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1. BevezetO rész

A koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC kdznevelési torvény (tovabbiakban Knt.), valamint
végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutasa, az intézmény jogszeri
miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek, tanuldk és pedagdégusok kozotti kapcsolat erdsitése,
az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében a Koncz Janos
Alapfoki Mivészeti Iskola  nevelGtestiilete a koznevelésrél sz6lé torvény 25.
paragrafusanak (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a kovetkezd szervezeti és
miikodési szabalyzatot fogadta el:

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

Célja: a vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezések betartdsaval az intézmény jogszerd,
zavartalan miikodésének biztositasa, a szilil6k, gyermekek, tanulék és pedagégusok
kozotti kapcsolat erdsitése.

Feladata: hogy megallapitsa az iskola miikodésének szabdlyait, a jogszabalyok keretei
kozott,
tovabba azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok

Hatdlya: a szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megtartasa kotelezé az
intézmény

munkavallaléi, a szolgaltatasokat igénybevevd tanuldok és sziilék, illetdleg az
intézménnyel a

nevel6-oktat6 munka soran Kkapcsolatba Kkeriilék vonatkozadsdban, az intézményben

folytatott

nevel6-oktaté munka soran, tovabba mindazon kiils6é rendezvényeken, amelyeken az

intézmény tanuloi részt vesznek.

Nyilvanossdga: a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése,
megtartasa és megtartatdsa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének,
pedagégusanak, egyéb alkalmazottjanak, megtartasa pedig az iskola tanuldinak. A
szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik a nevel6 oktaté munka soran kapcsolatba kertilnek az iskolaval

Az alapfoki miivészeti iskola elnevezése, székhelye, OM szama, telephelyei:
elnevezése: Koncz Janos Alapfoku Miivészeti Iskola
székhelye: 9600 Sarvar, Varkertilet 31.
OM azonosité: 040132
Torzsszama: 686419
Elérhet6ségek: 9600 Sarvar, Varkertilet 31.
Telefon: 95/320-117
Fax: 95/320-117
E-mail: igazgato@zeneiskolasarvar.hu
ighelyettes@zeneiskolasarvar.hu
e honlap: www.zeneiskolasarvar.hu
Az intézmény telephelyei:
9600 Sarvar, Batthyany u. 29.
9600 Sarvar, Varkeriilet 1.
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1.1 Az alapfoku miivészeti iskola fenntartoja és miikodteto szerve:

Az intézmény fenntartdjanak és miikodtet6jének neve, cime:
Sarvari Tankeriileti K6zpont

9600 Sarvar, Dézsa Gyorgy u. 14.

Az intézmény tipusa: alapfoku miivészeti iskola

Az intézmény miikdodésének teriiletei:

Beiskolazasi teriilete Sarvar varos teriilete, és kornyékén azok a telepiilések, ahonnan a
napi bejaras megoldhato.

Az iskola feliigyeleti szerve: a fenntarto

1.2 Az intézmény alaptevékenysége: alapfoku miivészetoktatas
Az alapité okiratban, valamint az intézmény pedagdgiai programjiban és helyi
tantervében meghatarozottak szerinti alapfoku miivészetoktatas.

1.3 Az ellatando alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 térvény
végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol

- 202/2012. (VIL. 27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntart6
Kozpontrol

- 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei
és tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasarol

- 3/2002. (II. 15.) OM rendelet a kozoktatas mindségbiztositasarol és
mindségfejlesztésérol

- 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet a k6zoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX.
torvény végrehajtasarol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrol, a
pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeirol

- 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

- 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a k6zalkalmazottakroél sz6l6 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

- 38/2009. (XII. 29.) OKM rendelet a kozoktatasi szakértdi tevékenység,
valamint az érettségi vizsgaelnoki megbizas feltételeirol



- 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl a végrehajtasarol szol6 5/1993.
(XII. 26.) MiiM rendelettel egységes szerkezetben

- 1996. évi LXXV. térvény a munkaiigyi ellenérzésrol

- 1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a
tiizoltosagrol

- 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet a tiizvédelmi szabalyzat készitésérol

- 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

- 307/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

- 362/2011. (XII 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

- 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenloség
elé6mozditasarol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l

- 2012. évil. torvény a munka térvénykonyvérol

- 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet. a pedagégusok el6meneteli
rendszerérol és a k6zalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL.
torvény koznevelési intézményekben vald végrehajtasarol

1.4 Az intézmény szervezeti felépitése

— Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje az igazgato.

— Vezet6i munkajat 1 {6 igazgatéhelyettes segiti.

— Atelephelyek vezetésében a telephely-felel6sok vesznek részt.

— Az intézmény nevelGtestiiletét a székhelyen, a telephelyeken miikodo
pedagogusok kozossége alkotja.

— Az igazgato mellett titkarsag miikodik. A titkarsaghoz tartozik az iskolatitkar.

— Kisegit6 alkalmazottak: székhelyen foglalkoztatott takaritok



2. A miikodés rendje

2.1 A nyitva tartas rendje

Az iskola a szorgalmi id6 alatt - hétf6tdl péntekig - reggel 6 6ratol este 8 6raig, kiilonleges
esetekben - pl. rendezvények esetén - az esemény tartamaig tart nyitva.

A tanaroknak lehetdségiik van délel6tti tanitasra is, amennyiben egyes névendék délel6tt
tudjak vallalni a zeneiskolai 6rat.

A tanitas kezdete a mindenkori - az igazgato altal jovahagyott - drarend szerint torténik.

A hivatalos ligyek intézése az iskola titkarsdgan munkanapokon 7.30 és 16 6ra (pénteken
7.30 és 13.30 6ra) kozott zajlik.

Az iskola vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart, kivétel a rendezvények napja.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6 ad engedélyt.

A tanitasi 6rak a hangszeres fétargyi 6rak esetén 30- illetve B tagozaton 45 percesek, a
csoportos foglalkozasok 45 percesek.

A nevel6-oktaté munkat az intézményben alkalmazott pedagégusok az 6rarend alapjan
végzik.
Tanoran kiviili foglalkozasok kizarodlag a kotelezé 6rak megtartasa utan szervezhetok.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként meghatarozza és a
helyben szokasos mddon nyilvanossagra hozza. A szorgalmi id6 el6készitése augusztus
21-t6l kezdo6dik és augusztus 31-ig tart.

2.2 Avezetdk intézményben valo benntartézkodasanak rendje

- Az Nkt rendelkezése alapjan nevelési-oktatdsi intézmény vezet6je munkaideje
felhasznalasat és beosztasat, a tanorak, foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. A tanév elején elfogadott
iskolai 0Osszesitett oOrarendhez igazitva torekszik a benntartézkodasat ugy
meghatarozni, hogy a nevelés-oktatas idejében lehet6ség szerint az intézményben
tartézkodjon.

- Areggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az intézmény rendjéért az
iskolatitkar és a kisegité dolgozok tartoznak felel6sséggel. A vezet6k tavozasatol
az iskola zarasaig, az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartd
pedagégusok tartoznak felelgsséggel.



2.3 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Kiilsd latogaték az iskolaba torténé belépésiik soran az ott folyé nevel6-oktatd
munkat nem zavarhatjak.

A sziil6k gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az drarend szerinti tanteremig
kisérhetik. A tanitasi 6rak utdn a gyermekeket ugyanitt vagy az auldban és az
udvaron lehet megvarni.

A nyitvatartasi idében {lgyintézés miatt az igazgato6i titkarsag (iskolatitkar)
hétfétdl csiitortokig 13-16 éra kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allg,
kiils6 személyeket.

A fenntart6 képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket els6sorban az igazgaté
fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy kozos munkat, a vezetdi
feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

Amennyiben az intézményben valamely hatdsag ellenérzést végez, az igazgato
képviseli az intézményt, ¢ irja ald az ellendrzésrodl késziilt jegyzékonyvet. Ha az
igazgatdé akadalyoztatva van, az igazgatOhelyettes képviseli az intézményt a
helyettesités rendje szerint, vagy az igazgat6 irasban megbizza az intézményben
alkalmazott pedagdégusok egyikét az eljarasban valé részvétellel, képviselettel. Ha
a telephely helyszini ellen6rzésére is kiterjed a vizsgalat, ebben az esetben is az
igazgato képviseli az intézményt.

A tanoérak latogatasara kiils6 személyek részére az igazgaté ad engedélyt, kivéve,
ha az éralatogatast hivatalos ellendrzés keretében végzik az arra jogszabalyban
felhatalmazott személyek.

Az intézmény igazgatdja altal engedélyezett rendezvényekre érkezé vendégeket a

kijelolt helyen kell fogadni. A rendezvény megtartasara kijelolt hely tulajdonosaval
kotott szerzddés/megallapodas tartalmazza a benntartézkodas szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkozd el6irasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget,
amelyet a részt vevéknek be kell tartaniuk.
az alagsori zenekari prébatermet és a szolfézstermeket a kiilsé igénybevevok
(Pedagégus Noéikar, Varosi Koncertfivdszenekar és mdas alkalmankénti
terembérldk) a létrejott megallapodas szerinti id6ben vagyonvédelmi
kotelezettséggel és kartéritési felel6sséggel, a munka- és tlizvédelmi szabalyok
betartasaval hasznalhatjak. Kiilonos figyelemmel kell lenni az ajték, ablakok
zarasa.
a nagytermet kiils6 igénybevevok (pl. polgari eskiivéi ceremonia, kiils6 koncert
szervezés) a létrejott megallapodas szerinti idSben, vagyonvédelmi
kotelezettséggel és kartéritési felel6sséggel, a munka és tlizvédelmi szabalyok
betartasaval hasznalhatjak.

2.4 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

A nemzeti linnepet a délel6tti oktatast végzé intézmény rendje szerint linneplik a
tanulok.



A feladatok, rendezvények id6pontjai - szervezési felel6se — a tanév elején az éves
munkatervben és a masodik félév elején a nyitd értekezleten kertilnek meghatarozasra:

- novendékhangversenyek

- szallodai fellépések, koncertek

- karacsonyi hangversenyek

- regionalis, orszagos versenyek el6tti meghallgatasok

- Erds Katalin Zenei Alapitvany versenyének évenkénti megrendezése

- hazi versenyek

- évvégijelmezes barokk hangverseny

- nyilvanos szil6i értekezlet a tanuldk szereplésével munkajuk értékelésével
(tanszakonként és tanaronként kiilon-kiilon).

- szinjatszoé el6adasok

- varosi néptanc-gala

- telepiilési rendezvényeken torténd fellépések, kiallitasok

2.5 Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

A sarvari Koncz Janos Alapfokd Miivészeti Iskola Pedagdgiai Programja,

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata és Hazirendje, megtekinthetd a titkdrsagon és a
miivészeti iskola honlapjan. (www.zeneiskolasarvar.hu)

A dokumentumokrdl felvilagositas kérhet6 az intézmény igazgato6jatol, és helyettesétdl.

2.6 Intézményi védo, 6vo eldirasok, teenddk és feladatok a tanuldi balesetek
megel6zése terén és bekovetkezésiik esetén

— A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulénak arra, hogy az iskolaban
biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

— A miivészeti nevel§ és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremteése, a tanulobalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az
igazgato feladatkorébe tartoznak.

— Az intézményben alkalmazott pedagégusoknak kotelessége, hogy a rabizott
tanulok részére az egészsegiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon.

— Minden tanév els6 hetének valamely tanitasi napjan a csoportos foglalkozast tarté
szaktanar balesetvédelmi oktatast tart, amelyet koteles dokumentalni, illetéleg a
tanulokkal jelenléti ivet alairatni. A hianyzo tanulok részére masik id6pontban meg
kell tartani az oktatast.

— A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirdndulds, muizeum-, illetve
szinhazlatogatas el6tt a szaktanar kiilon oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti
forrasokkal kapcsolatosan.

— Az elhangzott oktatasrél jegyzékonyvet kell felvenni, és azt az intézmény
titkarsagara - tagintézményben az irodaba - a rendezvény el6tt kell leadni.

— Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozdst tarté tanar kotelessége az
elsGsegélynyujtas, az intézkedés és a baleseti jegyzdkonyv felvétele, melyet az
intézmény munkavédelmi feleldsének le kell adni.



Az iskolan kivili rendezvények el6tt a kiséré tanarnak is kotelessége a
veszélyforrasokra és az elvarhat6 magatartasi formakra a tanuldk figyelmeztetni.
Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagégus munkakérben
foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az elsGsegélynyujtast és a szilikséges
intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A tanul6i baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki
koteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a
veszélyforrasra a munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.

Az intézmény Hazirendje hatdrozza meg azokat az el6irdsokat, amelyeket a
tanuldk a benntartézkoddas soran be kell tartaniuk.

2.7 RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét el6re nem lehet

latni.

Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést a székhelyen miikodd
iskolaban az igazgat6 hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem tlr6 esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély
elharitasardl az azt észlel6 kozalkalmazott koteles minden téle telhet6t megtenni,
és beszamolni az intézmény igazgatojanak.

Bombariadé alkalmaval az épiilet kitliritése a Tlizriad6 terv szerint torténik.

Az éplilet Kiliritésének idétartamaroél, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést
végz6 hatosag informacidja szerint az igazgat6 vagy az intézkedéssel megbizott
személy, illetve a telephelyen tart6zkodo vezetd dont.

A bombariadéroél, a hozott intézkedésekrdl az igazgaté rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

2.8 Nyilvantartas és kulcshasznalat

Az épiiletek kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.

3. A vezet6i munka rendje

3.1 A vezet6k kozotti feladatmegosztas

3.1.1 Az igazgato

Felelés

az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért

az intézmény pedagdgiai munkajaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjanak miikodéséért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulébalesetek megel6zéséért,



a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyozo6, milivészeti alapvizsga és
miivészeti zardvizsga) jogszabalyi el6iras szerinti el6készitéséért, lebonyolitasaért
és rendjéért,

a felvétellel, atvétellel, tovdbba a tanuldi jogviszony megszlinésével,
megsziintetésével, szlineteltetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszerliségéért,

a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az intézményi tankonyvellatas rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés,
kottakiadvany-rendelés lebonyolitasaért,

a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért

az intézmény taniigy-igazgatasi tevékenységéért, ligyintézésének, iratkezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az adattovabbitasra
vonatkozo6 el6irasok érvényesitéséért,

a mivészeti nevel§ és oktat6 munkdhoz a kovetkezdé tanévben sziikséges
tankonyvekre, tanulmanyi segédletekre, taneszkozokre, egyéb felszerelésekre
vonatkozo sziil6i tajékoztatasért,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasaért.

Dént az intézmény miilkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, illetve jelen szabalyzat nem utal mas hataskoérébe.

Képviseli az intézményt, sziikség esetén a Kképviselettel megbizza az
igazgatohelyettest, esetenként mas pedagogust.

Az igazgatd feladatkérébe tartozik kiilondsen:

a nevelGtestiilet vezetése,

a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellendrzeése,

a nemzeti és iskolai linnepek, mélté meglinneplésének megszervezése,

a tanul6baleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

megbizza az intézménybe jelentkez6k meghallgatasat végzd bizottsag tagjait,
javaslatuk mérlegelésével dont a tanulok felvételérdl,

a tanszakvezet6k véleményének figyelembevételével beosztja a tanulokat az
oktatast végzo tanarhoz,

indokolt esetben engedélyezi a tanul6k beosztasanak megvaltoztatasat,
engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy tanévben,
illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatti teljesitését,

dont az intézmény eszkozeinek kdlcsonzésérd],
kijeloli az osztalyozo és a kiilonbozeti vizsga iddszakat, engedélyt ad arra, hogy a
tanul6 - indokolt esetben - ettdl eltérd id6pontban tegyen vizsgat,

megbizza az osztalyozé és kiilonbozeti vizsga elnokét és tagjait,
a jogszabalyban el6irt idépont betartasaval el6késziti a miivészeti alapvizsgat és a
zarovizsgat, amelynek keretében gondoskodik a vizsgabizottsag 6sszedllitdsardl,
elnokének kijelolésérdl, a vizsga lebonyolitasi rendjének megismertetésérdl. A
vizsgaztatas soran ellen6rzi a vizsga rendjének megtartasat, megszervezi a
vizsgaeredmények kihirdetését, intézkedik a torzslapok és a bizonyitvanyok
egyeztetésérdl, alairja és alairatja a vizsga iratait.



3.1.2 Az igazgatdhelyettes

Vezet6i megbizasat a fenntartotol kapja. Kotelezd 6raszamat a kdznevelési torvény

allapitja meg. Vezetdi tevékenységéért vezetdi potlékban részesiil.

Az igazgatdhelyettes

akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot,

kozremiikodik a miivészeti neveld és oktaté munka iranyitasaban,

szervezi a nevelGtestileti értekezlet el6készitését,

iranyitja intézményi szinten az iratkezelést.

ellatja a szertari allomany kezelésének ellendrzését,

ellatja a naplok, a leltarak, a nyilvantartasok és az elszamoldsok vezetésével, az
iratok kezelésének, megdrzésének ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,
szervezési a versenyeket, bemutatokat,

kijel6li a hianyz6 pedago6gusokat helyettesitdket,

kozremiikodik a felvételi alkalmassagi és a tanulmanyok alatti meghallgatasok,
vizsgak megszervezésében,

a miivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga el6készitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban,

az iskolai hagyomanyok megd6rzésével 6sszefliggd feladatokban,

a pedagbgus-tovabbképzéssel és a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokban,
a tankonyvrendeléshez, Kkottakiadvanyok rendeléséhez kapcsolédd vezetdi
feladatokban.

3.1.3 Az iskolatitkar

- feladata a tanarok adminisztraciés munkajanak szervezése
- a hangszerkolcsonzések nyilvantartasa
- a naprakész névendék-nyilvantartas vezetése

- az 6rarend Osszesitése

- hangszerjavitasok, hangszerbeszerzések, egyéb iskolai beszerzések adminisztralasa,

nyilvantartasa

- a hazipénztar kezelése a pénzkezelési szabalyzatnak megfelel6en
- az iratok iktatasa az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en
- a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kézpont altal megadott, kijelolt tovabbi

munkakoréhez
kapcsolddo feladatok elvégzése

3.1.4 Atelephely felel6se
A telephelyen az igazgatd pedagogust biz meg a telephely miikodési korébe tartozo

kozvetlen feladatok ellatdsaval és az igazgatdhelyettessel valé kapcsolattartassal.
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3.1.5 Az intézményben tanité pedagoégusok feladatai:

— atanuldk a legnagyobb hatékonysaggal torténo nevelése, oktatasa,

— atanév kezdetekor ismertetni a tanulékkal a targyi kovetelményeket, valamint a
balesetvédelmi elGirasok ismertetése,

— atanuldk teljesitményének folyamatos értékelése,

— a tanitasi 6ra megkezdése el6tt legalabb tizenot perccel a feladat ellatasi helyre
megérkezni,

— munkajat az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan végezni,

— tantargyanak szakmoédszertanaban folyamatosan képezni magat,

— atanitasi 6rdkat pontosan megtartani,

— aziskolai munkatervben szerepl6 rendezvényeken tevékenyen is részt venni,

— mindennemi akadalyoztatasat idében jelezni.

— az iskola igazgat6jatél a mar kordbban tudott, vagy tervezett hianyzashoz
engedélyt kérni, a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében minden
orajanak anyagarol pontos tajékoztatast adni,

— tanitasi ora elhagyasara, cseréjére - alapos indokkal - az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes el6zetes hozzajarulasat kérni,

— a csoport/foglalkozasi naplét naprakészen, precizen vezetni, a hianyzasok
igazolasat adminisztralni és annak mértékét folyamatosan ellendrizni,

— atorzslapokat - amennyiben a f6targy tanara - kitolteni, vezetni,

— abizonyitvanyokat - amennyiben a f6targy tanara - megirni, a térzslappal torténé
egyeztetést elvégezni.

3.1.6 Az intézményben tanité 6raadoé tanarok feladatai:
- anevelGtestiileti értekezleteken részt venni.
- aziskola tanoéran kiviili rendezvényein részt venni,

Az intézményben alkalmazott pedagdégusok az oktato-nevel6 munkan tal miivészeti
munkat is végeznek, részt vesznek a helyi kulturdlis élet eseményein aktiv
kozremiikoddként.

3.2 Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a koévetkez6 beosztasban dolgozok
jogosultak: az igazgaté és az igazgatOhelyettes minden iligyben, az iskolatitkar a
munkakori leirasban szerepld ligyekben, az tanarok az év végi érdemjegyek térzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valé beirasakor.

3.3 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld, kizarodlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével - teljes felelGsséggel az igazgatdOhelyettes
helyettesiti, aki az igazgatdé tartos tavolléte esetén gyakorolja az igazgatd kizardlagos
jogkorébe tartozo6 hataskoroket is.
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Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyideji akadalyoztatasa esetén az igazgato
helyettesitését a zenemiivészeti 4g igazgato altal megbizott egyik pedagdgusa latja el.

Az igazgatbéhelyettes 6t munkanapot meghaladd helyettesitésérdl az igazgato intézkedik.

3.4 A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

A miivészeti nevel6-oktaté munka belsé ellen6rzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a
nem kotelezd (valaszthatd) tandrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is. A
pedagogiai munka belsé ellenérzésének litemtervét az igazgat6 hagyja jova. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgat6 dont.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet az igazgatdhelyettes.

A nevel6-oktaté munka bels6 ellen6rzésére jogosultak:
- azigazgatd,
- azigazgatohelyettes

Az igazgaté az intézményben foly6 valamennyi tevékenységét ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatéhelyettes munkajat. Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét
a vezetOi feladatmegosztas szerint végzik el a sajat teriiletén.

A pedagédgiai munka ellen6rzésének teriiletei, modszerei, eszkozei:
— eszkoze az {frasbeli, szobeli beszamoltatas, 6ralatogatas

Az ellen6rzés tapasztalatai, eredménye
— a pedagoégusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagdgus
észrevételt tehet.

— az altalanosithaté tapasztalatokat a nevel6testiileti értekezleten Osszegezni és
értékelni kell.

3.5 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
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e azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldijogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus dton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

4. A kapcsolattartas rendje

4.1.1 A nevelé6testiilet
A nevelGtestiilet az intézmény pedagdégusainak kozossége, nevelési és oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozd szerve.

Az intézmény pedagogia szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas
a munkaterv szerint litemezett (indokolt esetben rendkiviili) nevelGtestiileti értekezleten
valosul meg.

A nevelGtestiilet tagja az alapfoki miivészeti iskola valamennyi pedagégus munkakort
betoltd alkalmazottja.

Az alapfokii miivészetoktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben,
valamint a koznevelési torvényben és tovabbi jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezd, és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. (A nevelési-
oktatasi intézményekrol sz6l6 20/2012 EMMI rendelet)

A nevelotestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Knt. 70- 71.
paragrafusai, valamint a 20/2012 EMMI rendelet 117.§ hatarozza meg.

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat altalaban a tanszakok el4zetes allasfoglalasa alapjan
alakitja ki.

(A nevelési-oktatasi intézményekrdl sz6l6 20/2012 EMMI rendelet)
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4.2 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelotestiileti értekezlet

Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas
az éves munkaterv szerint litemezett - abban rogzitett - nevel6testiileti értekezleteken,
illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten valosul meg.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola igazgatoja hivja 6ssze. A nevelGtestiilet a tanév
folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

- apedagoégiai program és mddositasa elfogadasara,

- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasara és modositasara,

- azintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk, az éves munkaterv
elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagodgiai munkajanak
értékelésére)

- a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasara, osztalyozé vizsgara
bocsatasara,

- az intézményvezetdi palyazathoz - amennyiben a fenntarté az igazgat6i beosztasra
palyazatot hirdetett - készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasara

- valamennyi, a nevelGtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozé - at nem
ruhazott - tigyben

A neveldtestiileti értekezlet lehet:

a) Tanévnyito értekezlet
Augusztus utolsé hetében az igazgatd altal kijelolt napon tanévnyité értekezletet kell

tartani, amelyen az igazgato ismereti az Uj tanév f6bb feladatait és a neveldtestiilet elé
terjeszti a munkatervre vonatkoz6 javaslatat. A tanévnyitd értekezleten torténik az éves
munkaterv elfogadasarél dontés.

b) Félévi értekezlet
Az igazgaté elemzi az els6 félév munkajat, és tdjékoztatast nyujt a kovetkezé félév
feladatairol.

c) Tanévzaro értekezlet
Az igazgatd - a testiilet véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév

neveld-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Az értekezlet a
vizsgael6adasok lebonyolitasat kovet6en tarthaté meg. Az igazgaté a pedagogusok tervei
alapjan el6késziti a kovetkezd tanévet, ismerteti a kovetkezd tanitasi év
tantargyfelosztasat, egyezteti a nyari fellépéseket, egyéb programokat.

d) Nevelési értekezlet
Az értekezlet targyat olyan nevelési kérdések képezik, amelyet a neveldtestiilet hataroz

meg.
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e) RendKiviili neveldtestiileti értekezlet
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasat a pedagogusok egyharmadanak

alairasaval, tovabba az ok megjeldlésével terjesztheti az igazgato elé a nevelGtestiilet.

Az értekezletet kezdeményezést6l szamitott 7 munkanapon beliil 6ssze kell hivni.

4.3 A nevelo6testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

A nevel6testiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld.

Az igazgatd az értekezlet el6tt legalabb 7 munkanappal tajékoztatja - irasban
vagy széban - a nevelGtestiilet tagjait az értekezlet témajarol

A nevel6testiiletnek lehet6sége van javaslatat irasban tovabbitani az
igazgatohoz.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgat6 vagy az altala
megbizott vezetd latja el.

Az értekezlet megnyitasakor meg kell allapitani az alairt jelenléti ivbol a
hatarozatképességet. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha
tagjainak 2/3-a jelen van.

A véleményezési jogkorbe tartozé ligyeket targyald nevelGtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez elegend6 a nevel6testiileti tagok tobb mint 50%-nak
jelenléte is.

Az értekezletekrdl jegyz6konyv késziil, melyet az igazgatohelyettes vezet, az
értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni és csatolni kell hozza
a jelenléti {vet. A hitelesitésre az értekezlet egy nevel6testiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szétobbséggel hozhaté dontésekor szavazat-
egyenléség jon létre, az igazgatd szava dont.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni, a szavazas
elott a levezetdnek a hatarozatot ki kell hirdetnie.

A jegyz6konyvet aldirja az igazgatd, a jegyzékonyvvezetd és a jegyzékonyv
hitelesitésére felkért pedagogus.

A jegyz6konyvet iktatoszammal kell ellatni és az irattarban kell elhelyezni.

A jegyz6konyvekbe a nevelGtestiilet tagjai, valamint az intézmény
ellendrzésével megbizott szervek képvisel6i betekinthetnek. Az értekezletrol
hianyzé tanaroknak lehetdséget kell biztositani a jegyzokonyvet utdlagos
tanulmanyozasara.

4.4 Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn:

a fenntartdval (Sarvari Tankertleti Kézpont)

Sarvar Varos Onkormanyzataval

a varos 6vodaival és iskolaival (altalanos és kozépiskolak)

a varos kozmiivel6dési intézményeivel

a pedagégiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai- szakmai szolgaltatékkal
vallalatokkal, gazdasagi szervezetekkel, idegenforgalmi cégekkel,
alapitvanyokkal, egyesiiletekkel, a helyi amat6r miivészeti csoportokkal
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- aziskola egészségligyi ellatasat biztosité szolgaltatéval
- amegye miivészetoktatasi feladatokat ellaté intézményeivel

A kapcsolattartas formaja és modja a kialakult hagyomanyoknak megfeleld személyes
véleménycsere, értekezleten valé részvétel és véleménynyilvanitas, k6zos rendezvények,
programok, ill. a fenntart6 esetében szoébeli, irasbeli beszamolas.

Az intézményt a Kkiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli illetve a vezetdi
feladatmegosztas szerint az igazgatohelyettes.

A mivészeti szakkozépiskoldkkal valé kapcsolattartas az igazgaté feladata, a
kapcsolattartasban részt vesz az igazgatéhelyettes, és esetenként a tanarok is.

A telepiilés k6zmiivel6dési intézményeivel, altalanos iskolaival, 6vodaival az intézmény
kozvetlen kapcsolatot épit ki és apol a székhelyen, és a telephelyen.

4.5 A tanulo felvételének, atvételének feltételei, eljarasi rendje

Uj tanulé felvételérél az igazgaté - a felvételi meghallgatas alapjan az iskola tanul6i

létszamat figyelembe véve - dont a 20/2012-es EMMI rendelet 23. paragrafusat és az
engedélyezett tanuloi létszamot figyelembe véve.
Iskolankba jelentkezési lap benyujtasaval (amely egyben sziil6i nyilatkozat is, az egy vagy
tobb mivészetoktatasban vald részvételrdl) kell jelentkezni. A beiratkozads idépontjat
legaldbb 30 nappal korabban nyilvanossagra kell hozni. Szeptember elsé hetében a
féréhelyek és az igények fliggvényében

Ha egy tanszakra tobb jelentkezd van, mint féréhely, a jelentkezoket a felvételi
meghallgatas eredménye és az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni. A tanulék
osztalyba sorolasara életkoruk, illetve a felvételi meghallgatason nyujtott teljesitménytik
alapjan kertil sor. A fétargy, a kotelezd targy és a valaszthato targy osztalyba sorolasa
eltérhet egymastol.

Mas intézménybdl érkezd tanuld a masutt megkezdett tanulmanyait a bizonyitvanya, ill. a
szaktanar javaslata szerinti osztalyban és miivészeti 4gban folytathatja.

4.5.1 A tanulé jogviszonyanak megsziinési szabalyai, eljarasi rendje

A tanuldi jogviszony megsziinik:
- atanulmanyok befejeztével
- aszild kérésére a tanulmanyok megszakitasaval
- fegyelmi elbocsatassal.
A tanuldi jogviszonyt az igazgato sziinteti meg. Fegyelmi elbocsatas esetén az erre

iranyadé jogszabalyok szerint kell eljarnia.

16



4.5.2 A tanulé intézményben tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos
biztositasanak rendje

A tanul6 az intézmény helyiségeiben csak tanari feliigyelet mellett tart6zkodhat.
Amig az épiiletben tanul6 tartézkodik, az igazgat6, az igazgatohelyettes, az
intézményben tanitd tanarok és az iskolatitkar koziil legalabb egy személy latja el a
felligyeletet.

4.5.3 A tanulé tavolmaradasanak engedélyezési rendje

A tanul¢ ill. gondvisel6je az eldre jelzett tavolmaradasrol a fétargy tanart, sziikség
esetén az igazgatot is értesiti.

[skolan kiviili szereplés csak a fétargy tanara tudtaval és engedélyével lehetséges.

A tanul6 el6zetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol a
vizsgakrol (betegség, hivatalos idézés, pétolhatatlan kézismereti iskolai elfoglaltsag).
A mulasztas okat ez esetben is jelezni kell és potvizsgat kell tennie.

4.5.4 A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
szabalyok
A tavolmaradast, mulasztast jelezni kell az intézménynek és a sziil6vel vagy

orvossal, ill. a tanul6 iskolajaval igazolni kell az értesit6 megfeleld rovataban.

4.5.5 Azigazolatlan mulasztas miatti intézkedések rendje
Az igazolatlan hianyzas kovetkezményei:

- elsd esetben a fétargy tanar szobeli figyelmeztetése
- tovabbiakban irasbeli figyelmeztetés, ill. fegyelmi eljards meginditasat vonja
maga utan

5. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.
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A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes

megbeszélés révén Kkell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,

valamint a fegyelmi eljaras meginditasardél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelGtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan
javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A
jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat -
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

e Afegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulg, sziilGje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldnak és sziil6jének.

e A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetSen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit{izni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szammal Kkell iktatni, amely wutdn (tortvonal

beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

5.1 A fegyelmi eljarast megel9z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-ban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulé kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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5.1.1 Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet8ségérdl

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
igazgatodja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardél és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irasban
értesiti az érintett feleket

az egyeztet0 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének
egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras - lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztet0 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasaro6l irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé
tanulé osztalykozosségében kizarodlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
melységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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6. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6
kozotti eltéré6 megallapodas hidnydban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet
a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem toltott tanulé esetén
sziil6je egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog l1étrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovet6en az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanul6t az értékesités
tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozodan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megdallapodast mindkét fél (a
kiskoru tanul6 esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illet6en
nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

7. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

7.1 Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoreib6l atadja az alabbiakat.

e azigazgatOhelyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben val6 dontést,

e azigazgatohelyettes szamara az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,
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7.2 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo6 ligyek atruhazasa

A nevel6testiilet a Knt.-ben meghatarozott jogkorébdl a tanszakvezetdi munkakozosségre
ruhazza:

a) a tantargyfelosztas el6tti,(20/2012 EMMI rendelet 117 /4 /b)

b) a pedagégusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos, (20/2012 EMMI
rendelet 117/4/c)

c) valamint az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz biztositott (20/2012
EMMI rendelet 117 /4 /a) véleményezési jogkorét.

A tanulék fegyelmi ligyeiben valé dontés céljabdl a nevel6testiilet fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi bizottsag allandé tagjai: az intézmény igazgatdja, valtozo tagjai: az
igazgatohelyettes, a tanul6 szaktanara és még egy pedagdgus, aki a tanulé oktatasat végzi.
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9. Zaradékok

A Koncz Janos Alapfokd Miivészeti Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT a
nevelodtestiilet az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan 2017. februar 20-an elfogadta.

A Koncz Janos Alapfoku Mivészeti Iskola felel6s vezetdjeként nyilatkozom, hogy az
intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata nem tartalmaz olyan rendelkezéseket,
amelyek alapjan a Sarvari Tankeriileti K6zpontra, mint fenntartéra a jogszabalyokban
meghatarozottakon tul tobbletkotelezettség harul.

Sarvar, 2017. februar 20.

Szélesi Attila s.k.
Intézményvezetd
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