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I. rész

1 A mivészeti iskola vezetodje

A mivészeti iskola élén az intézményegység-vezetd all, aki vezetli tevékenységét a kdzos

igazgatasu intézmény igazgatojanak alarendelve latja el.

1.1 Az intézményegység-vezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési

rend

Tavollétében az intézményegység-vezetd altal megbizott pedagogus helyettesiti.

A helyettesités alatti intézkedések mértékét és maodjat, illetve a helyettesitéssel jaro
dijazast és 6raszamcsokkentést az hatarozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartds. Eseti
tavollét esetén az intézkedés csak a torvényes és zokkendmentes miikddésre terjed ki. Az
intézkedési jogkor csak a tavollévé megbizdsa vagy a fenntarté utasitasa alapjan

terjeszthet6 ki a teljes jogkorre.

1.2 Az intézményegység-vezeto feladatkore:

- a tagintézmény felelds vezetbje, intézkedéseit teljes felel6sséggel és jogkorrel

hozza meg,

- a tagintézmény mindennapjait érinté oktatdsi-nevelési feladatok szervezdje,

ellendrzéje,

— apedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, az éves munkaterv,
és az igazgato irdnyitasa alapjan a tagintézmény dolgozdinak munkajat tervezi,

szervezi, iranyitja és ellenérzi,
— javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kdozremi(kodik annak kidolgozasaban,

- részt vesz a nevelbtestileti, vezetdségi és egyéb értekezletek, megbeszélések
el6készitésében, vitajaban, az elfogadott dontések végrehajtasaban, illetve

végrehajtatasaban,
— ellendrzi és lattamozza a tanmeneteket,

— konzultacidk, oralatogatasok soran tajékozodik a tanitds szinvonalardl, a

pedagdgusok tanitdsi modszereirdl,
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ellendrzi, elemzi az oktatdas hatékonysagat, sziikség esetén méréseket

kezdeményez,

figyelemmel kiséri az iskolai taneszk6zok allapotat, kezdeményezi a szertarak

fejlesztését, a szakkonyv- és elektronikus allomany gyarapitasat,

javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken valé részvételre,

az éves beiskolazasi tervre,

elkésziti az intézményegység hazirendjének tervezetét, elfogadasa esetén

ellendrzi annak betartasat, betartatasat,
figyelemmel kiséri, ellenGrzi az éves munkaterv megvaldsitasat,

el6késziti, megszervezi és levezeti az intézményegység nevelbtestiileti

értekezleteit,

tajékoztatja a tanuldkat és szileiket az iskolai életben bekovetkez6
eseményekrdl, elvégzi az intézményegységgel kapcsolatos adminisztraciodt,

adatszolgaltatast.

1.3.A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje

A miuvészeti iskoldban folyd oktatasi-nevelési tevékenység ellendrzésének rendje beépdl

az intézmény miikddési rendjébe.

1.3.1 Az ellendrzés célja:

1.3.2

A nevelés - oktatads tevékenység rendszerében kozvetlenll és kozvetetten

résztvevok munkajanak segitése, értékelése.

A hibak id6ben torténé feltarasa, valamint a megfelelé korrekcié érdekében
intézkedés kezdeményezése.

A nevel6-oktatd munka eredményességének javitasa.

Az er6forrasok hatékony felhasznaldsanak el6segitése.

A minbségfejlesztés, minGségbiztositds rendszerének fejlesztése, tdmogatasa.

Az ellen6rzés modszerei

egyéni és csoportos foglalkozasok, vizsgak, hangversenyek, versenyek
latogatasa
irdasos dokumentumok vizsgalata

beszamoltatas szdban, irdsban
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1.3.3 Az ellen6rzést végzok kore

Az igazgatd, mint az intézmény felelés vezetbje ellenbrzi és értékeli a neveld-oktatd
munkaval kapcsolatos 6sszes tevékenységet. Tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja a

nevelotestuletet.

Az intézményegség-vezetdé a munkakori leirdsnak megfeleléen o6nalléan végez
ellen6rzéseket. Indokolt esetben javaslatot tehet a rendkivili ellenérzés, értékelés

lefolytatasara.

II.

Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

2.1. Az iskola torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

allé - alapdokumentumok hatarozzak meg:

+ alapdokumentum

s szervezeti és mlkoddési szabalyzat

s pedagdgiai program

+ hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté m(likodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve

2.1.1. Alapdokumentum

Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzo6it. Az intézmény

alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

2.1.2. Pedagoégiai program

Az alapfoku mivészeti iskola pedagogiai programja képezi az iskolaban folyé nevel6-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
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e Az iskolaban folyd nevel6 - oktaté munka pedagdgiai alapelvei,
céljai, feladatai, eszkozei, eljarasai

o A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatok

e A kozossédfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

e A tehetség, képesség kibontakoztatasat segit6 tevékenység

e Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

e Az atlagostol eltéro tanuldk képzésével kapcsolatos feladatok

e A kisebbségi és szocidlis hatranyok enyhitését segité tevékenység

o Felkésziilés az egész életen at tartd tanulasra

e A nevelG-oktatd eszkozok és felszerelések jegyzéke

e A szilg, tanuld, a pedagogus egyuttmikodésének formai

A pedagégiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az intézményvezeto

jovahagyasaval valik érvényessé.

A pedagdgiai program elérheté az intézmény honlapjan, megtekintheté az igazgatoi

targyaléban.

2.1.3. Eves munkaterv

Az iskola minden tanév elején a pedagdgiai és nevelési program alapjan elkésziti éves

munkatervét.

A munkatervben meghatarozzuk:

—A tanév rendjét, szervezési feladatait
- A munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd

értekezleten kerdl sor.

”

2.2 Az elektronikus és az elektronikus Gton eloallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elbirdsainak
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megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

- az oktdéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus Uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

2.3 Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok:

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

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjuk életbe:

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetbje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes
ellenérizni, hogy az épiletben rendkivili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,

haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

2.3.1 Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lzenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracids dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil kételes elrendelni

a bombariadét.

A bombariadd elrendelése a tlzriadéhoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével

torténik. LehetGség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kézzé kell tenni.

Az iskola éplletében tartézkodd tanuldk és munkavallalék az éplletet a tlizriadd tervnek

megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A felligyel6 tanarok a naluk [évo
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dokumentumokat mentve kotelesek az osztadlyokat sorakoztatni, a jelen Iévé és hianyzé
tanulokat haladéktalanul szamba venni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanuldcsoportokkal a gyilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendel6é személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a rendGrségnek. A renddrség megérkezéséig az éplletben

tartézkodni tilos!

A bombariadé leflujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetGje potolni kételes a tanitds meghosszabbitasaval

vagy potlélagos tanitasi nap elrendelésével.

I1I.

Az alapfoki miivészeti iskola munkarendje
3.1. Az alapfokld miivészeti iskola napi munkarendje
A tanitdsi 6rak 12-19 6raig terjed6 idészakban zajlanak. Minden szaktandr szeptember els6

hetében személyre szdlo egyeztetéssel allitja 6ssze oOrarendjét. Ebben a munkaban

megkullonboztetett figyelmet forditunk:

A délel6tti tanitas befejezésére,

e Az ebédelés idejére,

e A novendékek mas délutani elfoglaltsagaira, kilonoraira,
e A bejaro tanuldk miatt az iskolabuszok menetrendjére,

e A tanuldk életkori sajatossagaira.

A tanitasi 6rak ideje zenei tanszakon: képzémlivészeti — és tanc tanszakokon:
Egyéni foglalkozas: (heti) 2*30 perc - -
Csoportos foglalkozas: (heti) 2*45 perc (heti) 2*90 perc

rrrrr

A 2017-2018-as tanévtdl kisérleti jelleggel az iskola modern tanc foglalkozast indit heti 4

oraban, 6raado tanar kozremuikodésével.
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3.2. Az alapfokld miivészeti iskola éves munkarendje

Az alapfokd mivészeti iskola éves munkarendjét a tanév rendjérol szél6, évente megjelend

rendelet hatarozza meg, mely az éves munkatervben keril régzitésre.

3.3. Az intézményegység-vezet6 munkarendje

Naponta 8 és 16 6ra kozott.
Egyebekben munkajat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idében

és idétartamban latja el.

3.4. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusainak munkaideje heti 32 éra. Munkajukat havi munkaidbkeretben
végzik. A havi munkaidOkeret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidanyaban)
mindenkor a hénap els6é munkanapja, utols6 napja a hénap utolsé munkanapija.
Munkanapokon a rendes munkaid6é hossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja meg a 12

orat.

3.4.1 A pedagdégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje 2 részre oszlik:
a) kotetlen munkaidd: a munkaidd 20 %-a (heti 6 6ra)
b) kotott munkaidé:a munkaidé 80%-a (heti 26 6ra), mely all a
- neveléssel-oktatdssal lekotétt munkaid6bdl
- neveléssel-oktatadssal le nem kotétt munkaid6bdl.
A kotott munkaidot az intézményvezet6 altal meghatarozott feladatokkal koteles télteni a
pedagdgus.
A pedagogus a kotott munkaiddben koételes az intézményben tartézkodni, kivéve, ha

kizarolag az intézményen kivil 1athato el a feladat.

3.4.2. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatando feladatok:

— tanitasi 6rak megtartasa

- egyéb foglalkozasok megtartasa
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Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai

foglalkozas, amely

a. egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejleszté foglalkozas,

b. egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

c. felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadid6 eltoltését
szolgalé csoportos, a tanuldkkal valé tor6dést és gondoskodast biztositd
egyéni,

d. tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, iskolak kozotti verseny, valamint
az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg

nem valdsithaté foglalkozas lehet.

3.4.3. A kotott munkaidéonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
ellatando feladatok:

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis életének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. a tanulék nevelési-oktatasi intézményen bellli 6nszervezédésének segitésével
Osszefliggl feladatok végrehajtasa,

5. el6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanuldk -
tanodrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsulo - felligyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggo feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsoldédo lgyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a szlil6kkel torténd kapcsolattartas, szil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,
12. pedagdgusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

13. a nevelGtestilet munkajaban torténé részvétel,

14. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

15. kérnyezeti neveléssel 6sszefligg6 feladatok ellatasa,

16. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

17. hangszerkarbantartds megszervezése,

18. a pedagdgiai program célrendszerének megfelelé, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindGsul6 feladat ellatasa.

3.4.4 Az osztalyfonokok feladat- és hataskore
Ajanlas az osztalyfonoki feladatok meghatarozasahoz, miivészeti iskolaban
Osztalyfondki feladatok kijelolése:
- Az alapfoku miivészeti iskolai osztalyfénéki feladatot ellatéo pedagdégus a tanuldk
meghatarozott csoportjdnak oktatasszervezési feladataival megbizott szaktanar.

Munkajaért meghatarozott potiékban részestil.
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3.5

- A miivészeti iskolai osztalyfonok altalaban 10-15 egyéni tanulg, ill. 5-6 tanuldcsoport
osztalyfonoki feladatait latja el. Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

- Az osztalyfonoki megbizas szempontjabdl a tanuldk meghatarozott csoportjanak
tanulélétszama nem lehet kevesebb, mint a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény mellékletében meghatarozott atlag csoportlétszam. (Zenemivészeti agban,
egyéni oktatasban: 8 tanuld, csoportos oktatasban tanuldcsoportonként 10 tanuld.)

- Az osztalyfénoki megbizas feltétele, hogy az osztalyfénoki feladatot ellatdo zeneiskolai
tanar legalabb 8 egyéni tanuld, ill. legalabb 4 tanuldcsoport osztalyfonoki teenddit
elldssa.

- Az osztalyfénoki feladatok ellatdasanak elosztasat az alapfokd milivészetoktatasi

intézmény éves munkatervében, ill. a tantargyfelosztas készitésekor kell meghatarozni.

A miivészeti iskolai osztalyféonok feladatai:

A nevelési-oktatasi feladatok elosztasa soran gondoskodik a tanuldk beosztasardl, a
hozza beosztott tanulokbdl a csoportok kialakitasardl. Az ehhez rendelheté minimalis
tanuldlétszamot, az alapfokd mlivészeti iskola felel6s vezetGjének Utmutatasat és a
helyi tantervben meghatarozott szakmai szempontokat figyelembe véve szerint
alakitja, szervezi és milkodteti osztalyat, csoportjait. latja el osztalyfénoki feladatait.
Osztalyfénoki feladatait a rendes munkaido tanitdssal le nem kotott részében végzi.
Feladata kilénésen:

- az osztalyaba, csoportjaiba beosztott tanuldkkal kapcsolatos tanligyi adminisztracio
elvégzése

- a szlil6kkel vald kapcsolattartas, szllGi értekezlet, fogadddra, ill. egyéni konzultacio
formajaban,

- rendszeres kapcsolattartas a kotelez6 és valaszthatd targyakat tanité tanarokkal,

- az iskolai szervezeti és m(ikédési szabalyzataban meghatarozott médon a tanuldk
eldmenetelének el6készitése az osztalyozd értekezletekre,

- a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok elGsegitése, kapcsolattartdas a gyermek és
ifjusagvédelmi felelGssel

— a hazirend ismertetése a tanév kezdetén, tajékoztatas a baleset- és egyéb védelmi
intézkedésekrdl, kiilonos tekintettel a hangszeres oktatas sajatossagaira.

— a 8. évfolyam osztalyfGnoke javaslatot tesz annak a tanuldénak a személyére, akinek
a neveldtestiilet jévahagyasaval a 8 év munkajanak elismeréseként megkapja az iskola

altal alapitott Kodaly Zoltan dijat.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok
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A pedagogusok napi munkarendjét és helyettesitési rendet az intézményegység-vezetd
allapitja meg a szaktanarok altal 6sszeallitott érarendek fliggvényében. A pedagdgusok heti
32 déraban akar délel6tti helyettesitéssel is megbizhatdak az ardnyos terhelést figyelembe

véve,

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi 6rak, foglalkozasok elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésGbb az adott munkanapon 11.30 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezet6jének vagy az intézményegység-vezetének, hogy koézvetlen munkahelyi vezetGje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményegység-vezetonek
eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk
szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz

utolsé napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

A pedagdégus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kivil
visszajelzéseket adjon el6rehaladdasuk mértékérél, az eredményesebb tanuldas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

3.6 Munkakori leiras-mintak:

3.6.1 Pedagogus munkakori leiras-mintaja
Munkaltato:

Munkavallalé:

Munkakor:
beosztasa:
egyéb megbizatasai:
kézvetlen felettese:

A munkakor célja: A szaktargyakat tanité pedagdégus az iskola Pedagdgiai Programja alapjan, a
tanulék tempdjahoz igazitva végzi a tantargyi tanulds irdnyitasat. A tandran és a tandran kiviili
programokon egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra is.

Munkaidé:

Kételezettségek:
- A konkrét tantargy, foglalkozas, csoporthoz és névendékhez rendelt feladatokat a
tantargyfelosztas tartalmazza.
- A konkrét névendékhez, csoporthoz rendelt idépontokat az érarend tartalmazza.
- A munkavégzés kévetelményeit az intézményi SzMSz tartalmazza.
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Betartja a munkafegyelmet, végrehajtja az igazgato és az intézményegység-vezetb utasitasait,

szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat. Kiil6nésen (gyel a szaktanterem allaganak

megaovasara.

Betartja a naplok vezetésének és egyéb adminisztracios feladatok hataridejét.

Kilénésen tgyel a hangszerek és felszerelések épségének megdvasara.
feladata az iskola és a munkakézbsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elbkészitése és végrehajtasa,
legalabb 10 perccel a munkaidd, illetve tanitasi oraja kezdete elbtt kételes a munkahelyén
tartézkodni,,
a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az éra végén zarja,
az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba,
rendszeresen értékeli tanuldi tudasat,
tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérél, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl,
Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein,
évente harom alkalommal fogadddrat tart
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,
helyettesités esetén szakszer(i orat tart,
bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekébvetkezésekor kézremliikédik az éplilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteté eszkdzbk, kényvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,
elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos
feladatokat,
sziikség szerint kapcsolatot tart névendéke altalanos iskolai osztalyfénokével,
ellatja névendékei versenyre valo kiséretét.

Sajatos munkakoéri felelbsségek, kételességek:

Figyelemmel kiséri a hangszerek allapotat, az esetleges javittatasi, karbantartasi igényt jelzi
az intézményegység-vezetd felé.

Az intézmény altal biztositott oktatasi segédanyagok hasznalatat lehetbvé teszi névendékei

szamara.

Felkésziti tanitvanyait a félévi-évvégi vizsgakra, hangversenyekre, hangszeres talalkozdkra,

versenyekre.

Jogkér, hataskor:

Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjanak és a pedagdgusoknak biztositott jogokat, hataskére az

altala vezetett tanulécsoportra, névendékre terjed ki.

Munkakdri kapcsolatok:

A szlilbkkel, az intézmény és a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

Felel6sségi kor:

Személyesen felelbs a feliigyeletére bizott névendékek testi, érzelmi és moralis épségéért,

csoportjaiban a Pedagdgiai Program kévetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenlé6 banasmaddért.
Feleléssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felel6sségre vonhatd:

- munkakéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért
- a vezetli utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és a titoktartasi kételezettség megszegéséért
- avagyonbiztonsag veszélyeztetéséért
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3.7 A tanulmanyok alatti vizsgak rendje

A Pedagodgiai program Helyi tanterv részében szabalyozva.

3.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden pedagdgusa, ndvendéke felelGs:
- a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megd6rzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

- az energiafelhasznaldssal vald takarékoskodasért.

A tanuldék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel

hasznalhatjak.

Vagyonvédelmi okok miatt az Giresen hagyott tantermeket zarni kell.

3.9 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugara
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is - a tanulék, a munkavallalék és az
intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul
tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzds és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas

tilos.

3.10 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmara minden tanév els6é napjan az altalanos iskolai osztalyfénok tiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran - koruknak és
fejlettségliknek megfelel6 szinten - felhivia a figyelmiket a veszélyforrasok

kikliszobolésére.
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A nevel6k a tandrai és a tanodran kivili foglalkozasokon koételesek a rajuk bizott tanuldk
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-

megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

ElsOsegély doboz / kbtszer/ az intézmény titkarsdgan keril elhelyezésre.

A tanulbbalesetek bejelentése a novendékek és a pedagdgusok szamara egyarant
kotelez6. Az a pedagogus, aki nem jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.
A Dbalesetek nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megklldését az
igazgatohelyettes végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

Valamennyi balesetet ki kell vizsgalni, meg kell allapitani az esemény okat, felel6sét,
intézkedni kell a hasonld események megel6zésérdl, javaslatot tenni a felelGsségre
vonasra.

Komolyabb sériilés esetén az iskola koteles gondoskodni a sériilt orvoshoz szallitasardl, és

a szUlok értesitésérol.

Intézkedésre jogosultak

- intézményegység-vezet6
- Igazgato
- Igazgatd helyettes

Elharitasra jogosult

— Rendo6rors - Tokaj
— TUzoltdé Parancsnoksag - Szerencs

— Varosi Ment6szolgalat - Tokaj

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tartunk. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az

oktatason valé részvételt a munkavallalok aldirdsukkal igazoljak.

3.11 Tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok
- versenyek
- probak
- musorok, fellépések
- hangversenyek
- vizsgak

- tanulmanyi kirandulasok, sétak
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IV.

Az iskola neveloGtestiilete és a szakmai munkakozosségei

4.3. Nevelotestiilet

A nevelGtestllet az iskola pedagdgusainak k6z0ssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
iskola legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozd szerve. Kis iskola révén 5 fdallasu
pedagoégussal nincsenek szakmai munkakozésségek és tanszak vezetd tanarok. A
nevelGtestilet k6zésen hozza dontéseit. Minden aktualis témaval az intézményegység-

vezetd kozvetlenil konzultdl a pedagogusokkal.

— A nevelbtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakoért betoltd

alkalmazottja.

— Az iskola nevelGtestillete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola
mikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint a torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
— A nevelGtestilet a tanév folyaman rendes és rendkivili értekezletet tart.

- A nevelGtestllet rendes értekezletet az osztalyozd értekezleteken kivil:
tanévnyitd, tanévzarod és nevelési értekezletek. A tanévnyitd értekezlet dont az

éves munkaterv 6sszeallitasardl, illetve elfogadasardl.
— A nevelGtestlilet értekezleteit az intézményegység-vezet6 hivja 0ssze.

- Az intézményegység-vezet6 a rendkivili nevelGtestiileti  értekezlet

0sszehivasardl a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

- A rendkivili nevelGtestlleti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestlleti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges. Az értekezletet tanitasi idon kivil a kezdeményezéstal

szamitott nyolc napon belll 6ssze kell hivni.

— A nevelGtestileti értekezlet levezet6 elndki feladatait az intézményegység
vezetdje latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestileti

tagot valaszt.

- Ha a  nevelGtestllet egyszerli szotobbséggel hozhatdé  dontésénél

szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A
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nevelbtestilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A

hatarozatokat sorszamozni és azokat nyilvantartasba kell venni.

4.1.1 Kapcsolattartas az iskolavezetéssel

Az intézmény vezetésével az intézményegység-vezetd tartja a kapcsolatot, szamol be az
elvégzett feladatokrél. A tanszakon tanité pedagdégusok irasban szamolnak be a féléves-,
illetve az éves munkajukrél az intézményegység-vezetd felé. Ezt alapul véve késziti el az

intézményegység vezet6 a mlivészeti iskola beszamoloit az intézmény vezetGjének.

V.

Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
5.1 Iskolak6zOsség

Az iskolak6zosség a mlivészeti iskola tanuldinak, azok szileinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott pedagdgusok 6sszessége.

5.2 Sziil6i munkakozosség

Az 3altaldnos iskolaban m(ikoédé szlldi szervezet a Szll6i Munkak6zosség képviseli a

mUvészeti iskola sziil6i munkak6zosségét is.

5.3 Diakonkormanyzat

Az dltalanos iskolai didkdnkormanyzat képviseli a mlivészeti iskola névendékeit.

5.4 Fotargy tanar/szaktanar

5.5 A sziilok, tanuldk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai
Sziil6i értekezletek:
Tanszakonként minden szaktanar évente két alkalommal, sziikség esetén tébbszor is szildi

értekezletet tart.

Osszevont sziil6i értekezletet az intézményegység-vezetd hivhat éssze.
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Tanari fogadoorak:

A szll6 és a szaktanar altal kézosen egyeztetett idopontban torténik.

A sz(l6k igény szerint nyilt napokon, tanitasi dérakon, szil6i férumokon nyerhetnek

betekintést a mivészeti iskolaban folyd munkaba.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa:

Az intézmény vezetGi, a szaktanarok a tdjékoztatd flizet vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiknek. Ezekbe torténé bejegyzés utjan értesitik a szulbket a
tanuld gyenge vagy hanyatldé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.
Az szaktanar tajékoztato flizet atjan tajékoztatja a szllGket a szllGi értekezletek
idépontjarol és mas fontos eseményekrol lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal

nappal az esemény elGtt.

A diakok tajékoztatasa:

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés
elkészlltét kovetd kovetkezd tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal koételes ismertetni a
tanuléval.

Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten beldl el kell végezni, a

dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrél, dontésekrdl tajékoztatast

kapjon szaktanaratol vagy a dontés hozojatél.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga:
Az intézmény alapvet6 dokumentumai az aldbbiak:
- alapdokumentum
- pedagdgiai program,
- szervezeti és mlikodési szabalyzat,
- hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében

- az intézményegység-vezet6 ad tajékoztatast.
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5.6 Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az iskolat a kils6é kapcsolatokban az intézményegység-vezetd képviseli. Kapcsolat
létesithet6 mas oktatasi intézménnyel, szervezettel, mely a tanuldk nevelését-oktatasat
elosegiti, a pedagdgusoknak tapasztalatszerzési lehetdséget, ndvendékeinknek fellépési,

szereplési lehetdséget biztosit.

Az iskola rendszeresen kapcsolatot tart:

- ,Egyitt Gyermekeinkért” Alapitvany kuratériumaval

- az intézmény tobbi intézményegységével

— avaros kozoktatasi intézményeivel

- a mikodteté 6nkormanyzat hivatalaval

— Klebelsberg Intézményfenntartéd Kézpont Tokaji tankeriletével
- a B-A-Z. Megyei Kormanyhivatal Tokaji Jarasi Hivatalaval
- Kulturalis és Konferenciakézponttal

- Egyhdazakkal

- Megyei és orszagos szintl(i szakmai szervezetekkel

- A csaladsegit6-és gyermekjoléti szolgalattal

— Az idGskoruak otthonaval

—  Tokaji Ovodaval

A kapcsolttartds moddja a fenntartéval, milkodtetével, ill. a szakmai szervezetekkel
személyesen, telefonon ill. elektronikusan torténik.
A tobbi partnerintézményben rendezvények, hangversenyek, milisorok megtartdsa a

jellemzé.

VI.

A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

6.1. A tanuloi hidanyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabdlyzatunkban a
hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitlink az
alabbiakban.
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6.1.1 A tanuldé koteles a tanitasi o6rakrél és az iskola altal szervezett
rendezvényekrol valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak

szerint igazolni.

6.1.2 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A szll6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének el6irdsai szerint torténik.

Tankoteles tanulé esetében:
- 1. igazolatlan 6ra utan: a szll6 értesitése széban
- 5. és 9. igazolatlan éra utan: a szul6 hivatalos irasbeli értesitése
- 10. igazolatlan déra utadn: a nevelGtestiilet dontése alapjan eltanacsolas,

jogviszony megsziinése.

,,,,,

- tobbet mulaszt, feltéve hogy az iskola a tanulét, kiskord tanuld esetén a szlil6t legalabb
két alkalommal, irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire. A
tanuldi jogviszony megszilinésérdl az iskola irdsban értesiti a tanuldt, kiskoru tanulo

esetén a szUlo6t.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szll6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kévetkezményeire.

Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylttesen alapfokU
mUivészeti iskoldaban a tanitasi o6rak egyharmadat meghaladja, és emiatt a tanuld
teljesitménye tanitasi év kézben nem volt érdemjeggyel értékelhet6, a tanitasi év végén

nem mindsithetd, kivéve, ha a nevelGtestlilet engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat tegyen.

6.2 Fels6bb osztalyba lépés

A miivészeti iskola fels6bb osztalydba az a tanulé |éphet, aki a kdzvetlenlil megel6z6
osztalyt sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott és tanulmanyait nem szakitotta
meg.

Felmentés, vagy mas ok miatt a tanuld osztalyba soroldsa szolfézs, illetve a fotargy
esetében eltérhet egymastol. Ezt a bizonyitvanyban és a toérzslapon is fel kell tlintetni.

Ebben az esetben a fels6bb osztalyba Iépésnél a hangszeres osztalyt kell figyelembe venni.
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6.3 Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztalyban

Az a tanuld, aki osztalya tantervi anyagat nem tudja elvégezni, az igazgatotol legkésobb
majus 20-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kdvetkez6 tanévben ugyanannak az osztalynak
a tanuldjaként folytathassa. Az igazgatd a szaktanar véleménye alapjan dont. Ebben az
esetben a tanuld osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba és a torzslapra a fenti tényt be
kell jegyezni.

Osztalyfolytatasra az alapfokd mivészeti oktatasban, miivészeti aganként egy alkalommal

van lehetdség.

6.4. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az SZMSZ 1. sz. melléklete

tartalmazza.

6.5. Az iskolai hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak dpolasa, jé hirnevének megébrzése, dregbitése az
iskolak6z6sség minden tagjanak joga és kételessége. A nemzeti tinnepeken kivl
hagyomanyos iskolai alkalmaink:

Tanévnyitd és tanévzard innepség

Oktdber 1. Zene Vilagnapja

December 3. hete: Karacsony

Marcius 8. NGnap

VII.
Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testlilet médosithatja

a szUl6i munkak6z0sség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
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Az iskola eredményes és hatékony mikodtetéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkiil modosithatdk.

Tokaj, 2017.

XY

intézményegység-vezeto
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