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A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A koznevelési intézmény mukodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti €s mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikdodésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hatdskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjdn kozzéteszi. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény
fenntartja hagyja jova, a jovahagyast kovetden 2024. szeptember 02-an Iép életbe és

visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2023. evi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

o 2011. évi CXIL torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

o 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodeésérol

o 401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi
LII térvény végrehajtasarol

o 229/2012. (VIIL.28.) a Nemzeti Koznevelésrol szolo torveny végrehajtasarol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e A Szolnoki Tankertileti Kézpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
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A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti ¢és milkdodési szabalyzat az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanulojara
nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartdé jovahagyasaval 1ép

hatalyba.

Az intézmény adatai

Neév: Szolnoki Bartok Béla Alapfoku Miivészeti Iskola
Székhelye: 5000 Szolnok, Réz utca 1.
Oktatasi azonositoé: 040099

Alapit6 okiratanak utols6 modositasa: megtekinthetd az https://www.oktatas.hu oldalon

Tipus: Alapfoku miivészeti iskola
Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarté neve: Szolnoki Tankeriileti Kdzpont

Fenntart6 székhelye: 5000 Szolnok, Béla kiraly utca 4.

Az intézmény feladatellatasi helyei

Székhelye: 5000 Szolnok Réz utca 1. (001)

Telephelyei:
002 - 5000 Szolnok, Rakoczi utca 45. (Szolnoki II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola)
003 — 5000 Szolnok, Simon Ferenc utca 47. (Szandasz6lési Altalanos Iskola és
Alapfokt
Miivészeti Iskola)
004 — 5000 Szolnok, Széchenyi Istvan korut 22. (Szolnoki Szent-Gyorgyi Albert

Altalanos Iskola)
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005 - 5052 Ujszasz, Kossuth Lajos ut 13. (Ujszaszi Vorosmarty Mihaly Altalanos
Iskola)

Maximalisan felveheto tanuloi létszam

001 — Székhely: 450 f6,
002 — Telephely: 40 16,
003 — Telephely: 100 f6,
004 — Telephely: 20 0,
005 — Telephely: 60 6.

Az intézmény alapfeladata

alapfokt miivészetoktatas, nappali rendszerti
zenemiivészeti ag

tancmiivészeti ag

Tanszakok (171j) elnevezései zenemiivészeti agon
Klasszikus zene/

- akkordikus tanszak,

- billentyts tanszak,

- fafavos tanszak,

- kamarazene tanszak,

- rézfuvos tanszak,

- vokalis tanszak,

- vonos- tanszak,

- zeneismeret tanszak

Tanszakok 1) elnevezése tdncmiivészeti 4gon

- kortarstanc tanszak, moderntanc tanszak
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Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Hossza bélyegzo

Felirat Lenyomat
Szolnoki Bartok Béla Alapfoktt Miivészeti Iskola

5000 Szolnok, Réz utca 1.

Korbélyegzo

Felirat Lenyomat
Szolnoki Bartok Béla Alapfoki Miivészeti Iskola

5000 Szolnok, Réz utca 1.

Az intézményi bélyegzok hasznalatanak rendje

Az igazgato ¢és az igazgatohelyettesek minden ligyben,

az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld iigyekben,

a tanszakvezetd pedagogusok ¢&s szaktandrok, a vizsgabizottsag jegyzdje az ¢év végi
vizsgajegyek/érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitObe vald beirdsakor.

Az intézményi bélyegzok hasznalaton kiviili idoben az intézmény titkarsdgan elzarva tartandok.
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Az intézmény milkodésének rendje

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév, ezen belill a tanitasi év rendjét a koznevelésért felelds miniszter rendeletben allapitja
meg. A tanév helyi rendjét, programjait az igazgatod a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és
r0gziti éves munkatervben, amelyet a fenntartd hagy jova.

Az alapfoku miivészetoktatasi intézményekben a szorgalmi id6 elsé és utolso napjat - a tanitasi

év elsd és utolso hetének keretében - az igazgatd hatarozza meg.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat:

- nevelGtestiileti értekezletek

- az intézményi rendezvények és iinnepségek (ndvendék és tanari hangversenyek,
iinnepi/megemlékezé hangversenyek, megyei és orszagos versenyek, intézmény altal
rendezett versenyek, szakmai napok, belsé tovabbképzések)

- vizsgak

- tanitdsmentes munkanapok

Az intézmény nyitva tartasa

Intézményliinkben a porta hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7-19.30 6raig.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérést az igazgato rendelheti el.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton ¢és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgatd altal
szakmailag indokolt, szervezett programokhoz kapcsolddik, melyet a fenntartd engedélyez.
Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 6 6ratdl 19.30 oraig tart nyitva.

Az intézmény nyitasa, zarasa, a riaszto kezelése a gondnok altal kijeldlt személy feladata.
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Az oktatds ¢és nevelés az oratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal osszhangban levo
orarend alapjan torténik, a pedagoégusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

Tanitasi ora az intézmény nyitvatartasi ideje alatt az igazgatd jovahagyasaval barmikor tarthato.

A tanitési 6ra ideje:

Hangszeres fotargyi ora esetén:

,»A” tagozaton 30’

,B”’ tagozaton 45’

Csoportos foglalkozas esetén: 45’

Dupla 6ra (2x45’) szolfézs, zenekar, kamarazene egyiittes vezetésekor 1x 1,5 oOrdban
megtarthato.

Szolfézs ora esetében 45 perc utan 5 perc sziinet tartasa indokolt.

A vezetok intézményben vald tartézkodasa

Az intézmény igazgatoja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
rendezvények, hangversenyek vannak. Az tigyeletes vezetd akaddlyoztatasa esetén szakmai
munkakozdsségvezetdt vagy a nevelbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a
dolgoz6k tudomasara kell hozni.

Az intézmény vezetdi egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis

feladataiknak megfeleld id6ben és iddtartamban latjak el.

A vezetok altalanos bent tartézkodasanak rendje
Igazgato hétfo — péntek 10.00 — 18.30
Igazgatohelyettesek  hétfo — péntek 8.00-16.30

Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kdznevelési foglalkoztatottak munkarend;jét a

hatéalyos jogszabalyok betartdsaval az igazgato allapitja meg.
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Koznevelési dolgozd: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya ald nem tartozo

nevelést-oktatast, oOvodaban nevelést kozvetleniil segité munkakdérben foglalkoztatott
munkavallalo és a gazdasagi, lgyviteli, muszaki, kisegitd6 munkakorben foglalkoztatott

munkavallalo

Koznevelési foglalkoztatott: a pedagdgus és a nevelést és oktatdst, ovodadban a nevelést

kozvetlentil segitd pedagodgiai asszisztens és az intézményi titkar.

Az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkarend;jét az igazgat6 allapitja
meg. Az alkalmazottak munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kéznevelési intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,

tavolmaradasukrol értesiteni kell az igazgatot.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogus kotelességeit és jogait a 2011. évi CXC. A nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény
62.—63. §. tartalmazza, munkaidejét a 2023. évi a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo térvény
szabalyozza.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgus részben kotetlen munkarendben
dolgozik.

A részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaid6 feletti munkaid6-részt maga oszthatja be.
A pedagdgus kinevezésbe foglalt munkaideje

kotott munkaidore, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott munkaidod
fennmarado részére, valamint

szabad felhasznalasi munkaiddre oszlik.

Intézménylinkben a pedagdgusok kotdtt munkaideje heti 32 ora, neveléssel — oktatassal lekotott

munkaidejiik heti 24 ora.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdégus munkakorben foglalkoztatott szamaéra a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a 401/2023. Kormanyrendelet 28. §.

(1) bekezdése értelmében:

11
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1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindstil6 — feliigyelete,

6. a tanuld- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés €s
annak megtartasa,

12. az osztalyfonoki, vezetdi munkaval dsszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat meghalado része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

16. a munkakozdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

20. taneszkoz ¢és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagobgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel

rendelheto el.
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A munkabeosztasok Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét alapvetden az 6érarend hatarozza meg.

A pedagégus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni.

A tanoréak atcsoportositasara a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt.

Az anya/apanap (potszabadsag) kiadasat az igazgatd idOaranyosan biztositja a pedagdgus
kérelmének megfelelden.

A pedagdgus munkabol valé tadvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatdnak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszertien kell

helyettesiteni.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése
elott egy oraval jelezni kell a vezetoknek.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egy¢b feladatokra megbizast az igazgat6 adhat — a vezetShelyettes €s a szakmai

munkak6zdsség vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A sziilokkel valo kapcsolattartast intézményiinkben els0sorban a gyermekek, tanuldk fotargyi
(hangszeres) tanarai tartjak.

A kapcsolattartas formai a tanév eleji beiratkozas ¢s orarendkészités alkalma, a félévi- és évvégi
tanszaki hangversenyek utdn megvalosulo sziildi értekezletek, a tanévben megvaldsuld nyilt

orak, valamint az elektronikus KRETA naplo hasznélata.

A tanulok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Intézménylinkben az alapfoku miivészetoktatds 19.30 oraig folyhat. Az oktatas és nevelés az

oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo 6rarend alapjan torténik.

A novendék az intézményben az alabbi célbol tartdzkodhat:
- egyéni orarendje alapjan hangszeres fotargyi oran,
- elméleti — csoportos — szolfézs 6ran,

- kamaraegylittes probajan,
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- zenekari proban,
- zongora hangszeres ndvendék engedélyezés utan gyakorlasi céllal,

- hangszeres novendék engedélyezés utan gyakorlasi céllal.

Az ordjara érkezd, vagy oOrdja befejeztével varakozo novendék az intézmény auldjaban
csendben varakozhat, a tanitast nem zavarhatja.

Novendék a szaktantermekben kizarolag szaktanar jelenlétében tartozkodhat.

A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan

is csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak.

Az intézményben valé tartéozkodas altalanos rendelkezései

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:
- akozosségi tulajdont védeni

- aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

- aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

- atlz - és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

- amunka - és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési — oktatasi intézménnyel

Kiils6 latogatok az iskolaban folyd neveld-oktatdé munkat nem zavarhatjak.

A tanitési id6 alatt gyermekiikre varakozo6 sziilok az aulaban tartézkodhatnak.

A tanoréak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgatd ad engedélyt.

A sziilok szamara a tanévenként 2 alkalommal megtartott nyilt hét ad lehetdséget az orak
megtekintésére.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 személyek (sziilok, vendégek) szamara sziikség

esetén a portas ad felvilagositast.
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A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti

egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményt az igazgatd, mint az intézmény egyszemélyi felelése, valamint az

igazgatohelyettesek kdzdsen iranyitjak.

Az igazgato kozvetlen munkatérsai
- 2 {6 igazgatOhelyettes
- a szakmai munkak6zosség vezetdk (tanszakvezetok)
- 1 {6 iskolatitkar

- 1 {6 adminisztrator

A koznevelési intézmény igazgatoja

Az igazgat6 feladatait, hatdskoreit a Szolnoki Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikddési

Szabalyzata alapvetéen meghatarozza.

A koznevelési intézmény igazgatoja

- felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,
az intézmény gazdalkodasaért,

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé
szabaly nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

- apedagdgiai munkaért,

- anevelGtestiilet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtdsuk

szakszerli megszervezéséért &s ellendrzéséért,

15



Szolnoki Bartok Béla Alapfoku Mivészeti Iskola OM:040099 -
Szolnok

- 0nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

- a nemzeti ¢és intézményi innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeséért,

- a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért,

- a neveld és oktatd6 munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

- az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel
¢s a didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodésért,

- atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- akodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért
és

- aKar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott

munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol.

A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatdéi jogok kivételével — a kdznevelési

intézményen beliil a szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatok.
Intézménylink tankeriileti kdzpont szervezeti egységeként mikodd koznevelési intézmény,

amelyben a foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatoi jogokat az alabbiak szerint kell

gyakorolni.
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A kinevezéssel, a munkaszerzddés megkdtésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatéi jogokat — az igazgatd
javaslata alapjan — a tankeriileti kozpont vezetdje gyakorolja.

Ha a koznevelési intézmény igazgatdja javaslataval a tankeriileti kozpont vezetdje nem ért
egyet, a pedagogus és nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmazott
kinevezésérdl vagy jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziintetésérdl az oktatasi kdzpont
vezetdje dont.

Ha a tankertileti kozpont altal fenntartott kdznevelési intézményben a pedagdgus vagy a neveld-
oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmazott a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal
jelentés mértékben megszegi, vagy olyan magatartast tantsit, amely a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi, rendkiviili felmentéséhez nincs
szlikség a koznevelési intézmény igazgatdjanak egyetértésére.

A tankertileti kozpont altal fenntartott kznevelési intézményben a tankertileti kozpont vezetdje
hatdrozza meg a munkavégzés helyét, valamint — ha a munkavégzés helyeként tobb, a tankertilet
fenntartasa ala tartozo6 koznevelési intézmény keriilt meghatarozasra — a munkaidének az egyes

koznevelési intézmények kozotti megosztasat.

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az

illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jogot.

A besorolas ¢és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a kd&znevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai, jutalma
megallapitasat érinté munkaltatéi jogkdrt a tankeriileti kozpont vezetdje az igazgatd
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hidnyaban a dontést az oktatasi kozpont vezetdje hozza

meg.

A koznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartasaban 1év0, az alapitdé okirataban

felsorolt, 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

Az igazgaté munkaltatoi joga kiterjed kiillondsen
- akodznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasdnak kiadasara,

- amunkaid6 — beosztds megallapitasara,
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a napi feladatok meghatdrozasara,

a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen
kiviil torténé munkavégzés engedélyezésére,

a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendidd
engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére,
a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizet¢és nélkiilli szabadsag

engedélyezésére,

Az igazgatd — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartasaval —

javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatéi dontések meghozatalara, kiilondsen:

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az igazgatd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizéas adéasara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

nyugdijas koruak tovabb foglalkoztatasara,

az oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkdtésére,
kodznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara,
keresetkiegészitésének megallapitasara,

a potlékok differencidlésara.

A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidd nyilvantartasanak vezetéséért.

Az igazgat6 kiilondsen:

a jogszabalyoknak ¢és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a
szakmailag 0nallo koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény
pedagbgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe
tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény
mukodésével — Osszefiiggésben az  intézményen  beliili  programok
zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagéért, illetve az

intézményen kiviili programok zavartalansadgaért, a tanuldk és az alkalmazottak
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Az igazgatd

biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével kertl sor,

szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai
program, szervezeti ¢és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv)
elkészitésérol

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a kdznevelési
foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi
feltételei biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kivil esé —
intézkedések megtételét,

A Nemzeti Koznevelési Torvény meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran
intézkedést kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény
rendeltetésszerti mitkddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely
nem tartozik a feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében,
illetve a koznevelési informécids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan
elkésziiljenek az adatszolgéltatasok, illetve fenntart6éi intézkedés szerint az
intézmény tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankertiileti
Kozpont beszdmolodjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankertileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat és minden
év junius 30 — ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a
koznevelési intézmény tevékenységérol,

véleményezi a tankerlileti igazgatd hataskorébe tartozd6 — a koznevelési
intézményt, illetve az intézmény kdznevelési foglalkoztatottjat érinté — dontést,
amelyre vonatkozdan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a tankertileti igazgato altal kért adatszolgaltatast,

nem utasithatd azokban az tigyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket

jogszabaly hatdroz meg szamaéra.

Az igazgaté a Nemzeti Koznevelési Torvényben, a Pedagogusok Uj Eletpalyajarol szolo

torvényben, annak Végrehajtdsi Rendeletében, valamint a Szolnoki Tankeriileti Kozpont
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Szervezi és Miikodési Szabalyzatadban meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald
kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok

tekintetében.

Az igazgat6 a feladat- €és hataskoreit atruhazhatja.

Az igazgatot a kinevezett, megbizott helyettese tavolléte, akadalyoztatasa, az igazgatohelyettesi
tisztség betdltetlensége esetén az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban kijelolt
személy, ennek hidnyaban a tankeriileti igazgatd altal megbizott kdznevelési foglalkoztatott
helyettesiti.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgato jogosult.

Vezetok kozotti feladatmegosztas

Intézménylinkben az igazgaté feladata kiilondsen
- azintézmény dokumentumainak elkészitése
- amunkako6zdsségek szakmai tevékenységének koordinalasa,
- ataniigyi dokumentacio6 rendszeres ellendrzése,
- atantargyfelosztas elkészitése,
- akozzétételi lista elkészitése,
- atovabbképzési kotelezettség teljesitésének feliilvizsgalata,
- a Tovabbképzési Program ¢€s az éves Beiskolazasi terv elkészitése,
- Oralatogatas, hangverseny, vizsga latogatas,
- abelso ellendérzés folyamatanak megszervezése,
- KRETA e-napl6 és tajékoztato fiizet ellendrzése,
- versenyek el0készitése, megszervezése,
- szakmai napok, szakmai programok eldkészitése, megszervezése
- bazisintézményi tevékenység koordinalasa
- abeiskolazés feladatainak megszervezése,
- ateljesitményértékelési rendszer miikddtetése,
- telephelyekkel torténd kapcsolattartas,
- kiils6 kapcsolattartas

Szolnoki Tankertileti K6zpont,
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Szolnok Megyei Jogi Varos Onkormanyzata,

Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kézpont,

Jasz — Nagykun — Szolnok Varmegye valamennyi miivészeti iskola,
Szolnok Véros valamennyi 6voddja, iskolaja,

Tovabbi kiemelt partnerek:

Szolnoki Szimfonikus Zenekar

Szolnoki Bartok Béla Kamarakorus

Aba — Novak Agora Kulturalis Kézpont.

Kiils6 kapcsolataiban intézményiink, mint alapfoku miivészeti iskola elsdsorban a fent emlitett
szakmai kapcsolatokat tart. A hozzank jar6 tanulok alapfoki miivészeti tanulmanyaival
Osszefliggden minden olyan kérdésben, amely pedagdgiai szakszolgélattal, pedagogiai szakmai
szolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, tanuld egészségligyi ellatasat biztositd egészségiligyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartast igényel felkeresi a tanuld ,,anyaintézményét”, ahol a
tankotelezettséget teljesitd jogviszonnyal rendelkezik a tanuld, valamint bevonja a fenntarto
Szolnoki Tankeriileti K6zpont szakmai referenseit és a felmeriilt kérdés megoldéasaban a kapott

szakmai irdnymutatas szerint jar el.

Az igazgatOhelyettes

Az igazgatohelyettes megbizdsat a tankeriileti igazgat6 adja. Az igazgatOhelyettesi megbizas
hatarozott iddre szol.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén felel0sséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.

Az igazgatoval egyiitt tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézmény neveld-oktatd

munkajat.

Feladata
- ataniigyi dokumentacio6 napi szintli kezelése,
- atanuldi — ndvendéknyilvantartas elkészitése,
- Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas eldkészitése,
- afeélévi- és évvégi, valamint a napi adatszolgaltatas pontos elokészitése,
- az eKRETA rendszer napi feladatainak, ellendrzésének ellatasa,

- oralatogatas, hangverseny latogatas,
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- miivészeti alap- és zarovizsga eldkészitése, megszervezése, dokumentacioja,

- tanév végi vizsgak koordinalasa,

- vizsgajegyzOkonyvek elkészitése,

- versenyek, szakmai napok, kiemelt programok el6készitésében,
lebonyolitasaban kdzremiikodés,

- a mindsités, tanfeliigyelet, szaktaniacsadasok feladatainak szervezésében,
lebonyolitasdban valo kézremiikodés

- ateljesitményértékelési rendszer miikddtetésében valo egyiittmitkodés

- kiilsd szereplések tamogatasa, szervezése

Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend

A 401/2023. Kormanyrendelet alapjan a nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok
finanszirozott 1étszama
- intézményenként 1 f6 igazgato

- igazgatOhelyettes 201-750 gyermek/tanul6 esetén 2 6

Intézménylinkben 1 f6 altalanos igazgatdhelyettes, 1 {6 igazgatdhelyettes.

A tavollévo igazgatdt akadalyoztatas esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az altalanos igazgatohelyettest a masodik igazgatohelyettes helyettesiti.

Mindhdrom vezetd akadalyoztatdsa esetén szakmai munkakdzosségvezetdt vagy a

neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének litemtervét az igazgatd késziti el
az intézmény munkatervének részeként. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasardl az igazgaté dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek a szakmai

munkakozosségek vezetodi illetve a sziilok.
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Ellendrzésre jogosultak és az ellendrzés teriiletei:

- Igazgato az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet
- Igazgatohelyettes valamennyi tevékenységet

- Tanszakvezet6 (szakmai munkak6zosség vezetd) a sajat tanszakan beliili tevékenységet

Az ellen6rzés modszerei:

- Tanorék, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
- Félévi és évveégi vizsgak, vizsgahangversenyek, etlidvizsgak meghallgatasa
- Dokumentumelemzés

- Tanul6i produkciok, meghallgatasok, hangversenyek meghallgatasa

Az ellendrzés tapasztalatainak ismertetése:

Tantestiileti értekezleten évente kétszer beszamolo formajaban.

A teljesitményértékelési rendszer mitkodtetésével kapcsolatos feladatok

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.

Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremitkdddket vonhat be.

Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozdan értékeli az

értékelendd személy teljesitményét.

A teljesitményt
- személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint
- afeladatellatas egyes OsszetevOit megjelenitd egységes értékelési szempontok

alapjan kell értékelni.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve
elsosorban junius 30-ig, de legfeljebb

- vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,
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- mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig
kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes
teljesitménycélokat
Ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy a személyes
teljesitménycélok modositdsdra a meghatarozasra vonatkozo eljards szerint, a munkakori
feladatok jelentds meértékii valtozasat kovetdé 30 napon belill, legkésobb a naptari év

februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

- vezetdi megbizas esetében augusztus 31. utdn,

- mas értékelendd személy esetén szeptember 30. utan
jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idépontjatdl szamitott 60 napon beliil
kell meghatarozni, kivéve a hat honapnal révidebb hatarozott idére 1étesiilt jogviszonyt.
Ha a hatarozott id6 meghosszabbitdsara vagy a jogviszony hatarozatlan idejivé modositasara
keriil sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejiileg, a teljesitményértékelési idoszak hatralévo
részére sz6loan meg kell hatarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési idészakbol junius 30-ig

kevesebb, mint 90 nap van hatra.

A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezetd a kozremiikodoket is bevonhatja.

Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-ig kell elvégezni, amely soran
az értékeld vezetd
- azértékeléshez szilikséges adatok dsszegylijtése €s attekintése alapjan elozetes értékelési
javaslatot készit, amelyet k6zdl az értékelend6 személlyel,
- ¢értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszamot,
- ateljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.
Az értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést készithet,
amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni.
Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az

észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.
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Az értékeld megbeszélésen részt vesz
- az értékelo vezeto,
- az értekelendd személy,
- az értékeld vezeto altal felkért kozremiikodo, valamint
- ha kozremiikodét nem kértek fel, akkor az értékelendd személy kérésére annak a

munkakdzosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

A kozremiikodd javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés

pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziilok, tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés soran — a személyre
szabott éves teljesitménycélok ¢és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik
nyomon kdovetésének ¢és mérésének részletes modszertanaban ¢és szakmai szabdlyaiban

meghatarozottak szerint — a sziil6i, tanuloi véleményeket is figyelembe veszi.

Az ¢értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsdt kovetOen, az Onértékelést is
mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl Ot tajékoztatja.
Ennek érdekében
- avezetdi megbizassal rendelkezd,
- apedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint
- apedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott értékelendd személyek teljesitményét

kiilon-kiilon kell 6sszevetni egymassal.

A véglegesitett pontszamot ¢és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési

elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
- az értekelhetd idészak nem éri el a 90 napot, vagy

- azértékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.
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Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint
- kiemelked? teljesitményszintli az az értékelend6 személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,
- atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,
- fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az

elérhetd pontszam 50%-a alatti.

Fejlesztendd teljesitményszintli értékelendd személy esetén az értékeld vezetd rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint

az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

Az iskolaban miikodoé szervezeti egységek

- kibdvitett iskolavezetés

- neveldtestiilet

- szakmai munkak6zosségek (tanszakok)
- alkalmankénti sziil6i szervezet

- didkonkormanyzat
A Kkibdvitett iskolavezetés
- igazgato
- igazgatOhelyettesek
- szakmai munkak6zosség vezetok (tanszakvezetdk)
A kibdvitett iskolavezetés az intézmény egészére kiterjedd konzultativ véleményezd,

javaslattevo joggal rendelkezik, tagjai teriiletiiknek megfeleld ellendrzési feladatot végeznek,

az Oket delegélo csoportok, szervezetek véleményét és érdekeit képviselik.
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A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.
A tankeriileti kdzpont altal fenntartott kznevelési intézményben az 6nalld jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben, meghatarozott kérdésekben dontési,

egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet
- atovabbképzési program elfogadasarol,
- anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
- ahazirend elfogadasarol,
- atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
- atanulok fegyelmi iigyeiben,
dont.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet, a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
didkdnkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idok6zonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az

SZMSZ és a hazirend véleményezésére, elfogadasara.

Nevelotestuleti értekezletet kell 6sszehivni

- azigazgato,
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- anevelGtestiilet tagjai egyharmadénak,
- az iskolaszék, az intézményi tanacs, az iskolai, sziil6i szervezet, k6zosség, az iskolai,
diakonkormanyzat

kezdeményezésére.

A nevel6testiilet meghatdrozza mikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A neveldtestiilet véleményét
- aziskolai felvételi kovetelmények meghatdrozasahoz,
- atantargyfelosztas elfogadasa elott,
- azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

- azigazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavonasa el6tt

ki kell kérni.

A nevelOtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkakozdsségekre
ruhazza:
- a tantargyfelosztas igazgatoi elokészitése eldtti és

- a pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasaval kapcsolatban a véleményezési jogkorét.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok ellatasat jegyzékonyvben kell rogziteni. A

jegyzokonyv elkészitéséért az igazgatohelyettes a felelds.

A szakmai munkako6zosségek intézményiinkben

Fafuvos tanszak — az intézményben oktatott valamennyi fafivos pedagdégus szakmai
munkakozdssége.
Rézfuvos tanszak — az intézményben oktatott valamennyi rézfuvos pedagdgus szakmai
munkakdzossége.
Zongora-orgona tanszak — az intézményben tanitd zongora és orgonatandrok szakmai
munkakozdssége.
Vonods ¢és gitar tanszak — az intézményben miikédd vonos ¢€s gitar tanarok szakmai

egylittmikodésének eldsegitése érdekében.
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Zeneismeret — maganének — {itd tanszak — valamennyi, ezeken a tanszakokon tanito

pedagogusok szakmai k6zossége.

A tanszakok munkdjat szakmai munkakozosség vezetdk, tanszakvezetdk iranyitjak.
A tanszakvezetdk feladata kiilonosen:
- szoros szakmai egyiittmiikodés az intézmény vezetésével, szakmai javaslatok,
észrevételek, szakmai kommunikacid az intézmény vezetésével,
- atanszaki éves munkaterv elkészitése,
- atanszaki félévi/évvégi beszdmolok elkészitése,
- B —tagozatos novendék szakmai jelolése,
- atanszak szakmai egyiittmiikodésének eldsegitése, koordinalasa,
- mentori feladatok ellatasa,
- hangversenyek, vizsgak utani szakmai beszélgetés, egyiittmiikodés, konzultacid
szervezeése,
- avizsgak lebonyolitdsaban val6 részvétel,
- Oralatogatas megtervezése, megvaldsitasa,
- kiilsé szakmai programok figyelemmel kisérése,
- versenyek programjanak szakmai kidolgozasaban részvétel,
- versenyek el6tti meghallgatas szervezése

- részvétel a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének miikodésében

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a

pedagogusok munkajanak segitésében

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagdégus hozhat 1étre szakmai
munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség
hozhat6 1étre. A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjadnak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakdzosség dont

- miikodési rendjérol és munkaprogramjarol,

- szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
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A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen —

- apedagbgiai program, tovabbképzési program elfogaddséhoz,

- az iskolai nevelés-oktatast segitd eszk6zok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

- afelvételi kdvetelmények meghatarozaséhoz,

- a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz be kell

szerezni.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsdra a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd. Az intézmények kdzotti munkakdzosség
jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas

hatarozza meg.

A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség — az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-
oktaté munkdajanak szakmai segitésér6l. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai

munkak6zdsség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

A szakmai munkakoézosséget munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség

véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara.

A munkakdzosség — az igazgatd megbizdsiara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a hangszeres vizsgak lebonyolitdsdban,

hangversenyek, novendékhangversenyek, versenyek szervezésében.
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A szakmai munkakozOsség — tanszak — vezetd feladata az informécidaramlas tdmogatasa a
vezetés €s a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség szakmai tevékenységérdl, osszedllitja a
munkak6zdsség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a

munkako6zdsség szakmai munkajarol.

Szakmai munkakozosség vezetok tovabbi feladatai

- Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

- Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

- Az igazgatd altal kijelolt idopontban tanszak-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

- Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznéalatat.

- Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

- Az igazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba Oralatogatdsokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége eldtt és az
iskolan kiviil.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzdsség szakmai
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakodzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

- Tanszakuk pedagbdgusaival torténd kapcsolattartas, j6 munkakapcsolat kialakitasa.

- Tanszakvezetoként a  nOvendékkoncertek  latogatisa, szakmai konzultacio

kezdeményezése.
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- Félévi és tanévvégi vizsgdk meghallgatasa.

- Mivészeti alapvizsga, zarovizsga megszervezésében vald kdzremiikodés.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint iitemezett nevelGtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti
értekezleten és a kibodvitett iskolavezetés értekezletein valosul meg.

A neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat az igazgato rendeli el, szervezéséért, levezetéséért, a
jegyzokonyv vezetéséért az igazgatohelyettes felel.

A tobbi szervezeti egységgel vald kapcsolattartas forméaja értekezlet, amelynek 6sszehivasat az
igazgaton kiviil kezdeményezhetik a szervezetek tagjai.

A szakmai munkakdzosségek értekezleteit a tanszakvezetdk hivjak ossze.

A sziiloi szervezet milkodése

Az intézmény specidlis délutani miivészetoktatast 1at el. A tanulok a zeneiskoldba jarassal
tankotelezettséget nem teljesitenek. Az iskolaval fennall6 tanuléi jogviszony a sziilé kérelmére
tanév kozben is befejezhetd.

Azokban az tligyekben, melyekben a jogszabdly véleményezési jogot biztosit, az igazgatod a
konkrét feladat elvégzésére alkalomszerii sziildi szervezetet hiv Gssze.

A sziil61 szervezetbe olyan sziilé kap meghivast, akinek gyermeke vagy gyermekei hosszabb
ideje tanuloi az intézménynek ¢€s akinek tapasztalata, ralatdsa alakulhatott ki az intézmény
mitkddésérdl, specialitasardl €s a sziild vallalja a sziildi szervezetben vald egyiittmiikodést.

A sziil6i szervezet tanszakonként legalabb 2 sziil6 meghivasaval mikodik.

Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési

joggal ruhaz fel

A sziil6 joga kiilondsen, hogy kezdeményezze sziiléi szervezet 1étrehozésat, tovabba a sziil6i

képviselok megvalasztasaban mint valasztd és mint valaszthatd személy részt vegyen.
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Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezése, javaslattevo joggal rendelkez6 sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre.

Az intézmény adatkezelési szabdlyzatanak elkészitésénél, modositasanal a nevelési-oktatasi
intézményben a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

Az intézmény Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatanak, Pedagogiai Programjanak,
Hézirendjének, Munkatervének elfogadasakor a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

Véleményezési jog illeti meg a sziildi szervezetet az iskola igazgatdja altal készitett, a
kovetkezd tanévre vonatkozo6 tajékoztatorol, amely a valaszthato tantargyakat tartalmazza,

valamint az els0 tanitasi ora reggel 8 ora elétti megkezdésérol.

A diakonkormanyzat miikodése, a diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

A tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormédnyzatot hozhatnak 1étre.
A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatira az igazgat6 biz meg 6téves
idOtartamra.
A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadasa elott.

A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont
- sajat miikodésérdl,
- a didkonkorményzat mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
- hataskorei gyakorlasarol,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
- az iskolai didkdnkorményzat tajékoztatdsi rendszerének Ilétrehozasardl és

mukodtetésérol.
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A didkdnkorményzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a nevelbtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysérté vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a neveldtestiiletnek
a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-
t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkdnkorményzat véleményét

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

ki kell kérni.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az elbterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot

nappal megelézéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a kollégium

mitkodéseét.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének

¢s irat tarolasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
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Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén

az igazgatOhelyettes.

Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd {ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cim)

az irat iktatdszama

az ligyintézd neve

az igyintéz¢és helye ¢s ideje

A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
az irat targya
az esetleges hivatkozasi szam

a mellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozoé eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a

kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirdsaval és az intézmény

korbélyegzdjével hitelesiti.

A képviselet szabalyai

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.

Intézményliink rendszeres kapcsolatot tart a kovetkezo intézményekkel:

- a fenntartdval
- avaros ¢€s a tankeriilet valamennyi kdznevelési intézményével
- az Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagogiai Oktatasi K6zpontjaval

- A Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskoldk Szovetségével
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- avarmegye zeneiskolaival

- zenemivészeti szakgimnaziumokkal- és egyetemekkel
- a Szolnoki Szimfonikus Zenekarral

- a Szolnoki Bartok Béla Kamarakorussal

- avaros és varmegye korusaival

A koznevelési intézmény szakmai képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja az intézmény igazgatohelyettesére.
Az intézmény képviseletérdl a fenntartd meghatarozott iigyek tekintetében sajat dontése alapjan

rendelkezik.

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és

rendkiviili eseményre vonatkoz6 ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

A munkaltatd képviseletében jognyilatkozat tételére a munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.

A vezetok és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint az iskolai sziildi szervezet,

kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az iskoléban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezo sziil6i
szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

Az iskolaban a nevel6 ¢s oktatd munka segitése, a nevelOtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartok, tovabba az intézmény muikodésében érdekelt mas szervezetek
egylittmiikodésének eldmozditasara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai didkonkormanyzat
azonos szamu képvisel6jébol allo iskolaszék alakulhat.

Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a nevelbtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkorményzat, egyhdzi jogi személyek azonos

szamu képvisel6jébdl és a fenntartd delegaltjabol allo intézményi tanacs hozhato6 1étre.

Az intézmény zeneiskola, amely specidlis délutani miivészetoktatast lat el. A tanulok a
zeneiskolaba jarassal tankdtelezettséget nem teljesitenek. Az iskoldval fennalld tanuloi

jogviszony a sziild kérelmére tanév kozben is befejezheto.
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Az intézményben toltott heti tanuloi id6 atlagosan 150 perc, heti 2,5 ora.

Azokban az iigyekben, melyekben a jogszabaly véleményezési jogot biztosit, az igazgato a

konkrét feladat elvégzésére alkalomszerii sziiloi szervezetet hiv Ossze.

Az igazgato feladat- és hataskorébal leadott feladat- és hataskorok, munkakorileiras -

mintak

Munkakori leiras — minta Pedagogus alkalmazott esetén
A pedagogus neve:

Oktatasi azonositoja:

A munkakori leirassal érintett tanév:

A munkahely megnevezése: Szolnoki Tankeriileti Kozpont

A munkavégzés helye: Szolnoki Bartok Béla Alapfokti Miivészeti Iskola

A pedagogus tantargyfelosztas szerinti beosztasa az intézmény

feladatellatasi helyeit érintéen x/-

oraszam

Székhely 5000 Szolnok, Réz utca 1.

Telephely 1. | 5000 Szolnok, Rékdczi utca 45.

Telephely 2. | 5000 Szolnok, Gorkij utca 47.

Telephely 3. | 5000 Szolnok, Széchenyi Istvan korut 22.

Telephely 4. | 5052 Ujszasz, Kossuth Lajos it 13.

A pedagogus tantargyfelosztas szerinti feladatai

HEK L |HEK IL. | L. ‘ 2. ‘ 3. |4. ‘ 5. ‘ 6. | 7. ‘ 8. ‘ 9. | 10. | Osszesen kiosztott 6raszdm

évfolyam

egy¢éb feladatai I/N

zenekar

kamarazene

korrepeticid

6rakedvezmény

A pedagogus tantargyfelosztas szerinti 6raszdma

A pedagogus kiilonos feladatai

X/-

Intézményvezetd-helyettes
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Tanszakvezetd

Belsd onértékelési csoport tag
Osszekotd tanari tevékenységet lat el

Munkakore: tanar
Heti munkaideje: 40 6ra
Neveléssel — oktatassal lekotott munkaideje: 24 o6ra

Kotott munkaido: 32 ora

A tanar a munkajat a koznevelési intézményekre vonatkozd jogszabdlyok rendelkezései -
kiilonos tekintettel

- a2023. évi LI torvény

- a2023. évi LI torvény végrehajtasi rendelete

- aNemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény;

- a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet;

- aPedagogiai Program,

- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,

- az intézmény éves Munkaterve ismeretében,

- a neveldtestiilet hatdrozatai szerint az igazgatd Utmutatdsaval onalloan, feleldsséggel

végzi.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kotelezettségei
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa, iskoldban a kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa,
elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 0sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérol,

tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvéarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének {itemét,

szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyodgypedagodgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas

szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanuldkat,

4. elomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi

szabdalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a

gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrodl, az iskola dontéseirdl, a gyermek

tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve

végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,
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10. iskoldban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szOvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a

tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagodgus-tovabbképzéseken és a koznevelésért felelds

miniszter altal eldirt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,

crr

iranyitsa,

13. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési

szabalyzatdban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az

intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,

17. hivatdsdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

- amunkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

- munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel ¢és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint
végezni,

- amunkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,

- munkatarsaival egylittmiikodni,
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- agyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkddésre torekedni.

A tanar a munkavégzésérdl munkaido nyilvantartast tolt ki, melyben jol kovethetd a pedagdgus
neveléssel — oktatassal lekotott munkaidejének teljesiilése €s kotdtt munkaidejének neveléssel

— oktatassal le nem kotott részének teljesiilése.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdégus munkakorben foglalkoztatott szamaéra a kotott
munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

- foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,

- a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

- az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,

- heti egy orat meghaladod részében a tanuldok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel Osszetiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- aszilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

- gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

- pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat meghalado része,

- anevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel,

- amunkak6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,

- az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

- taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése.
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A pedagogus helyi feladatait, osztalyfonoki tevékenységét a Pedagdgiai Programban
rogzitettik.

Fontos feladata a muzsikalasban val6 személyes példamutatas, aktiv zenélés a tanitas soran, a
miivek miivészi szinten torténd bemutatésa.

Az egyéni foglalkozas keretében neveld — oktatd tanar a tantervi anyagot a fotargyi naploban
tervezi meg.

Szamon tartja a tanulok kotelezd tantargyi beosztasat és az orak latogatasat.

Arra torekszik, hogy tanitvanyai megismerjék egymas munkdjat és legyenek aktiv résztvevoi
az iskolai programoknak.

A munkavégzés minden olyan tevékenységet tartalmaz, amely sziikséges a tanitasi 6rakra valo
felkésziiléshez: pl. a tananyag kivalasztasat, kottabeszerzést, hangszeren vald gyakorlast,
zenehallgatast, szakirodalom ismeretét, hangverseny latogatasat, sziilokkel valo
kapcsolattartast, zenei versenyekre, novendék ¢és tandri hangversenyekre vald felkésziilést,
egyéb szereplések elokészitd munkait, hangszerkarbantartast, adminisztraciés feladatokat.

Kozremiikodik a zeneiskolai kozdsségi ¢élet kialakitasaban, fejlesztésében.

A pedagogus rendes munkaidd keretén beliil koteles részt venni a tantestiileti és tanszaki
értekezleteken, az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott vizsgakon, zenei
versenyeken, novendékhangversenyeken, az iskola altal szervezett programokon, egyéb
szerepléseken.

Tevékenyen részt vallal a zeneiskolai rendezvények szervezésében, eldkészitésében,
lebonyolitasdban, propagalasaban.

A pedagodgus koteles munkahelyén kollégaival egylittmiikodni, magatartasaval a j6 munkahelyi
1égkor kialakitdsdhoz hozzéjarulni.

A nevelé — oktatd munka eredményessége céljabol rendszeres kapcsolatot tart tanitvanyai

sziileivel, tajékoztatja a sziiloket a tanulok elémenetelérdl, szorgalmarol.

A pedagogus az iskola mindenkori érdekeit szem eldtt tartva a fentiek figyelembe vételével

oszthatja be a kotelezd 6rakon kiviili munkaidejét.

A pedagogus felel0s sajat szakmai fejlodéséért, a horizontalis tanulds megvalosulaséaért.

Koteles az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken részt venni. Sajat szakmai fejlédésének
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biztositasdhoz szakmai fejlodésének utjat, tovabbképzési lehetOségeit megtaldlni és az

intézményvezetés felé kommunikalni.

A pedagégus az informaciok ismerete céljabol naponta figyelemmel kiséri e-mail fiokjat. A
sziil6i kapcsolattartas biztositisa érdekében koteles hasznalni az eEKRETA rendszert.
A pedagdgus a munkija soran szerzett informacidkat fegyelmezetten, etikusan, hivatali

titokként kezeli.

A pedagogus felelosséggel tartozik az intézmény miikddéséhez sziikséges ingd és ingatlan
vagyontargyak szabdlyos hasznalataért. A hangszereket €és eszkozoket az oktatasi célok

megvalosulasaért hasznalhatja. Az intézmény termeiben maganoktatast nem végezhet.

Alulirott munkavallal6 kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat
megismertem, megértettem, személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezOnek
elismerem.

Az intézmény Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzatat, Pedagodgiai Programjat és éves
Munkatervét megismertem, a benne foglaltakat személyemre nézve kotelezonek tartom.

A Munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Munkakori leiras minta iskolatitkar munkakor betoltésére
Munkakére: iskolatitkar
Heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkaideje: 8 6ra
Munkarendje: hétfo-csiitortok: 730 - 16%
péntek: 7301330

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetdje.

A munkavallalo munkakorébe tartozo feladatainak részletes meghatarozasa:

Alapveto felelosségek és feladatok:

- Munkdjat az intézmény vezetdjének iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.
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- Fegyelmileg torténd feleldsségre vondsan tilmenden anyagilag és erkdlcsileg is felelds a

kotelez6 gondossag elmulasztasaval, illetve az éltala egyéb modon okozott karért.

1.Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Munkéjaval segiti az iskola zavartalan tigyvitelét; az iskola dolgozodinak, tanuldinak segiti a
hivatalos teenddit; a sziiloket pedig tajékoztatja a sziikséges tudnivaldokrol.

Tanulmanyozza a megjelend torvényeket, rendeleteket és munkéja soran alkalmazza.
Gondoskodik az igazgatoi hirdetmények, utasitasok, levelek érdekeltekhez valo eljuttatasarol.
Ellatja az intézmény levelezési €s adminisztracios feladatait.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat.
Vezeti a tanuld nyilvantartdst, a tanulok iskolaztatdsdval kapcsolatos adminisztraciot
(igazolatlan mulasztasok miatti felszolitasok és feljelentések nyilvantartasa)

Lebonyolitja a tanév kdzben érkezo és tavozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ teendoket.
Vezeti a beirasi naplot.

Kozremiikodik a statisztikai jelentések elkészitésében.

Gondoskodik a torzslapok, bizonyitvanyok, személyi anyagok biztonsagos tarolasarol.

Felelos kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Felel az intézményi iigyek titkos kezeléséért.

A személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli a KIR rendszerben is. A kinevezési
okiratokhoz az eredeti azonositd adatokat dsszegytijti a dolgozoktodl és az alkalmazasi iratokat
elkésziti. A dolgozok munkavallaldsanak kezdeti és megsziinési idOpontjait nyilvantartja.
Jelenti a KIR rendszerben a dolgoz6 személyi adataiban bekovetkezett valtozasokat.

Vezeti a pedagégusok szabadsag nyilvantartasat.

Megrendeli a pedagdgusok részére a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint végzi.

Az adatok kezelése ¢és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

Tanulokkal és az oktatassal és egyéb ligyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli,
nyilvantartja.

Fogadja a telefonokat, biztositja az informaciok atadésat.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.
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Fenti feladatokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje

megbizza.

2. Altalanos kotelezettségei:

Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megeldzési és tlizvédelmi eldirdsokat.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Muikodési Szabalyzataban, a iskolai hazirendben
¢s egyéb szabalyzatokban,valamint a munkakori leirasban foglaltakat.

Koteles az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni, koteles a megallapitott
munkaid6t munkaban tdlteni.

Torekednie kell a beosztasdban feladatai végrehajtasa sordn a mindségi munkavégzésre,
hatékony egyiittmiikodésre az intézmény mas dolgozoival.

Koteles megorizni a szolgalati titkot.

Koteles megovni az intézmény eszkozeit, vagyontargyait.

A titoktartasra vonatkozoé rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa

alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az adatokat.

A nevelési — oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi

eljaras szabalyai

A koznevelési torvény 58 §. (3) bekezdése alapjan ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen
kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziilo gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasarol és az
irasbeli hatarozatrdl a tanulot és a kiskora tanuld sziilgjét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil

kozoltnek.

A fegyelmi biintetés lehet

megrovas,

szigoril megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoléba,

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,
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kizaras az iskolabdl.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithat6.

Tankoételes tanuloval szemben az ,,eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatol” fegyelmi
blintetés nem, a ,,kizaras az iskolabol” fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlédo

fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban ¢€s a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitdsdnak, a nevelési-oktatasi intézmények eltéré6 megallapodésanak hidnyaban a
fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az

eljaras eldbb indult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtads elmaradéasa a tobbi
tanuld jogait silyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az els6foku

hatarozat azonnal végrehajthato.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi

intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kdtelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes

rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének dtven szazalékat,

b) ha a tanul6 cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezé legkisebb munkabér — a kdrokozas napjan

érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53§. alapjan a nevelési-oktatasi intézményben folytatott

tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal. Nem indithato
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fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés
miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, €s az nem az eljaras meginditasanak alapjaul
szolgalo inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridét a jogerds hatarozat

kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo f¢él, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld kiskort, a sziilgje — figyelmét a tanulményi rendszeren keresztiil és postai
uton irasban fel kell hivni az egyezteto eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskora
tanul6 esetén a sziild a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az

egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megéllapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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Az egyezteto eljaras szabalyai

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa

- megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa,

- egyeztetd felkérése,

- értesito levél kikiildése

a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a

kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév

végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt

— osztalyozd vizsgat tegyen.

A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigorti megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak

szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

- meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi

biintetés esetén hat honapnal,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskolaban a

tanév folytatasatol és kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulod kiilonds méltanylast érdemld

koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra

felfiiggesztheti.
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A fegyelmi eljaras

Kiskort tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilot

meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanulo terhére rott kotelességszegés megjeldlésével — a
tanulot, kiskoru tanuld esetében a sziil6t postai Gton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
haladéktalanul értesiteni kell.
Az értesitésben fel kell tiintetni

- afegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy

- a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt szabalyszer(i

meghivas ellenére nem jelenik meg.

A postai értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas

elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanuldt és a kiskora tanulo

szllgjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni.
Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az iiggyel kapcsolatban

tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagu bizottsag

folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.
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A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas

vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantvallomas, a

szemle ¢és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul ellen vagy a tanulo

mellett sz6l.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

Az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatoja jelzi azt a tanulo lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint

illetékes gyermekjoléti szolgdlatnak, indokolt esetben a gydmhatdsag szamara is.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok szilikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

50



Szolnoki Bartok Béla Alapfoku Mivészeti Iskola OM:040099 -
Szolnok

- akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb i1d9 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithat6, vagy

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatdrozatr6l a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskora tanuld esetén a sziilot, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulményi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai Giton is meg kell

kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanul6 esetén a sziild is — tudomasul

vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjelolését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés

iddtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt

dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.
Ha els6 fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatdrozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a

targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1év0 tagja.

Az elséfokt hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziil6é is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitdo hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a

masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
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tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozo6 véleményével

ellatva.

A tanuldi fegyelmi iigyekkel kapcsolatos dokumentumok selejtezési ideje 5 év.

Az elektronikus iton eloallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzdé személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

el kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utaldst
,elektronikus nyomtatvany” felirattal.
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
- a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabdalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapt irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Intézménylink az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet -eldirasainak

megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az intézmény

igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata

52



Szolnoki Bartok Béla Alapfoku Mivészeti Iskola OM:040099 -
Szolnok

soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésat,

- az alkalmazott pedagogusokra, draad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentéseket,

- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentéseket,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi listat.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Zeneiskolai tinnepségek, hangversenyek, rendezvények

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint a felelésoket a

nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A zeneiskoldban {innepély tarthaté a tanév megnyitasakor és zarasakor. Az {linnepélyek
tartalmukban ¢és kiilséségiikben szolgaljak a zeneiskola hagyoményainak &polasat és segitik az

iskolai kozdsség fejlesztésének ligyét.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§. eldirja, hogy az iskolai tanév helyi rendjében kell
meghatarozni az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkr6zé, a nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat O6rzo, valamit az iskola hagyomanyai é&poldsa érdekében

meghonositott emléknapok, megemlékezések idépontjat.

A Zeneiskola:

az aradi vértanuk

a kommunista és egyéb diktatarak aldozatai
a holokauszt 4ldozatai

a Nemzeti Osszetartozas Napja

a marcius 15-ei
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¢s az oktober 23-ai nemzeti linnepek kapcsdn a Varos szervezésében megrendezendd

megemlékezésekhez csatlakozik.

Zeneiskolai Unnepségek, megemlékezések

Zenei Vildgnapi rendezvény

Névadonk, Bartok Béla sziiletésnapja alkalmabol tartandd megemlékez6 hangverseny

Zeneiskolai hangversenyek

- ndvendék hangversenyek

- tanari hangversenyek

- tandronkénti - tanszakonkénti sziil6i értekezletes hangversenyek
- tanaronkénti vizsgahangversenyek

- tanszaki hangversenyek

- kamarazenei ¢és zenekari egylittesek hangversenyei

- B tagozatosok hangversenye

- volt novendékek hangversenye

Zeneiskolai rendezvények, versenyek

- két évente megrendezésre keriil6 Kamarazenei Verseny

- két évente megrendezésre keriilé Utdhangszeres Szol6, Dud és Kamarazenei Verseny
- két évente megrendezésre keriil6 Megyei Rézfuvds Fesztival

- harom évenként megrendezésre keriilé Orszagos Friss Antal Gordonkaverseny

- Megyei Tehetséges Zeneiskolas Novendékek Hangversenye

- Megyei Zenetanarok Hangversenye

Hazi versenvyek a zeneiskoldaban

- népdalénekld verseny

- midalénekl6 verseny
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- barmely tanszak altal kiirdsra, meghirdetésre keriild tematikus verseny, etiid
verseny, zeneszerzOkhoz/zenetorténeti korhoz kapcsolodd hangszeres verseny
- hazi kamarazene verseny

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Tanulmanyi kirdndulasok

A zeneiskolaban tanulmanyi kirdnduldsoknak mindsiilnek az egyes csoportok kdlcsonds
latogatasai, cserehangversenyei, a zenei versenyeken vald részvétel, a hangversenyek, az
operaeldadasok, a zenei intézmények, kiallitasok stb. szervezett latogatasai.

A tanulmdnyi kirandulasok a zeneiskolai neveld munka szerves része, azokat az iskolai
munkatervben régziteni kell. A tanulmanyi kirandulds alkalméval annyi kisérdtanart kell
biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb 1 f6t.
A kisérdtanarok felelosek a rendért €s a tanulok testi épségéért. Ha a tanulo szereplésére is sor
keriil, biztositani kell a szaktanarok részvételét. Onként jelentkezd sziil6k kisérdiil bevonhatok,

de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

Szakmai versenvek és fesztivalok

Célja a kiemelked6 teljesitményekre vald 6sztonzés.
Formai: zeneiskolai, megyei, teriileti, regionalis, pedagodgiai oktatdsi kozpont szintjén

megrendezett, orszagos és nemzetkozi versenyek.

Az igazgato, a tanszakvezetdk és tanszaki kdzosségek bevonasaval ellendrzi, hogy csak olyan
tanulok induljanak versenyen, fesztivalon, akik mélté modon képviselik a zeneiskolat. A
résztvevo tanulokat a verseny idejére iskoldjuk igazgatojatol ki kell kérni. Az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy a gyoztest, illetdleg a helyezést elért tanulok eredményét, mind a
zeneiskoldban, mind a tanul6 sajat iskoldjaban megismerjék.

A szakmai versenyeken és tovabbképzéseken részt vevo tanarok koltségeirdl a zeneiskolanak
kell gondoskodnia.

Az elofelvételi - és felvételi vizsgara utazd szaktanar és korrepetitor, valamint a felvételizo

tanul6 koltségeit az iskola tériti.
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Szakmai kurzuson, konzultacion részt vevo ndvendék felkészitd tanaranak, zongorakiséréjének

koltségeit a zeneiskola fizeti.

A felnottoktatas formai

Intézménylink alapfeladata alapfok(l miivészetoktatas.
Hivatkozva a Koznevelési torvény 33. A felndttoktatdsra vonatkozo kiilon rendelkezések

fejezetére, (5) bekezdés a, pontja szerint intézményiinkben felndttoktatds nem szervezhetd.

Tajékoztatas kérése az intézmény Pedagogiai Programjarol

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagogiai programot az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, a pedagogiai
programot a fenntart6 hagyja jova. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6éi munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az intézményi védo, 0vo eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, és a 2 kapubejaratot, valamint a kapubejaratok
elotti 5 méter sugaru teriiletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohé&nyozhatnak.

Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohdnyzas ¢és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuloknak arra, hogy az iskolaban biztonsadgban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

Ezeknek a feltételeknek a megteremtése a tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd

intézkedések az igazgatd feladatkorébe tartoznak.
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Minden pedagdgusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészseégik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja. A tanulok szdmara a tiiz-
¢s balesetvédelmi oktatast a tanév elsd oOrdjan a fotargytanar, csoportos oOra keretében a
csoportos orat vezetd pedagogus tartja.

Baleset esetén az elsdsegélynytjtas az ilyen oktatasban részesiilt koznevelési foglalkoztatott
feladata.

Rendkiviili esemény, baleset esetén a rendkiviili eseményt, balesetet €szleld koznevelési
foglalkoztatott kitelessége az intézményben tartdzkodd vezetdt azonnal értesiteni.

A tovabbi Iépésekrol az értesitettek korérdl az intézményben tartozkodod vezetd (igazgatd vagy
igazgatOhelyettes vagy megbizott koznevelési foglalkoztatott) dont.

A rendkiviili esemény, a baleseti jegyzokonyv felvétele az iskolatitkar feladata.

Baleset-, tliz-¢s munkavédelmi oktatdsban minden tanév elején részesiil az intézmény
valamennyi dolgozdja, melyet aldirasukkal igazolnak. Az erre vonatkoz6 szabalyzatokat a

Tisza Park Kft. készitette, az oktatas megtartasat is a Kft. végzi.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

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

Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Bombariado6 alkalmaval az intézmény kiliritése a tlizriadd-terv szerint torténik.

A hozott intézkedésekrdl az igazgat6 értesiti a fenntartot.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombdara utald targy, szokatlan jelenség tapasztalhatéo-e. Amennyiben ellenérzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni.
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Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a

bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan iskolai csengd hidnyaban zajkeltéssel, hangos
szobeli kozléssel torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — az intézmény telkén 1évd focipalya. A tandrok kotelesek a csoportokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 €s hidnyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét

¢s felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

A bombariad6 lefijasa szdébeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi idot az
iskola vezetdje poOtolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap

elrendelésével.

A tanulo dijazasara vonatkozo rendelkezés
Intézménylink alapfoku miivészeti iskola, a szinpadi produkciokért az intézmény bevételre nem
tesz szert.

A tanulo altal az oktatasi folyamatban készitett dologért jaro dijazas szabalyai

A tanulok 4ltal az oktatasi folyamatban készitett dologért — szinpadi produkcidkért — az

intézmény bevételre nem tesz szert, az elkészitett dologért dijazas nem allapithaté meg.
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A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok

Intézményilinkben a pedagogusok az alapfoki mivészetoktatds feladatainak ellatdsadhoz
szlikséges informatikai eszkozoket hasznalhatjak.

Az alapfoki miivészetoktatds feladatainak és céljainak megvalositasahoz sziikséges
okostelefon, laptop, tablet, projektor, interaktiv tabla, pendrive, hang- és kép rogzitésére
hasznalhat6 eszkozok, a tanulas — tanitas folyamatat tamogatd applikacidk és programok

hasznalhatoak intézményiinkben.

Egyéb kérdések, amelyeket a szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzit intézményiink

A székhely és a feladatellatasi helyek (telephelyek) kozotti tanuldi felvétel rendje

Az alapfokt miivészeti iskoladba vald felvételrdl és atvételrdl az intézmény vezetdje irdsbeli
jelentkezés és felvételi meghallgatast kovetden dont.

A dontésrdl hatarozatban tajékoztatja a tanulot €s a sziilot.

Az intézményben a feladellatasi helyek atlathato €s biztosithaté miikodése érdekében a felvétel

rendje:

- Székhelyen tanulandé hangszer esetében a kotelezd szolfézs targy teljesitése is a
székhelyen torténik.

- Telephelyen val6 hangszertanulas esetén a kotelezd szolfézs targy teljesitése a telephelyen

miik6do szolfézs csoportban torténik.
Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje
A koznevelési intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - az

igazgatdval tortént egyeztetés utan a fenntartdé Szolnoki Tankeriileti K6zpont igazgatdja dont.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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