és csoportos helyben hasznalata

Amennyiben a konyvtaros nincs jelen a konyvtarban, az 6t helyettesit szaktanar is koteles a konyvtarban
kialakitott rend megdrzésére, az alloméany fizikai és jogi védelmének biztositasara.

7. Magatartasi- és egyéb szabalyok

o A konyvtarban nem taplalkozunk.

o Semmivel nem zavarjuk masok munkajat, a konyvtar rendjet.

o Kerliljk a cstinya beszédet.

o Ovjuk a teremben talalhato berendezési targyakat, dokumentumokat stb.

A szamitogépet legfeljebb 15 percig lehet lefoglalni.
A7 4ltalanos iskolasok szamara tiltott, nem javasolt oldalak latogatasa, képek nézegetése szigortian tilos
és komoly biintetést von maga utan.

Kilsé audio-, illetve CD-ROM-okat tilos a gépen futtatni. Indoklas: virus-invazio elkeriilese. A
felnasznald vagy a szamitogep jelszavanak megszerzésére feft barminem( kisérlet is sulyos
kovetkezmenyekkel jar. A szamitbgépes halozaton érvényes netikett betartasa kotelezd érvenyl. Az itt fel
nem sorolt esetekben, helyzetekben mindenkor az erkolcsi normak az iranyadoak A szabalyok
megszegése kitiltast, stlyosabb esetben fegyelmezd intézkedést vonhat maga utan. A konyvtarhasznalok
kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.



8.  Akonyvtar elérhetésége

A konyvtar nyitvatartasi idében latogathato:

Nyitvatartas és kolcsonzes j
felnott
HETFO 8:00-16:00
KEDD 8:00-16:00
SZERDA 8:00-16:00
CSUTORTOK 8:00-16:00
PENTEK 8:00-16:00
Jelen szabalyzat 2024. januar 1.t6l visszavonasig érvényes. A szabél a konyvtarban barki

szamara megismerheté.

Kiscs6sz, 2023. december 20.

Lo la Nl

Sénté Maria
Balla Zoltan Alapfoku Mivészeti Iskola
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