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Bevezetd rész

A koznevelésrl sz616 2011. évi CXC koznevelési torvény (tovabbiakban Nkt.), valamint végrehajtasi
rendeleteiben foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszerii milkddésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantdlasa, a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanuldk és
pedagbgusok kozétti kapcsolat ersitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalésa
érdekében a Koncz Janos Alapfoku Miivészeti Iskola nevelétestiilete a koznevelésrol sz616 torvény
25. paragrafusanak (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a kiovetkezd szervezeti és miikodési
szabélyzatot fogadta el.

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat
Célja: a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezések betartdsdval az intézmény jogszerli, zavartalan
miikddésének biztositasa, a sziilék, gyermekek, tanuldk és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése.

Feladata: hogy megéllapitsa az iskola mitk6désének szabalyait, a jogszabalyok keretei kézott,
tovabba azokban a kérdesekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok

Hatdlya: a szervezeti és mikddési szabalyzatban foglaltak megtartisa kitelezd az intézmény
munkavallaléi, a szolgaltatasokat igénybevevo tanuldk és sziilok, illetdleg az intézménnyel a
neveld-oktaté munka soran kapcsolatba keriilék vonatkozasaban, az intézményben folytatott
neveld-oktaté munka soran, tovabba mindazon kiils6é rendezvényeken, amelyeken az
intézmény tanuldi részt vesznek.

A szervezeti €és miik6d¢si szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata
és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagégusanak, egyéb alkalmazottjénak, megtartdsa
pedig az iskola tanuldinak. A szervezeti és miik6dési szabalyzatban foglaltak megismerése és
megtartasa azoknak is kételessége, akik a nevel6 oktaté munka soran kapcsolatba kerlilnek az iskolaval

1. Az intézmény alapadatai

Az alapfoku miivészeti iskola elnevezése, székhelye, OM szima, telephelyei:
neve: Koncz Janos Alapfoku Miivészeti Iskola
székhelye: 9600 Sarvar, Varkeriilet utca 31.
OM azonosito: 040132
Torzsszama: 686419
Elérhetdségek: 9600 Sarvar, Varkeriilet utca 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 utca 29.
9600 Sarvar, Varkeriilet utca 1.
9641 Rabapaty, Alsépatyi utca 79/c.
9756 Ikervar, Kossuth Lajos utca 2-4.
9651 Urainujfalu, Szentivanfa utca 1.
9653 Répcelak, Jozsef Attila utca 32.



1.1 Az alapfokii miivészeti iskola fenntartéja és miikodtetd szerve:
Az intézmény fenntartéjanak és miikédtetdjének neve, cime:
Sarvéri Tankeriileti K6zpont

9600 Sarvar, Batthyany utca 40.

Az intézmény tipusa: alapfokd miivészeti iskola

Az intézmény miikédésének teriiletei:

Beiskolazasi terilete Sarvar véros teriilete, és kdrnyékén azok a telepiilések, ahonnan a napi bejards
megoldhatd.

Az iskola feliigyeleti szerve: a fenntartd

1.2 Az intézmény alaptevékenysége

Alapfokii miivészetoktatsis

A szakmai alapdokumentumban valamint az intézmény pedagdgiai programjiban és helyi tantervében
meghatarozottak szerinti alapfok miivészetoktatas.

1.3 Az ellaitandé alaptevékenységet meghatirozo jogszabalyok:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél szol6 térvény végrehajtéasarol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi int€zmények miiksdésérl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

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

- 27/1998. (VL 10.) MKM rendelet az alapfoki miivészetoktatds kdvetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérdl és kiaddsardl

277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagbgus-szakvizsgardl,
valamint a tovdbbképzésben résztvevik juttatasairdl és kedvezményeirsl

- 1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

- 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
valo végrehajtasarol

- 38/2009. (XII. 29.) OKM rendelet a kozoktatdsi szakért6i tevékenység, valamint az érettségi
vizsgaelndki megbizas feltételeirdl

- 1993. évi XCIIL t6rvény a munkavédelemré] a végrehajtasardl szolé 5/1993. (XII. 26.) MiM
rendelettel egységes szerkezetben

1996. évi LXXV. torvény a munkatigyi ellendrzésrol
- 1996. évi XXXI. térvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrél és a tlizoltosagrol
- 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet a tiizvédelmi szabalyzat készitésérdl
- 39/2010. (1L 26.) Korm. rendelet a munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koéltségtéritésrdl
- 307/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalr6l



- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
- 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig

orvosi vizsgalatarol €s véleményezésérol
- 2003. évi CXXV. torvény az egyenl6 banasmaodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl

- 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl

2012, évi L. térvény a munka tdrvénykonyvérol

- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet. a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény kéznevelési intézményekben
valo végrehajtasarol

1.4. Az intézmény szervezeti felépitése

— Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.
—  Vezetdi munk4jat 1 fo igazgatohelyettes segiti.
- A telephelyek vezetésében a telephely-felel6sok vesznek részt.
— Az intézmény nevel6testiiletét a székhelyen és a telephelyeken foglalkoztatott pedagdgusok
kozossége alkotja.
— Az igazgat6 mellett titkarsag miikddik. A titkarsaghoz tartozik az iskolatitkar.

Kisegit6 alkalmazottak: székhelyen foglalkoztatott takaritok

2. A miikédés rendje

2.1 A nyitva tartis rendje

Az iskola a szorgalmi id6 alatt — hétf6t6] péntekig — reggel 7.30 6ratol este 8 oOrdig, killénleges
esetekben - pl. rendezvények esetén - az esemény tartamdig tart nyitva.

A tanaroknak lehetdségiik van délelotti tanitasra is, amennyiben egyes névendékek délelstt tudjak
véllalni a zeneiskolai oréat.

A tanitas kezdete az igazgat6 altal jovahagyott 6rarend szerint torténik.

A hivatalos iigyek intézése az iskola titkarsagdn munkanapokon hétf6tdl csiitortékig 7.30 és 16 ora,
penteken 7.30 €s 13.30 6ra kozott zajlik.

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

A tanitasi 6rak a hangszeres f6targyi 6rak esetén A tagozaton 30, B tagozaton 45 percesek, a ¢soportos
foglalkozasok 45 percesek.

A nevel8-oktatdé munkat az intézményben alkalmazott pedagogusok az O6rarend alapjan
végzik.
Tan6ran kiviili foglalkozasok kizar6lag a kételezd ordk megtartasa utdn szervezhetok.



Az intézmeény a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyéri tanitasi sziinet Ugyeleti rendjét az igazgatd tanévenként meghatarozza €s a helyben szokasos
modon nyilvanossdgra hozza., A szorgalmi idészak elOkészitése augusztus 21-t6l kezdddik és
augusztus 31-ig tart.

2.2 A vezetok intézményben valo benntartézkodasinak rendje

Az Nkt rendelkezése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat
és beosztasat, a tandrak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni. A tanév elején elfogadott iskolai Osszesitett orarendhez igazitva térekszik a
benntartdzkodasat gy meghatarozni, hogy a nevelés-oktatds idejében lehetdség szerint az
intézményben tartézkodjon.

A reggeli nyitva tartas kezdetét6l a vezetd beérkezéséig az intézmény rendjéért az iskolatitkar
és a kisegitd dolgozok tartoznak feleldsséggel. A vezetbk tdvozisatdl az iskola zarasdig, az
intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tarté pedagdgusok tartoznak felelsséggel.

2.3 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik mem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Kiils6 latogatdk az iskoldba toriénd belépésiik soran az ott folyd nevelé-oktatdé munkét nem
zavarhatjak.

A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az orarend szerinti tanteremig kisérhetik. A
tanitasi ordk utan a gyermekeket ugyanitt vagy az aulaban vagy az udvaron lehet megvarni,

A nyitvatartasi idoben ligyintézés miatt az igazgatoi titkarsag (iskolatitkar) hétfétsl csiitortokig
13-16 6ra kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeket.

A fenntartd képviseldit, illetve més hivatalos személyeket elsésorban az igazgatdé fogadja,
abban az esetben is, ha a targyalést vagy kdzds munkat, a vezet6i feladatmegosztas szerint mas
vezetbvel kell elvégezni.

Amennyiben az intézményben valamely hatésag ellenbrzést végez, az igazgatod képviseli az
intézményt, 6 irja ala az ellendrzésrdl késziilt jegyz6kdnyvet. Ha az igazgato akadalyoztatva
van, az igazgatOhelyettes képviseli az intézményt a helyettesités rendje szerint, vagy az
igazgatd irasban megbizza az intézmeényben alkalmazott pedagogusok egyikét az eljarasban
vald részvétellel, képviselettel. Ha a telephely helyszini ellendrzésére is kiterjed a vizsgalat,
ebben az esetben is az igazgato képviseli az intézményt.

A tanérak latogatasara kiils6 személyek részére az igazgaté ad engedélyt, kivéve, ha az
Oralatogatast hivatalos ellentrzés keretében végzik az arra jogszabalyban felhatalmazott
személyek.

Az intézmény igazgatdja 4altal engedélyezett rendezvényekre érkezd vendégeket a kijelslt
helyen kell fogadni. A rendezvény megtartasidra kijelolt hely tulajdonosaval kotott
szerzOodés/megallapodas tartalmazza a benntartézkodas szabdlyait, a vagyonvédelemre
vonatkoz6 elbirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget, amelyet a részt vevéknek be
kell tartaniuk.

Az alagsori zenekari prébatermet és a szolfézstermeket a kiilsé igénybevevék (Pedagdgus
Noikar, Virosi Koncertfiivoszenekar és mas alkalmankénti terembérlék) a létrejott
megallapodas szerinti idében vagyonvédelmi kotelezettséggel és kartéritési feleldsséggel, a
munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaval haszndlhatjak. Kiilonos figyelemmel kell lenni
az ajtok, ablakok zarisara.

A nagytermet kiilsé igénybevevok (pl. polgéri eskiivii ceremonia, kiilsé koncert szervezés) a
létrejott megéllapodds szerinti idben, vagyonvédelmi kotelezettséggel és kartéritési
felel6sséggel, a munka- €s tizvédelmi szabalyok betartisaval haszndlhatjak.
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2.4 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyominyapolassal kapesolatos feladatok

A nemzeti (innepet a délelStti oktatast végzo intézmeény rendje szerint inneplik a tanuldk.

A feladatok, rendezvények idOpontjai — szervezési felelose — a tanév elején az éves munkatervben és
a masodik félév elején a nyité értekezleten keriilnek meghatdrozasra:

- ndvendékhangversenyek,
szallodai fellépések, koncertek,
- karacsonyi hangversenyek,
regiondlis, orszagos versenyek el6tti meghallgatasok,
- Er6s Katalin Zenei Alapitvany versenyének évenkénti megrendezése,
- hazi versenyek,
- €v végi jelmezes barokk hangverseny,
- nyilvanos sziil6i értekezlet a tanulok szereplésével munkéjuk értékelésével (tanszakonként
¢s tandronként kiilon-kiilén),
- szinjatszd el6adasok,
- vérosi néptinc-géla,
- telepiilési rendezvényeken torténd fellépések, kiallitasok.

2.5 Intézményi alapdokumentumok nyilvinossaga

A sarvari Koncz Janos Alapfoku Miivészeti Iskola Pedagdgiai Programja,

Szervezeti és Miikdési Szabalyzata és Hazirendje, megtekinthet6 a titkdrsagon és a miivészeti iskola
honlapjan. (www.zeneiskolasarvar.hu)

A dokumentumokrél felvilagositas kérhetd az intézmény igazgatdjatol, és helyettesétdl.

2.6 Intézményi védé, 6vo eldirasok, teenddk és feladatok a tanuloi balesetek megelézése terén és
bekdvetkezésiik esetén

A kiznevelési térvény jogot biztosit a tanulénak arra, hogy az iskoliban biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A miivészeti nevel6 és oktatdo munka egészséges €s biztonsigos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgaté feladatkdrébe
tartoznak.

Az intézmeényben alkalmazott valamennyi pedagégusnak kételessége, hogy a rabizott tanuldk
részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitdsardl meggy6z6djon.

Minden tanév elsé hetének valamely tanit4si napjan a csoportos foglalkozast tarté szaktanar
balesetvédelmi oktatast tart, amelyet kételes dokumentalni, illetdleg a tanuldkkal jelenléti ivet
alairatni. A hidnyzo tanulok részére masik idépontban meg kell tartani az oktatast.

A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirdndulds, mizeum-, illetve szinhazlatogatis elétt a
szaktanar kiilon oktatdst tart az utazédssal €s egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

Az elhangzott oktatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, és azt az intézmény titkdrsdgara a
rendezvény elétt kell leadni.

Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozast tarté tanar kotelessége az elsdsegélynynjtas, az
intézkedés és a baleseti jegyzokonyv felvétele, melyet az intézmény munkavédelmi feleldsének
le kell adni.

Az iskolén kiviili rendezvények elott a kisér6 tanarnak is ktelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhatd magatartisi formakra a tanulokat figyelmeztetni.



Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatoit
alkalmazottja észleli, az elsésegélynyujtést és a szitkséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie.

A tanuléi baleset veszélyének észlelésekor annak elhdritdsa érdekében mindenki kételes az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szilkség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felel6s figyelmét kell felhivni.

Az intézmény Hézirendje hatdrozza meg azokat az eléirasokat, amelyeket a tanuldknak a
benntartézkodés sordn be kell tartaniuk.

2.7 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni.

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést a székhelyen mikddd iskolaban az
igazgatd hozhat. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

Halasztast nem tiird esetekben, katasztrofa-helyzetben a kdzvetlen veszély elharitasarol az azt
&szlelé kozalkalmazott koteles minden t8le telhetd intézkedést megtenni, és beszamolni az
intézmény igazgatdjanak.

Bombariadé alkalméaval az épiilet kitiritése a Tiizriadé terv szerint t6rténik.

Az épiilet kiiiritésének id&tartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag
informécidja szerint az igazgaté vagy az intézkedéssel megbizott személy, illetve a telephelyen
tartozkodo vezet$ dont.

A rendkiviili eseményrél (pl.: bombariadérol), a hozott intézkedésekrdl az igazgatd a leheto
legrovidebb idén beliil jelentésben értesiti a fenntartot.

2.8 Nyilvantartds és kulcshasznélat
Az épiiletek kulcsainak kiaddsat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.

3.

A vezet6i munka rendje

3.1 A vezetik kizitti feladatmegosztas

3.1.1 Az igazgato
Kotelezd oraszamit a koznevelési torvény allapitja meg. Magasabb vezetdi tevékenységéért vezetoi
potlékban részesiil.

Felelds

az intézmény szakszeri és torvényes miikddéséért

az intézmény pedagogiai munkéjaért,

az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési programjanak miikodéséért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremteséert,

a tanuldbalesetek megelézéséert,

a tanulményok alatti vizsgak, meghallgatisok (osztilyozd, miiveszeti alapvizsga és miivészeti
z4rdvizsga) jogszabalyi elbiras szerinti el6készitésecrt, lebonyolitasaért és rendjéért,

a felvétellel, atvétellel, tovibba a tanuldi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével,
sziineteltetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszerliségeert,



a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program €s az €ves beiskoldzasi terv elkészitéséért és a
tovabbkeépzéssel kapcesolatos feladatok végrehajtdsaért,
az intézményi tankonyvellatds rendjének megszervezéséért és a tankdnyvrendelés,
kottakiadvany-rendelés lebonyolitasaért,
a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért
az intézmény taniigy-igazgatdsi tevékenységéért, ligyintézésének, iratkezelésének
szabalyossagdért, az intézmeényi adatszolgéltatasért, az adattovabbitasra vonatkozo elbirasok
érvényesitéseért,
a miivészeti nevel6 €s oktat6 munkidhoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankdnyvekre,
tanulményi segédletekre, taneszkdzokre, egyéb felszerelésekre vonatkozo sziil8i tijékoztatdsért,
a jogszabdlyok 4ltal a vezet6 hataskoérébe utalt egyéb feladatok ellatasaért.

Ddnt: az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabdly, illetve jelen
szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Képviseli az intézményt, sziikség esetén a képviselettel megbizza az igazgatdhelyettest, esetenként mas
pedagdgust.

Az igazgato feladatkorébe tartozik killondsen:

a neveldtestiilet vezetése,
a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellentrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése &s ellenbrzése,

a nemzeti €s iskolai linnepek, mélté megiinneplésének megszervezése,
a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa,
megbizza az intézménybe jelentkez6k meghallgatdsat végz0 bizottsig tagjait, javaslatuk
mérlegelésével dont a tanulok felvételérél,

a tanszakvezetdk ve€leményének figyelembevételével beosztja a tanuldkat az oktatist végzd
tanarhoz,
indokolt esetben engedélyezi a tanulok beosztasanak megvaltoztatisat,

engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kdvetelményeinek egy tanévben, illetve az
eloirtnal révidebb id6 alatti teljesitését,

dont az intézmény eszkézeinek kélesonzésérol,

kijel6li az osztilyozo és a kiilonbdzeti vizsga id6szakat, engedélyt ad arra, hogy a tanul6 -
indokolt esetben - ettd] eltéré idépontban tegyen vizsgat,

megbizza az osztalyoz6 és kiilonbozeti vizsga elndkét és tagjait,

a jogszabdalyban ¢l6irt idépont betartasaval el6késziti a miivészeti alapvizsgét és a zar6vizsgat,
amelynek keretében gondoskodik a vizsgabizottsag 6sszeallitasarol, elnokének kijelolésérdl, a
vizsga lebonyolitdsi rendjének megismertetésérél. A vizsgéztatds sordn ellen6rzi a vizsga
rendjénck megtartdsat, megszervezi a vizsgaeredmények kihirdetését, intézkedik a torzslapok és
a bizonyitvanyok egyeztetésérol, aldirja és aldiratja a vizsga iratait.

3.1.2 Az igazgatohelyettes
Vezetdi megbizasit a fenntartotol kapja. Kotelezé oraszdmat a kdznevelési térvény allapitja meg.
Vezetdi tevékenységéért vezetdi potlékban részesiil.

Az igazgatdhelyettes

akaddlyoztatisa esetén helyettesiti az igazgatét,

kozremiikédik a milivészeti neveld és oktaté munka irdnyitasaban,
szervezi a nevelbtestiileti értekezlet elokészitését,

iranyitja intézményi szinten az iratkezelést.



cllatja a szertéari allomany kezelésének ellendrzéseét,

ellatja a naplok, a leltarak, a n [lvantartasok és az elszamoldsok vezetésével, az iratok
kezelésének, megbrzésének ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,

szervezési a versenyeket, bemutatokat,

kijelsli a hianyzo pedagdégusokat helyettesitoket,

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

a muvészeti alapvizsga ¢és miivészeti zérovizsga elOkészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban,

az iskolai hagyoméanyok megorzésével osszefliggd feladatokban,

a pedagbgus-tovabbképzéssel és a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokban,

a tankényvrendeléshez, kottakiadvanyok rendeléséhez kapcsolodé vezetdi feladatokban.

3.1.3 Az iskolatitkar

_ feladata a tandrok adminisztraciés munkéjinak szervezése,

- a hangszerkdlcsonzések nyilvantartasa,

- a naprakész ndvendék-nyilvantartas vezetése,

- az 6rarend Osszesitése,

- hangszerjavitasok, hangszerbeszerzések, egyéb iskolai beszerzések adminisztralasa, nyilvantartasa,
- a hazipénztar kezelése a pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden,

- az iratok iktatdsa az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden,

- a Sarvéri Tankeriileti Kozpont 4ltal kijeldlt a munkakoréhez kapcsolodod tovabbi feladatok elvégzése

3.1.4 A telephely felelose

A telepbelyen az igazgat6 pedagdgust biz meg a telephely mikddési korébe tartozd kozvetlen
feladatok ellatasaval és az igazgatOhelyettessel vald kapcsolattartassal.

3.1.5 Az intézményben tanité pedagégusok feladatai:

a tanulok a legnagyobb hatékonysaggal t6rténd nevelése, oktatasa,

a tanév kezdetekor ismertetni a tanulokkal a targyi kbvetelményeket, valamint a balesetvédelmi
eldirasok ismertetése,

a tanulok teljesitményének folyamatos értekelése,

a tanitasi 6ra megkezdése el6tt legalabb tizendt perccel a feladat ellatasi helyre megérkezni,
munkajat az intézmény Pedagégiai Programja alapjan végezni,
tantargyénak szakmodszertanaban folyamatosan képezni magat,

a tanitasi 6rdkat pontosan megtartani,

az iskolai munkatervben szerepld rendezvényeken teveékenyen is részt venni,

mindennemfi akadélyoztatasat id6ben jelezni.

az iskola igazgat6j4tol a mar koribban tudott, vagy tervezett hidnyzashoz engedélyt kémi, a
szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében minden O&rajanak anyagarol pontos
tajékoztatast adni,

tanitasi ora elhagyésara, cseréjére - alapos indokkal - az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
el6zetes hozzajarulasat kérni,

a csoport/foglalkozasi naplot naprakészen, precizen vezetni, a hidnyzéasok igazolasat
adminisztralni és annak mértékét folyamatosan ellenrizni,

a torzslapokat — amennyiben a fotargy tan4ra — kitSlteni, vezetni,



— abizonyitvinyokat — amennyiben a fotirgy tandra — megirni, a térzslappal t6rténé egyeztetést
elvégezni.

3.1.6 Az intézményben tanité 6raadé tanirok feladatai:

- anevel6testiileti értekezleteken részt venni,
- az iskola tandran kiviili rendezvényein részt venni.
Az intézményben alkalmazott pedagbgusok az oktaté-neveld munkan til milvészeti munkat is

végeznek, részt vesznek a helyi kulturélis élet eseményein aktiv kézremtiksdéként.

3.2 Az intézményi bélyegzék haszndlatira a kovetkezé beosztisban dolgozik jogosultak:

Az igazgat6 és az igazgatOhelyettes minden ligyben, az iskolatitkdr a munkakéri leirdsban szerepld
iigyekben, az tandrok az év végi érdemjegyck torzskonyvbe, bizomyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

3.3 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos hatasksrébe tartozd
igyek kivetelével — teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti, aki az igazgato tartds tivolléte
esetén gyakorolja az igazgat6 kizdrolagos jogkdrébe tartozd hatiskodrdket is.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését a
zenemfivészeti 4g igazgato altal megbizott egyik pedagdgusa latja el.

Az igazgatohelyettes 6t munkanapot meghalado helyettesitésér6l az igazgaté intézkedik.

3.4 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A muvészeti nevel6-oktaté munka belsé ellenbrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem kotelez6
(valaszthat6) tanorai, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is. A pedagégiai munka belsé
cllenbrzésének ltemtervét az igazgatd hagyja jova. Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti
¢llen6rzések lefolytatisardl az igazgaté dont. Rendkiviili ellendérzést kezdeményezhet az
igazgatohelyettes.

A nevel6-oktaté munka belsd ellenérzésére jogosultak:

- azigazgato,

- az igazgatéhelyettes

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységét ellendrizheti. Kézvetleniil ellendrzi az
igazgatohelyettes munkdjat. Az igazgatOhelyettes ellendrzési tevékenységét a  vezetdi
feladatmegosztds szerint végzik el a sajat teriletén.

A pedagégiai munka ellenérzésének teriiletei, médszerei, eszkozei:
— eszkdze az irasbeli, szobeli beszamoltatas, éralatogatas.

Az ellendrzés tapasztalatai, eredménye:
a pedagOgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagdgus észrevételt tehet.
— az altaldnosithatd tapasztalatokat a nevelGtestiileti értekezleten sszegezni és értékelni kell.
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3.5 Az clektronikus és az elektronikus titon elédllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tArolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleloen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az int€zmeény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok maédositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

s az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli téroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumenturmnokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilén e célra
létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

4 AKapcsolattartas rendje

4.1.1 A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve.

Az intézmény pedagogia szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartids a munkaterv
szerint litemezett (indokolt esetben rendkiviili) nevelétestiileti értekezleten valsul meg.

A nevelftestiilet tagja az alapfoku mivészeti iskola valamennyi pedagogus munkakort betsltd
alkalmazottja.

Az alapfoki mivészetoktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és okiatdsi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a kdznevelési térvényben
és tovabbi jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd, és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik. (A nevelési-oktatasi intézményekrol szol6 20/2012 EMMI rendelet)

A nevelbtestillet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt.70- 71.
paragrafusai, valamint a 20/2012 EMMI rendelet 117.§ hatarozzék meg.

A nevelbtestiilet déntését, javaslatat dltalaban a tanszakok el6zetes 4llasfoglaldsa alapjan alakitja ki.
(A nevelési-oktatasi intézményekrdl szolo 20/2012. EMMI rendelet)
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4.2 A neveldtestiilet értekezletei

A nevelotestiileti értekezlet

Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kdzotti rendszeres szakmai kapesolattartds az éves
munkaterv szerint iitemezett - abban rogzitett - nevelotestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili
neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

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

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

- apedagbgiai program és mddositasa elfogadasara,

- aszervezeti és milkOdési szabalyzat elfogadasira és médositasara,
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok, az éves munkaterv
elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagdgiai munkajanak értékelésére)

- atanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasara, osztdlyozo vizsgara bocsatasara,

- az intézményvezetdi palydzathoz - amennyiben a fenntartd az igazgatdi beosztisra palyazatot
hirdetett - készitett vezetési programmal sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasira

- valamennyi, a nevelotestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozé — &t nem ruhazott — ligyben.

A nevelétestiileti értekezlet Iehet:

a) Tanévnyito értekezlet
Augusztus utolso het€ben az igazgaté altal kijeldlt napon tanévnyit6 értekezletet kell tartani, amelyen

az igazgat6 ismereti az 4] tanév fobb feladatait €s a nevelétestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozé
Javaslatat. A tanévnyit6 értekezleten torténik az éves munkaterv elfogadasardl dontés,

b) Félévi értekezlet
Az igazgatd elemzi az elsd félév munkajat, és tjékoztatist nydjt a kovetkezd félév feladatairdl.

¢) Tanévzaro értekezlet
Az igazgato - a testiilet véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév nevel-oktatd

munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Az dértekezlet a vizsgael6adasok lebonyolitdsit
kovetden tarthatdé meg. Az igazgaté a pedagogusok tervei alapjdn elokésziti a kévetkezd tanévet,
ismerteti a kdvetkezd tanitasi év tantargyfelosztasat, egyezteti a nyari fellépéseket, egyéb programokat.

d) Nevelési értekezlet
Az értckezlet targyat olyan nevelési kérdések képezik, amelyet a neveldtestiilet hatdroz meg.

e) Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
A rendkiviili nevelotestiileti értekezlet dsszehivasat a pedagégusok egyharmaddnak aldirdsdval,

tovabba az ok megjeldlésével terjesztheti az igazgato elé a nevel6testiilet.

Az értekezletet kezdeményezéstdl szamitott 7 munkanapon beliil 3ssze kell hivni.

4.3 A nevelotestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatisdval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestlileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld.
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- Az igazgat6 az értekezlet el6tt legalabb 7 munkanappal tdjékoztatja — irdsban vagy széban
— a neveldtestillet tagjait az értekezlet témajarol.

— A nevel6testiiletnek lehet6sége van javaslatat irasban tovabbitani az igazgatéhoz.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgat6 vagy az altala megbizott
vezet6 latja el.

— Az értekezlet megnyitasakor meg kell &llapitani az aldirt jelenléti ivbsl a
hatdrozatképességet. A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 2/3-a
jelen van,

— A véleményezési jogkorbe tartozd lgyeket targyalé nevelGtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez elegendd a neveldtestileti tagok tébb mint 50%-nak jelenléte is.

— Az értekezletekrdl jegyzOkonyv készill, melyet az igazgatohelyettes vezet, az értekezletet
kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni és csatolni kell hozza a jelenléti ivet. A
hitelesitésre az értekezlet egy neveltestiileti tagot valaszt.

— Ia a nevel6testiilet egyszeri szotdbbs€ggel hozhaté dontésekor szavazat-egyenldség jon
létre, az igazgatd szava dont.

- A nevel6testiilet doniéseit hatdrozati formdban kell megszévegezni, a szavazis el6tt a
levezetonek a hatdrozatot ki kell hirdetnie.

— A jegyzokonyvet aldirja az igazgato, a jegyzOkdnyvvezetd €s a jegyzdkonyv hitelesitésére
felkért pedagdgus.

- A jegyzbkodnyvet iktatészammal kell ellatni és az irattirban kell elhelyezni.

— A jegyzbkonyvekbe a neveldtestiilet tagjai, valamint az intézmény ellenérzésével megbizott
szervek képviseldi betekinthetnek. Az értekezletré]l hianyzo tandroknak lehetdséget kell
biztositani a jegyzokonyvet utélagos tanulmanyozaséra.

4.4 Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formija és modja

Az iskola rendszeres kapesolatot tart fenn:

a fenntartoval (Sarvari Tankeriileti Kdzpont)

- Sarvar Viros Onkormanyzataval
a varos ovodaival €s iskolaival (altalanos €s kdzépiskolak)

- avéaros kézmiivelodési intézményeivel

- apedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai- szakmai szolgéltatokkal

- vallalatokkal, gazdasigi szervezetekkel, idegenforgalmi cégekkel,

- alapitvanyokkal, egyesiiletekkel, a helyi amator miivészeti csoportokkal
az iskola egeszségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatoval

- amegye miivészetoktatasi feladatokat ellatd intézményeivel

A kapcsolattartas formaja €s modja a kialakult hagyomanyoknak megfeleld személyes véleménycsere,
értekezleten valo részvétel és véleménynyilvanitas, kdzés rendezvények, programok, ill. a fenntartd
esetében szobeli, irasbeli beszamolas.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgat6 képviseli illetve a vezetdi feladatmegosztas szerint
az igazgatOhelyettes.

A miivészeti szakkdzépiskoldkkal valo kapcsolattartas az igazgatd feladata, a kapcsolattartdsban részt
vesz az igazgatOhelyettes, ¢s esetenként a tanarok is.

A telepiilés kézmiivel6dési intézményeivel, altalanos iskolaival, 6vodaival az intézmény kozvetlen
kapcsolatot épit ki €s 4pol a székhelyen, €s a telephelyen.
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4.5 A tanulé felvételének, atvételének feltételei, eljarasi rendje

Uj tanulo felvételérdl az igazgaté - a felvételi meghallgatds alapjan az iskola tanul6i létszdméat
figyelembe véve — dont a 20/2012-es EMMI rendelet 23. paragrafusat €s az engedélyezett tanuléi
létszamot figyelembe véve.

Iskolankba jelentkezési lap benyujtasdval (amely egyben sziiléi nyilatkozat is az egy vagy tSbb
milvészetoktatdsban val6 részvételrdl) kell jelentkezni. A beiratkozas iddpontjat legalabb 30 nappal
kordbban nyilvanossagra kell hozni. Szeptember elsé hetében a férdhelyek és az igények
figgvényeben potjelentkezés szervezheto.

Ha egy tanszakra tobb jelentkezd van, mint férohely, a jelentkezdket a felvételi meghallgatis
eredménye ¢s az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni. A tanuldk osztalyba sorolasara életkoruk,
illetve a felvételi meghallgatdson nyujtott teljesitményiik alapjan kertil sor. A f6targy, a kételezd targy
¢s a valaszthato targy osztalyba sorolasa eltérhet egymastdl.

Mas intézménybdl érkezd tanulé a masutt megkezdett tanulmanyait a bizonyitvanya, ill. a szaktanar
javaslata szerinti osztalyban és miivészeti agban folytathatja.

4.5.1 A tanulé jogviszonyianak megsziinési szabdlyai, eljarasi rendje

A tanuléi jogviszony megsziinik:

- atanulmanyok befejeztével,

- asziild kérésére a tanulmanyok megszakitasaval,

- fegyelmi elbocsétéssal,

- téritési dijtartozés esetén: Nkt. 53. § (2) &) ha a tanuld tanuldi jogviszonyat — a tankételes tanuld
kivételével — fizetési hatralék miatt az igazgaté a sziilé, nagykora tanulé esetén a tanulé eredménytelen
felszdlitasa és a tanul6 szocidlis helyzetének vizsgélata utdn megsziinteti, a megsziintetés tirgyaban hozott
dontés jogerdre emelkedésének napjan.

A tanul6i jogviszonyt az igazgatd sziinteti meg. Fegyelmi elbocsatas esetén az erre iranyadd
jogszabalyok szerint kell eljarnia.

4.5.2 A tanuld intézményben tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositdsdnak rendje

A tanul6 az intézmény helyiségeiben csak tanari feliigyelet mellett tartézkodhat. Amig az épiiletben
tanuld tartozkodik, az igazgatd, az igazgatOhelyettes, az intézményben tanitdé tanirok és az
iskolatitkar koziil legalabb egy személy latja el a feliigyeletet.

4.5.3 A tanulé tivolmaradisanak engedélyezési rendje
A tanulé ill. gondvisel6je az eldre jelzett tdivolmaradasrél a fotargy tandrt, sziikség esetén az igazgatot
is értesiti.
Iskolan kiviili szereplés csak a fétargy tanara tudtaval és engedélyével lehetséges.

A tanulé el6zetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tivol a vizsgéakrol (betegség,
hivatalos idézés, pétolhatatlan kbzismereti iskolai elfoglaltség). A mulasztas okét ez esetben is jelezni
kell, és potvizsgat kell tennie.

4.5.4 A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé szabilyok

A thvolmaradast, mulasztast jelezni kell az intézménynek, és a sziilével vagy orvossal, ill. a tanuld
iskol4javal igazolni kell az értesitd megfeleld rovataban.
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4.5.5 Az igazolatlan mulasztas miatti intézkedések rendje

Az igazolatlan hidnyzas kovetkezményei:

- elso esetben a fotargy tanar szobeli figyelmeztetése,
- tovabbiakban irasbeli figyelmeztetés, ill. fegyelmi eljaras meginditisat vonja maga utan.

5. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

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

A fegyelmi eljirds meginditdsa a tanul6 terhére rott kitelességszegést kévetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését kdvetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés révén
kell tijékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelbtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos déntését jegyzokényvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztdsara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiz6
neveldtestiileti értekezletet megelézoen legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorl6 nevelbtestiilettel. A jegyz8konyv ismertetését kvet6 kérdésekre, javaslatokra
¢és eszrevetelekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
merlegelesiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatha beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkdvetd tanulo, sziilje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek Ichetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgilé teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl €s a bizonyitdsi eljardsrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kévetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzO6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdrdban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elstfoki hatirozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdginak biztositasira az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatiséval) meg kell jel5Ini az
irat ezen beliili sorszamat.

5.1 A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kéznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozisa, értékelése,
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ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld
€s a sértett tanul6 kozotti megéllapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

5.1.1 Az egyeztet6 eljaras részletes szabilyait az alibbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasit megel6zden személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljards lehetOségérol, a tdjékoztatasban meg kell jelslni az
egyeztetd eljarasban térténdé megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettsegszegéskor inditott fegyelmi eljérdsban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esctben errdl a tanuldt és a sziil6t nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljards iddpontjardl &s helyszinérdl, az egyeztetd eljars vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és {rasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetbje az cgyeztetd eljaras lebonyolitaséra irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat cllatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztettd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenveds féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allispontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra
felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal lezéaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezdrdsakor a sérelem orvosldsardl irdsos megéllapodds késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak al4.

Az egyeztetd eljards id6szakaban annak folyamatdrol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykz6sségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
inform4ciot adni, hogy elkeriilhett legyen a két fél kéztti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotstt frasbeli megéllapodasban foglaltakat a kételességszegd tanuld
osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megillapodédsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

6. A tanulé altal elkészitett dologért jaroé dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodis hidnyédban a tanuldé jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
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tulajdonjogdt minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott eld a tanul6i
jogviszonyabd! eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatisi intézmény a tulajdoniba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositisaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazisban a tanulo —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanulé esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmény Aallapodik meg. A megéallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetben az intézmény vezetbje tajékoztatni koteles a
tanulét az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irdsban kdteles ajanlatot tenni a tanul6 és
az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazés
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodist mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a sziilé és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszéll az alkotora.

7. Hataskorok atruhazasara vonatkozoé rendelkezések

7.1 Az intézményvezetd a jogszabilyok altal szimara biztositott feladat- és hatiskdreibél dtadja
az alabbiakat.

e azigazgatOhelyettes szimara a tanulok felvételi tigyeiben valé dontést,

e az igazgatohelyettes szdméra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantArgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvilasztissal kapcsolatos tanuloi modositési
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatOhelyettes szdmira az intézményt rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogit,

7.2 A nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozo iigyek atruhdzisa

A nevel6testiilet a Nkt.-ben meghatérozott jogkoréb6l a tanszakvezetdi munkakozosségre ruhazza:
a) a tantargyfelosztas el6tti,(20/2012 EMMI rendelet 117/4/b)

b) a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztisaval kapcsolatos, (20/2012 EMMI rendelet 117/4/¢)
¢) valamint az iskolai felvételi kovetelmények meghatirozésidhoz biztositott (20/2012

EMMI rendelet 117/4/a) véleményezési jogkorét.

A tanulék fegyelmi figyeiben valé dontés céljabol a nevel6testiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag allandé tagjai: az intézmény igazgatGja, valtozo tagjai: az igazgatOhelyettes, a
tanuld szaktanara és még egy pedagogus, aki a tanulé oktatasat végzi.
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Zaradékok
Az Intézményi Tandcs 2021. augusztus 31+ iilésén a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tartalméaval
megismerkedett, véleményezte, azzal egyetértett és elfogadasat javasolta.

......... UAQ’F%@“E\
Vida-Toth Viktoria
Intézményi Tanacs elndke

A Koncz Janos Alapfoki Miivészeti Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT a
neveltestiilet az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan 2021. augusztus 31-én elfogadta.

Hatalyba lép: 2021. szeptember 1. napjétol.

A Koncz Janos Alapfoki Miivészeti Iskola felelds vezetdjeként nyilatkozom, hogy az intézmény
Szervezeti és Milkddési Szabalyzata nem tartalmaz olyan rendelkezéseket, amelyek alapjan a Sarvari
Tankeriileti Kozpontra, mint fenntartora a tal
tobbletkdtelezettség harul. '

Fenntartéi nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvény 83. § (2)/i bekezdése értelmében a Sarvari
Tankeriileti Kézpont, az intézmény fenntartdjaként ellendrizte a Koncz Janos Alapfokd Milvészeti Iskola
SZMSZ-ét.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. t6rvény 25. § (4) bekezdése értelmében, az SZMSZ azon
rendetkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarté
egyetértése szikseges.

A Koncz Janos Alapfoku Miivészeti Iskola SZMSZ-ét az intézmény fenntartdja, a Sérvari Tankeriileti
Koézpont megismerte és megallapitotta, hogy a dokumentum nem tartalmaz a fenntartéra
tobbletkotelezettséget jelent feladatot.

Kelt: Sérvar, 2021.09.01. S—

“~’ Rozmén Liszl6
w07 _ tankerileti igazgaté
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Mellékletek

Munkakdri leirds {minta)
Intézményvezetd-helyettes

Koncz Janos Alapfoki Miivészeti Iskola
Az iskola cime: 9600 Sarvar, Varkerilet 31. OM azonositd: 040132

A pedagdgus neve: Oktatasi azonositdja;

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakdr betdltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Beasztdsa: pedagogus; intézményvezets-helyettes

Munkakdre: igazgatohelyettes, tandr

A munkakor betbltésének kezdete: pedagdgus:

igazgatdhelyettes:

A munkavégzés helye: Koncz Jdnos Alapfokd Mdvészeti Iskola Sarvar, Virkeriilet 31. - székhely, iroda

Heti munkaideje: 40 éra

P

A munkaltatoi jogkdr gyakorléja: tankeriileti igazgaté

A munkakdr elldtéjanak utasitist adék megnevezése: igazgatd

A munkakér ellatasidval kapcsolatos feladatai:
Igazgatdohelyettesi munkakdrében:

akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti az igazgatot,
kozremiikidik a miivészeti neveld és oktatd munka irdanyitdsaban,
—  szervezi a neveldtestiileti értekezlet elGkészitését,
—  irdnyitja intézményi szinten az iratkezelést,
— elldtja a szertdri dllomdny kezelésének ellenBrzését,
- ellatia a napldk, a leltdrak, a nyilvéntartdsok és az elszdmoldsok vezetésével, az iratok kezelésének, megérzésének
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,
szervezési a versenyeket, bemutatdkat,
— kijelili a hianyzo pedagdgusokat helyettesitéket,
kdzrem(kodik:

- afelvételi alkalmassdgi- és a tanulmdnyok olatti vizsgik megszervezésében,

— amiivészeti alapvizsga és mivészeti zarovizsga elbkészitésében, szervezésében, lebonyolitdsaban,
~ az iskolai hagyomidnyok megdrzésével dsszefiiggd feladatokban,

— o pedagdgus-tovdbbképzéssel és a mindségbiztositdssal kapcsolatos feladatokban,
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— o tankidnyvrendeléshez, kottakiadvdnyok rendeléséhez kapcsolédd vezetdi feladatokban.

A tandri feladatok legjobb tudasa szerinti ellatdsa.

A tanuldk nevelése, oktatdsa eredményezze a Kbézponti tantervekben (27/1998. (VI 10.) MKM rendelet], valomint az
intézmény Pedagdgiai programjaban el8irt ismeretek és készségek tartos elsajatitdsdt.

Kételes ordit pontosan, és felkésziilten megtartoni az elfogadott drarendje alapjén.

Feladata felkésziteni tanuldit a névendékhangversenyekre, a félévi meghallgatdasokra, év végi vizsgdkra. A novendékeket
o tanév sordn végzett munkdjuk, valomint a beszémoldkon, vizsgdkon nydjtott telfesitményiik alapjén értékeli,

Kdteles noprakészen vezetni az intézményi adminisztrécio munkakdréhez kapcsolodd dokumentumait (térzskényvek,
naplék, ellen8rz8 kényvek, tanulmdényi értesitdk, bizonyitvanyok).

Személyileg felelbs a tanév elején megbrzésre és haszndlatra atadott tanterem rendjéért, berendezéseiért, azok épségének
megdrzéséért. A kiadott hangszereket kitelezvényen nyilvdntartja, és rendszeresen ellendrzi dllapotukat. Rendellenesség
esetén azonnal kiteles jelentést tenni az iskolavezetésnek.

s _ s

A munkavédelmi és tiizvédelmi szabdlyok betartdsdért felelGsséggel tartozik, és kiteles azokat mdésokkal is betartatni azok
megszegésének észlelése eseilén. (pl. dohanyzas tilalma, stb.)

A Hazirendben foglaltakat betartani és a tanulékkal betartatni.

Munkdja sordan egylittmlkddik a sziilSkkel a tonulék személyiségének fejlesztésében, képességeik kibontakoztatdsaban.
Fogadja a sziilék az iskolo miikédésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javasiatait, igényeit, és azokat tovabbitja
oz intézményvezeto felé.

A munkaidd nyilvantartas dokumentumait vezeti, a tandrok dokumentumait ellendrzi, amennyiben tanitasi 6rait barmilyen
ok miatt nem tudja megtartani, munkahelyére nem tud idében beérkezni, telefonon idSben jelzi a munkditatondi.

A kotdtt munkaidé heti 40 dra - neveléssel-oktatdssal lekdtdtt részén tul — ignzgatéhelyettesi feladatok teljesitése oz
intézményben vagy adott felodat esetén azon kiviil, a jogszabdlyokban meghatdrozott keretek koziitt, ozok
nyilvéntartdsdénak vezetdse, elszamoldsa.

A munkakdri leirds dtvételének iddpontja:

Munkaltato aldirdsa:

Munkavallalé aldirasa:
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‘ Munkakdri leirds (minta) pedagégus
Koncz Janos Alapfokti Mlivészeti Iskola
Az iskola cime: 9600 Sarvar, Varkerillet 31. OM azonosité: 040132

A pedagégus neve: Oktatasi azonositoja:

A munkakoér betéhtéséhez sziikséges iskolai végzetisége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Beosztasa: pedagdgus

Munkakére:

A munkakdr betdltésének kezdete:

A munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkarend: drarend szerint

A munkaltatoi jogkor gyakorioja: tankeriileti igazgatd

A munkakir ellatéjanak utasitdst adok megnevezése igazgatd, igazgatohelyettes

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

A Koncz Janos Alapfoki Miivészeti iskolaban tandri feladatok legjobb tuddsa szerinti ellgtdsa.
A tantdrgyfelosztds alapjén a foglalkozdsok megtartdsa.

A tanuldk nevelése, oktatdsa eredményezze a Kézponti tantervekben (27/1998. {VI. 10.) MKM rendelet), valamint
az intézmény Pedagdgiai programjdaban elGirt ismeretek és készségek tartos elsajatitdsat.

Kdteles 6rdit pontosan, és felkésziilten megtartani oz elfogadott 6rarendje alapjdn.

Feladata felkésziteni tanuléit a ndvendékhangversenyekre, a félévi meghallgatdsokra, év végi vizsgdkra. A
ndvendékeket a tanév sordn végzett munkdjuk, valamint a beszdmolékon, vizsgékon nydujtott teljesitményiik
alapjan értékeli.

Kételes naprakészen vezetni az intézményi adminisztracio munkakdréhez kapcsolédo dokumentumait
(tdrzskényvek, naplék, ellenérzé kényvek, tanulmdnyi értesiték, bizonyitvinyok)
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Személyileg felelds a tanév elején megébrzésre és haszndlatra dtadott tanterem rendjéért, berendezéseiért, azok
épségének megdlrzéséért. A kiadott hangszereket kdételezvényen nyilvintartja, és rendszeresen ellenérzi
dilapotukat. Rendellenesség esetén azonnal koteles jelentést tenni az iskolavezetésnek.

Yy

A munkavédelmi és tizvédelmi szabdlyok betartasdért felelfsséggel tartozik, és kiteles azokat mdsokkal is
betartatni azok megszegésének észlelése esetén. (pl. dohanyzds tilalma, stb.)

A Hdzirendben foglaltakat betartani és a tanulékkal betartatni.

Munkdja sordn egyiittmikédik a sziilbkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeik
kibontakoztatdsdban. Fogadja a sziil6k az iskola mikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, és azokat tovabbitja az intézményvezetd felé.

A munkaidé nyilvintartds dokumentumait vezeti, amennyiben tanitdsi érdit bdrmilyen ok miatt nem tudja
megtartani, munkahelyére nem tud id6ben beérkezni, telefonon idében jelzi a munkdlitatondl.

A kotdtt munkaidd 32 6ra - neveléssel-oktatdssal lekotott részén til — teljesitése az intézményben vagy adott
feladat esetén azon kiviil, a jogszabdlyokban meghatérozott feladatokkal.

A munkakéri leiras atvételének id6pontja:

Munkaltatd alairasa:

Munkavallalé aldirasa:

‘ Munkak®ori leirds (minta) iskolatitkar

Koncz Janos Alapfok( Mivészeti Iskola

Az iskola cime: 9600 Sarvar, Varkeriilet 31. ‘ OM azonosité: 040132

A kozalkalmazott neve:

A munkakdr betdltéséhez szakképzetisége:

Beosztdsa: NevelS-oktatomunkdat segité kézalkalmazott

Munkakore: iskolatitkdr

A munkakdr betoltésének kezdete:

A munkavégzés helye: Virkeriilet 31. iskolatitkari iroda

Heti munkaideje: 40 6ra
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Munkarend: H-CS 7.30 - 16.00 ; P 7.30-13.30

A munkaltatéi jogkoér gyakorléja: tankeriileti igazgato

A munkakér ellatéjanak utasitast adék megnevezése:igazgatd, igazgatohelyettes

A munkakdr ellatasaval kapcsolatos feladatai: A sdrvdri Koncz Janos Alapfoki Miivészeti Iskoldban

betolti az iskolatithdri feladatkort, elldtia az ezzel kapcsolatos tevékenységi kiroket

folyamatosan tamogatja az igazgatd, az igazgatdhelyettes munkdjét

adatbazist vezet a leggyakrabban haszndlt hivatalos cimekr6l

dsszedllitja a napi postdt, a kiildeményeket bevezeti a postakdnyvbe, vezeti a bélyegelszamoldst

fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktotja, elvégzi a postabontdst, iktatia az érkezd és kimené
leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a targymutatoét, kezeli az iskola irattarat

vezeti a tanuldok és pedagdgusok nyilvantartdsaval kapcsolatos adatokat a Kézoktatdsi informdcids
Rendszerben {KIR} valamint a digitdlis naploban,

gondoskodik a nyilvdntartdsi adatok megvditozdsdval kapcsolatos bejelentésekrél, a tanuléi és
aikalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztricios feladatokrol,

részt vesz a digitalis naplo feltéitésében és kezelésében,

vezeti a beirdsi naplot, a tanulok osztdlyonkénti nyilvdantaridsdt, felodata a vdltozdsok naprakész
nyilvdntartdsa,

felelds a tanuléi és munkavdllaléi adatok adatkezelési szabdlyzatban lefektetett szabdlyok szerinti
kezeléséért és tovibbitasdért,

részt vesz a tanuldk beiratdsaban, kiadjo az iskolaldtogatdsi és egyéb igazoldsokat,

elvégzi a didkigozolvinyokkal kapcsolatos adminisztriciot, vezeti a nyilvéntartdsokat,

kezeli a bizonyitvanyokat és mads szigoru szdmadadsu nyomtatvdanyokat,

elvégzi az intézményi pdlydzati projektekkel kapcsolatos adminisztrdcios teendéket, részt vesz a projektek
lebonyolitdsdban és az utémunkdlatokban,

kigllitja és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartdst

a hangszerdllomdnyrél nyilvantartdst vezet, és az aktudlis hangszerkbicsénzési kitelezvényeket
nyilvéntartja

részt vesz az iskola vagyondnak nyilvdantartdsdban, leltdrozdsdban, a selejtezésben, a hullodék
hasznositdsdnak lebonyolitdsdban

A Sdrvdri Tankeriileti Kdzpont, mint fenntartdval adminisztrativ egyiittmikidési feladatok (iitikéltség
elszamolds, ditanitdsok dokumentdidsa, tavollétek jelentése, nyilvintartdsa, beszerzések dokumentdcioja,
egyéb adminisztrativ egyiittmiikidés lebonyolitdsa

egyéh, munkakiréhez kapcsolodé feladatok az igazgato és az igazgatohelyettes utasitdsa alapjdan

A munkakdéri leiras atvételének idépontja:

Munkaltatd: Munkavallald:

intézményvezetd kdzalkalmazott
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Munkakdéri leiras {minta) technikai dolgozé

" Koncz Janos Alapfokd Mlivészeti Iskola

Az iskola cime: 9600 Sarvar, Varkeriilet 31. ‘ OM azonosité: 040132

A kdzalkalmazott neve:

A munkakér betéltéséhez szakképzettsége:

Beosztdsa: technikai kisegité dolgozd

Munkakdre: takarito

A munkakér betdltésének kezdete:

A munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 ora

Munkarend: H-P 6.00 — 14.00

A munkahltatéi jogkdr gyakorléja: tankeriileti igazgaté

A munkakér ellatéjanak utasitast adok megnevezése: igazgats, igazgatéhelyettes

A munkakér elldtdsdval kapcsolatos feladatai:

A Koncz Idnos Alapfoku Mivészeti Iskoldban takaritdsi feladatok elvégzése.

Az iskola udvara, a kapualj, az iskola elétti utcai jarda, a telephely tantermei, valamint az alagsori prébaterem
o mdsik takarito kollégdval egyiitt kéz0s feladat.

Minden egyéb takaritdssal Gsszefiiggd feladat elvégzésére a munkditaté adhat utasitdst és azok alapjdan kell
eljgrnia. Kiteles feladatat pontosan elvégezni, az intézmény tisztasdgdra folyamatosan iigyeini.

Személyileg felel6s a megkapott takaritasi eszkbzik, gépek, berendezések épségének megébrzéséért.
Rendellenesség esetén azonnal kételes jelentést tenni az iskolavezetésnek.

A munkavédelmi és tiizvédelmi szabdlyok betartasaért felelGsséggel tartozik, és kételes azokat mdsokkal is
betartatni azok megszegésének észlelése esetén. {pl. dohdnyzds tilaima, sth.)

A Hdzirendben foglaltakat betartani,

A munkaid6 nyilvantartds dokumentumait vezeti, amennyiben tanitdsi 6rdit bdrmilyen ok miatt nem tudja
megtartani, munkahelyére nem tud idében beérkezni, telefonon idében jelzi @ munkditatondl. A
takaritdszerekkel gondosan és elévigydzatosan dolgozni, a munkavédelmi elGirdsok betartdsdval, figyelemmel
azok adatlapjaban feltiintetett eldirdsokra.

A munkakdri leiras dtvételének idépontja:
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