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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasara
kiadott, a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet és mas jogszabalyok alapjan
az Ozdi Erkel Ferenc Alapfokii Miivészeti Iskola szervezetének felépitését, valamint
miikddésének szabalyait az alabbiak szerint allapitom meg.

1.

A Szervezeti es Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé torvények és
rendelkezések a kivetkezék
1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl
227/1999. (XI11.22.) korméanyrendelet a pedagogus tovabbképzésrol
2011. évi CXII. torvény az informacids énrendelkezési jogrol ¢s az
informécioszabadsagrol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl
229/2012.(VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasardl
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miksdésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairél
2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl
44/2023 (X.19.) BM rendelet a pedagogusok 1j €életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torveny
hatalybalépésével kapcsolatos egyes kéznevelési targytl miniszteri rendeletek
modositasarol
401/2023. (VIIL. 30) korm. rendelet a pedagdgusok 11j életpalydjarol szolo a 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg a

Ozdi Erkel Ferenc Alapfok( Miivészeti Iskola (3600 Ozd,
Gyarut2.)

szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket,
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jovahagyasa
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amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmiien szabalyozza a kialakitott és
milkodtetett tevékenységi csoportok Osszehangolt kapcsolati rendszerét,
valamint az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
raciondlis €és hatékony megvalositasat. A szervezeti és miikodési szabélyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek - csoportok €s folyamatok
Osszehangolt miik6dését, racionalis ¢és hatékony kapcsolati rendszerct
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, idébeni hatilya és

A szervezeti €s miikodési szabalyzat €s a mellékleteit képezb egyéb belsd
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartasa az iskola minden dolgozdjara €s az
iskolaval jogviszonyban 1év6 valamennyi tanuldra nézve kotelezo érvényli. Ezek
betartasa azoknak is kotelessége, akik valamilyen modon kapcsolatba keriilnek
az intezménnyel, részt vesznek feladataik megvalodsitasaban, ill. igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, eszkozeit.

A szervezeti €s miikodési szabalyzatot ismertetni kell minden djonan belépd
munkavallaloval, annak megtorténtét irasban kell régziteni.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
mindenkinek kdzos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

e az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetéleg helyettesei — munkaltatéi
jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,

e tanuloval szemben fegyelmezd intézkedes, ill. fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehet6ség,

e szilét, vagy mas kiils6 személyt az intézményben dolgozo alkalmazott
tajékoztatni kotelezett a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat.
Ha ez nem vezet eredményre az igazgatot, vagy helyetteseit ertesiteni kell,
akik a sziikséges intézkedéseket megteszik.

A szervezeti es miik6dési szabalyzat megtekintheté az intézmény vezetdjénél,
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az igazgato helyetteseknél, valamint az iskolai irattdrban. A dokumentumrol az
igazgatd, az igazgatd helyettesek adhatnak felvildgositast. Eldzetes iddpont
egyeztetés alapjan az intézmény vezetdje barmikor biztositjia az SZMSZ
megtekintésének lehetdségeét.

A szervezeti és mlikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba €s
hatdrozatlan idore sz0l. A médositasait a fenntarténak be kell jelenteni.

2. AZINTEZMENY ADATAI, TEVEKENYSEGI KORE,
JOGOSITVANYAI

Az intézmény elnevezése:
Ozdi Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola

Az intezmeny azonositoja: 203345

Az intézmény tipusa:
alapfokd miivészetoktatas

Az intézmény cime:
3600 Ozd, Gyar ut 2. (székhely)

Az intézmény alapitoja:
Kazincbarcikai Tankertileti Kézpont

Az ij szakmai dokumentum kelte: 2018. szeptember 01.

Az intezmény fenntartoja:
Kazincbarcikai Tankeriileti K6zpont
(3700 Kazincbarcika, Matyas kiraly
ut 2/A)

Az intezmény jogallasa:

Onalloan mikodo koltségvetési szerv. A pénziigyi és gazdalkodasi feladatait- és

koényvvezetését a Kazincbarcikai Tankerileti Kozpont latja el. A nemzeti

koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 4. §. (1) pontja értelmében

iskolank a magyar allam kozszolgalati feladataként alapfeladatot 14t el.
(alapfeladat: alapfoku miiveszetoktatds).
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2.8. Az intézmény miikodési teriilete:
Borsod-Abatj-Zemplén Megye

Az intézmény székhelye és telephelyei
Székhelye:

Ozdi Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola (3600 Ozd, Gyar
ut 2.)
Telephelyei:

002 Ozdi Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola Kéalja Uti Telephelye
3600 Ozd, Kdéalja ut 149,

003 Ozdi Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola Borsodnadasdi Telephelye
3761 Borsodnadasd, Koztarsasagut 11.

004 Ozdi Erkel Ferenc Alapfoku Mivészeti Iskola Mekesey Uti Telephelye
3600 Ozd, Mekcsey ut 205.

005 Ozdi Erkel Ferenc Alapfoka Mivészeti Iskola Bem Uti Telephelye
3600 Ozd, Bem ut 8.

006 Ozdi Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola Borsodbotai Telephelye
3658 Borsodbdta, Rakdczi ut 122.

007 Ozdi Erkel Ferenc Alapfokt Miivészeti Iskola Balatoni Telephelye
3347 Balaton, Kossuth Lajos ut 80.

008 Ozdi Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola Borsodszentgyorgyi Telephelye
3623 Borsodszentgyorgy, Szentgyorgy ut 95 - 97.

009 Ozdi Erkel Ferenc Alapfoku mtivészeti Iskola Bolyky Tamas Uti Telephelye
3600 Ozd, Bolyki Tamas ut 42.

010 Ozdi Erkel Ferenc Alapfoku Mivészeti Iskola Arpad Vezér Uti Telephelye
3600 Ozd, Arpad vezér ut 13.

011 Ozdi Erkel Ferenc Alapfokt Miivészeti Iskola Ujvéros Téri Telephelye
3600 Ozd, Ujvaros tér 1.

012 Ozdi Erkel Ferenc Alapfokt Mtivészeti Iskola Vasvar Uti Telephelye
3600 Ozd, Vasvar ut 37/A.
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013 Ozdi Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola Csépanyi Uti Telephelye
3600 Ozd, Csépanyi ut 117.

014 Ozdi Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola Petéfi Uti Telephelye
3600 Ozd, Petofi Gt 18 — 20.

2.9. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Onalléan mitksd6 koltségvetési szerv. A pénziigyi és gazdalkodasi feladatait- és
konyvvezetését a Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont latja el.

Az intézmény fenntartasi és miikodési kéltségeit a naptari évre osszeallitott és a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetés iranyozza el6. A fenntartd szerv
gondoskodik a pedagodgiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

A feladat ellatasat szolgal6 vagyon:

Ozdi Erkel Ferenc Alapfokia Miivészeti Iskola

3600 Ozd Gyar it 2. hrsz: 5267 418 m?
Ozd Varos Onkormanyzata tulajdonaban

A hasznailatba adott vagyon feletti rendelkezés joga:

A rendelkezésre all6 varosi dnkormanyzati vagyont az intézmény feladatainak
ellatasahoz a vagyonrdl es a vagyongazdalkodasrdl szoloé jogszabalyokban,
valamint Ozd Véros Onkormanyzata vagyonrendeleteiben, szabalyzataiban, a
fenntartd szabalyzataiban, tovabba Ozd Varos Onkormanyzatival kotott
megallapodéasban foglaltaknak megfeleléen hasznalhatja, hasznosithatja.

2.10. Az intézmény tevékenységeinek feladatmutatoi:

Az alaptevékenységek dllamhaztartasi szakfeladatrend szerinti besorolasa:

852031 Alapfoka miivészetoktatas zenemiivészeti agban

852032 Alapfokt miivészetoktatas képzs- €s
iparmiivészeti, tancmiivészeti, szin- és babmiivészeti
agban

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

890441 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas



Ozdi Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola
3600 Ozd, Gydr ut 2.

890441 Foglalkoztatast helyettesit6 timogatasra jogosultak
hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatasa

890441 Egyeb kozfoglalkoztatas

890505 Helyi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

910121 Konyvtari llomany gyarapitasa, nyilvantartasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységi szakdgazata:
852020 Alapfoki miivészetoktatas

Az intézménybe felveheté maximalis tanul6létszam:

Osszesen: 500 £6

Miivészetoktatasi agak:
* zenemivészeti ag
e tancmiivészeti ag
o képzo- s iparmiivészeti g
* bab- és szinmilivészeti 4g

Az intézmény évfolyamainak szama:
12 évfolyam, melynek keretei kozott az oktatas el6képzd, alapfoku 6 és
tovabbképzé évfolyamokon térténik. (2 eldképzd + 6 alapfok + 4
tovabbképzd)

2.11. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:
Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.12. Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény kinevezett vezetdje.

2.13. Az intézmény vezetijének kinevezési rendje:
A pedagégusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi LII. torvény 37. § (1)
bekezdése, 73. § (13) bekezdés a) pontja és 73. § (3) bekezdése szerint
palyazat alapjan, a miniszter legfeljebb 5 év hatérozott id6re bizza meg a
palyazét az intézmény vezetésével.
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2.14. Az intézmény hosszi- és korbélyegzéjének hivatalos szévege:

3.1.

0OZDI ERKEL FERENC ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

OZDI ERKEL FERENC ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

Az intézményi bélyegz6 hasznalatara jogosultak:
e intézmény vezetd
e igazgatd helyettesek
e iskolatitkar
e valamint az igazgato altal engedélyezett személyek

Hasznalaton kiviili bélyegz6t elzarva kell tartani. A bélyegzdkkel kapcsolatos
rendelkezéseket valamint az ligyiratkezelést az iratkezelési szabélyzat alapjan
kell végezni.

3. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A torvényes miitkédés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban allé dokumentumok hatarozzék meg:

Szakmai dokumentum

Szervezeti es Miikodesi Szabalyzat

Eves munkaterv

Pedagogiai Program

Az iskola torvényes miikodését biztositd alapdokumentumai megtekinthetéek az
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igazgatoi irodaban, az iskola konyvtaraban, tovabba olvashatdé az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajekoztatassal szolgalnak
az alapdokumentumokkal kapcsolatban.

Taniigyi nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.)
Kormanyrendelet elirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni es az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositésa,

¢ az alkalmazott pedagdégusokra, éraadé tanarokra vonatkozo
adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az otober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvadnyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszereben, tovabba az iskola
informatikai halézatiban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar es az
igazgato helyettesek) férhetnek hozza.

Papiralapu nyomtatvanyok

Iskolank a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94. §. 1, 2, 6, 10, 13, 14, 15, 17,
20, pontjaiban felsorolt nyomtatvanyokat hasznalja.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASANAK
RENDJE

4.1. Az intézmény vezetdje

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato latja el.

Az igazgato jogkore és feladatai

A koznevelési intézmény vezetdje a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi
CXC. torvény, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a fenntartd altal
megfogalmazott munkakori leirds, valamint az intézmény belsé szabélyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelos
miniszter nevezi ki. Felette a munkaltatéi jogokat a Klebelsberg
Intézményfenntarto Kozpont gyakorolja. Az igazgaté munkaltatdi jogkdrét a
fenntartd egyeztetésével folytatja. Alapfeladatai ellatdsa mellett ellat minden
olyan feladatot, mellyel a Kazincbarcikai Tankerileti Koézpont vezetoje
megbizza.

Az igazgato fobb felelosségei és tevékenységei
e felelos az intézmény szakszerli és térvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért
e dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorbe

10
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e felel a neveld- €s oktatd munka egészséges €s biztonsigos feltételeinek
megteremtéseert

o felelés a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, irarnyitja az ezzel
kapcsolatos tevékenységet

e rendkivili sziinetet rendel el, ha a nemzeti kéznevelésrdl szolé 2011. évi
CXC. tv. 30 §. (5) bekezdésében foglalt tényezdk fennallnak

e példamutatd modon, és hatékonyan vezeti a nevel6testiiletet

e tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkét

o clokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, szakszerlien
megszervezi ¢s ellendrzi a végrehajtasukat.

e a fenntartoi dontések ¢€s a pedagogiai programban meghatarozott
feladatok figyelembevételével megalkotja az intézmény szervezeti
struktarajat

e felelds a taniigyi - igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért, a
jogszabalyban, illetve a fenntartd altal meghatarozott hataridében valo
teljesitéséért

tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét

Az intézmény vezetdsége és kozvetlen munkatarsai

Az intézmény vezetiosége
¢ intézmény vezetd
e igazgato helyettes

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:
¢ tanszakvezeto

Az igazgaté feladatait kézvetlen munkatarsa kozremikodésével latja el.

11
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A vezetok kozti feladatmegosztas, kiadmanyozas szabalyai

Az igazgaté feladatai

L ]

Gyakorolja a Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont altal raruhazott
jogkoroket.

Dont azokban a taniligyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények
hataskorébe utaltak.

Tanuldi fegyelmi iigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet mlikodését, tovabba az iskolai élet belsd
rendjét.

Ellendrzi az iskolai neveld — oktaté munkat.
Dont a tanuldk egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.
Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatiasok elkészitésérol és hataridore
torténd tovabbitasarol.

Biztositja a zavartalan oktatd — neveld0 munka feltételeit, az iskolai
munkaterv megvalosulasat.

IrAnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az Orarendek
elkészitéséhez.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérdl,
végrehajtasuk szakszerli megszervezesérdl €s ellendrzésérol.

Biztositja a sziildi szervezet mikodésének feltételeit.
Iranyitja, ellenérzi €s szervezi az iskolatitkar munk4jat.
Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Egyuttmiikédik a Kazincbarcikai Tankeriileti Koézponttal a leltarozés
megszervezésében és lebonyolitdsaban.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsé vizsgak eldkészitését és ellendrzi azokat.

Az igazgaté helyettest a tantestiilet tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza
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meg. A megbizatas visszavondasig érvényes.

Az igazgatoé helyettes feladata:

A taniigyl munka segitése.

A tanarok orarendjének elkészitését és évkdzbeni karbantartdsat
ellendrzi és iranyitja.

A novendékek csoportokba, osztalyokba sorolasa.

Az iskolai neveld — oktaté munka ellendrzése.

Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerének miikodését.

Segit a belsd vizsgak -eldkészitésében, megszervezésében ¢&s
cllendrzésében.

Az igazgatd hosszabb tavoliéte, vagy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitése.

Feliigyeli a munkak6z6sség munkajat.

Elkésziti a KIR statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Gondoskodik a kiilonds kdzzétételi lista karbantartasardl.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok
tovabbképzési tervét és gondoskodik annak megvalositasarol.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan oOrakrol szdlo tajékoztatasi
kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a naplévezetést.

Az elektronikus naploban a helyettesitéseket, Oraathelyezéseket
rogziti €s ellenorzi.

Az intézményi rendezvények, iinnepségek megszervezését vezeti €s
iranyitja.

Az iskolaban a tanszakvezet6t a tantestiilet tagjainak javaslata alapjan az
igazgaté bizza meg. A megbizatds maximum 5 évre sz6l. A tanszakvezetd
iranyitja a tanszak tagjainak szakmai munkajat. A tanszak munkajat szervezi és
iranyitja, allasfoglaldsaival képviseli a tantestiiletet az iskolavezetdségben.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsa munkajukat munkakori leirdsuk alapjan,
valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Munkakoéri leirasuk az
SZMSZ mellékletében (1. szamu melléklet) talalhaté. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsa az intézmény vezetdjének tartoznak feleldsséggel €s beszdmolasi
kotelezettséggel.

Kiadmanyozasra az igazgatd és az altala felhatalmazott személyek jogosultak a
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 85. §-a alapjan.
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Az intézmény szervezeti egységei, kozosségei és kapcsolattartasi rendjitk

Az iskolakozosség
Az alkalmazotti, sziil6i s tanuldi kdzosségek dsszessége.

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsség az iskolaval munkaviszonyban allé munkavallaldk
kozossege.

Az alkalmazotti kozosség részére évente 2 alkalommal értekezletet kell tartani (a
tanév I. félévének inditasakor, év végén) az intézmény miikddésével kapcsolatos
feladatok megbeszélése, a gondok, problémak megvitatasa céljabol. Az igazgatd
a feladatoktol fiiggden mas alkalommal is elrendelheti az alkalmazotti k6zosség
értekezletének Osszehivasat.

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet - a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 70. §.
alapjan - a nevelési - oktatasi intézményben koézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony Keretében pedagdgus-munkakorben, és a felséfokl végzettséggel
rendelkezb, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben
foglalkoztatottak, valamint az o6raadok, akik megbizasi szerzédés keretében
legfeljebb heti tiz ora vagy foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogusok,
oktatok kozossége.

Az intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény
miikddésével kapcsolatos tligyekben, valamint a torvényben é&s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez6 ¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az Nkt. 70.§.- a részletesen ismerteti a neveldtestiilet dontési és egyéb jogkoreit.
Szakmai munkako6zosség - tanszaki munkakozosség
Iskolankban jelenleg 1 tanszak miikodik, de a tanszakok és munkakdzossegek

szamanak modositasara lehetdség van a pedagogiai feladatok megosztésa és jobb
ellatasa érdekeben.
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Az Nkt. 71.§.-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak szakmai,
moédszertani munkakozdsségei - melyet legalabb 5 f6 pedagdgus hozhat 1étre
(egy intézményen belill maximum 10 kdzGsség lehet) - segitséget adnak az
intézményben folyd oktaté-neveld6 munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez, a felmeriilé gondok és problémak feltarasahoz és megoldasahoz.

A szakmai munkakodzosségek vezetdit az igazgatd bizza meg, a
munkako6zosségek kezdeményezése, illetve javaslata alapjan. A szakmai
munkakozdsségek dontenek miikddésiik rendjérdl és munkaprogramjukrol.

Sziil6i Munkakozosség — Sziildi Szervezet

A Nkt. 73. §. (1) pontja rendelkezik a sziil6i k6zosségekrdl. Ennek alapjan a
sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére szill6i munkakozosséget hozhatnak

1étre.

A szil61 munkakozosség dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérél. Az iskola

tdmogatja a sziil6i kozosség 1étrehozasat és annak miikodését.

Az igazgat6 évente 2 alkalommal tajékoztatja a sziildi kozosséget az iskolaban

folyo neveld - oktaté munkéval dsszefliggd kérdésekrol.

A sziildi kozosség elndke meghivast kap a tanévnyitd és tanévzard tantestiileti

értekezletre.

A sziil6i szervezetnek véleményezési, illetve dontési, jogkdre van a kévetkezd

kérdésekben:
o Véleményezi ¢s az elndk aldirasaval elfogadja az intézmény
dokumentumait (Pedagdgiai Program, SZMSZ).
e Kérheti az igazgatotdl kollégak rendkiviili ellendrzését.
* Az intézmény munkdjat segitd balokat gylijtéseket szervezhet a Segitdk a

Csaladokért €s a Miivészetekért Egyesiilet bevonasaval.
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4.4. A Szervezeti egységek miikodése

Nevelétestiileti értekezlet
A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
® tanévnyitd, tanévzard értekezlet
e felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e 0Oszi és tavaszi nevelési értekezlet

A neveldtestiileti értekezletek rendjét a 4.3. pontban rogzitettek figyelembe
vételével az éves munkaterv tartalmazza.

A tanév soran lehetéség van rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasara,
az alabbiak szerint:

e Az igazgaté a feladatoktdl, problémaktol fliiggden, kiilon egyeztetes
nélkiill, barmely idopontban elrendelheti a neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasat.

e Rendkivilli nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasat (a jogszabalyban
meghatérozottakon til) a nevelOtestiilet is kezdeményezheti. Ehhez a
nevel6testiilet 25%-anak irasbeli kérelme sziikséges az ok és cél
megjelolésével. A kérelmet az igazgatdbhdz kell benyujtani, aki
kotelezett az értekezletet 8 napon beliil Gsszehivni.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet aldirasaval
hitelesit annak vezetdje, s egy végig jelen 1évd pedagogus. A jegyzOkonyv
elkészitéséért, irattarba helyezéséért az értekezletet vezetd személy a felelds.

Az értekezletek Osszehivavaért, elokészitéséért, levezetéséért az alabbi
személyek a feleldsek:

¢ minden esetben: igazgato

A nevel6testiilet értekezletén kotelezett minden pedagdgus részt venni, az ott
sziletett dontéseket, hatarozatokat betartani.

A neveldtestiilet dontéseit, hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével, ill., ha a nevelbtestiilet az adott témaban titkos szavazasrol dontott -
nyilt szavazassal, egyszeri szotObbséggel hozza. A szavazatok egyenlsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott anyagaba keriilnek.

A nevel6testiilet veleményezési jogkorébe tartozik:
¢ az iskola neveld - oktaté munkajaval kapcsolatos minden keérdés,
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® az igazgatd helyettesi megbizatasok véleményezése.

A nevelétestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elokészitésére, vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai. Az atruhzott jogkor
gyakorloja koteles a nevelGtestiiletet tajékoztatni azokrol az iigyekrdl,

amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabdl jart el.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

e az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4lld
pénzeszkdzok felhasznalasdnak megtervezésekor,

¢ az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

e az iskola felvételi kovetelményeinek megallapitasaban,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Tanszaki értekezlet
A tanszak, ill. a tanszakok a munkaterviikben meghatarozottak szerint tartjak
értekezleteiket.

A nevelétestiilet feladatainak Atruhazasa alapjan, az éves munkatervvel
osszhangban, a tanszak feladatai:
e szakteriiletét érintéen véleményezi az intézményben folyo oktato -
neveld munka szinvonalat, minéségét,
o fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
e kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik, értékelik a
tanulok tudasszintjét,
e javaslatot adnak a koltségvetésben eldiranyzott pénzeszkdzok

felhasznalasahoz,
e végzik a versenyek szervezését, lebonyolitasat.

A tanszakvezet6 jogai és feladatai

® irdnyitja a tanszak tevékenységét, felelds a tanszak szakmai munkajaért,

e igény szerint Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a
neveltestiilet szdmdra, igény szerint az igazgatdé részére a tanszak
munkajardl,

® javaslatot tesz a tantirgyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
tanszak tagjainak jutalmazéséra, kitiintetések adomanyozasara,

e cllendrzi a tanszak tagjainak szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgatonél,

e J3llasfoglalésa, javaslata, véleménnyilvanitasa el6tt kdteles meghallgatni
a munkakdzdsség tagjait.
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Az intézmény helyettesitési rendje

Ha az intezmenyvezetd tavol van, helyettesitésiiket az alabbiak szerint kell
ellatni:

rrrrrr

esetén a tanszakvezetd.

e tanitasi id6 elott a jelenlévd rangidds pedagdgus

Feladatuk az intézmény =zavartalan miikodésének biztositasa, esetleges
helyettesitési rend kidolgozésa, ligyeleti feladatok biztositasa, az irodai dolgozdk
munk4janak iranyitisa, balesetveszélyes helyzetek feltardsa, miikodéssel
kapcsolatos informacidk tovabbitdsa az iskola vezetdjéhez, vagyonvédelem.

A helyettesitést végzok a helyettesités alatt tortént eseményekrél a legkdzelebbi
alkalommal, a rendkiviili eseményekrol lehet6leg azonnal kotelesek tajékoztatast
adni az intézmény vezetdjének.

5. AZ ISKOLA EVES MUKODESET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

5. 1. Munkaterv

Az éves munkatervet a tanévnyité értekezleten fogadja el a nevel6testiilet.

A munkaterv tartalmazza:

a pedagogiai munka tartalmi valtozasait,

a tanév célkitlizéseit, feladatait,

a valaszthat6 tanorai foglalkozasok draszamat, felosztasat,

a tandran kiviili tevékenységeket,

a pedagdgusok tanévre sz6l6 megbizatasait,

e aziskolai ellenérzések (pedagogusok ellenérzésének) feladatait,
litemezését,

e az Onértékeléssel kapcsolatos feladatokat,

® 3 tanitds nélkiili munkanapok felosztasat,

e az iskola rendezvényeit, vizsgak iddpontjait, stb.

e neveldtestiileti értekezletek idépontjait, témait.
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5. 2. Tantargyfelosztas

A torvényi eldirasok alapjan késziil, a tanévre meghatarozott célok, feladatok
alapjan.

5. 3. Orarend

Az drarend tartalmazza a tanitas napi €s heti litemezését. Az egyéni és csoportos
orarendet a szaktanarok készitik el az igazgatd Gtmutatasai és javaslata alapjan,
amit az igazgato helyettes Osszesit. Az Orarendet az igazgatd hagyja jova. Az
intézményi Orarend elkészitésénél els6bbséget élveznek az intézményi
egylittesek, zenekarok, csoportos 6rak idépontjainak meghatarozasai, az egyéni
orak idépontjait ehhez kell igazitani.

5. 4. Tanterv, tanmenet

6.1.

Iskolankban a Miivelddési és Kozoktatisi Minisztérium altal kiadott 3/2011.
(1.26.) NEFMI rendelet felhasznaldsaval iskolank profiljara alakitva folyik az
oktatés. Az iskola egyes évfolyamain tanitott targyak, a kitelez6 és valaszthato
tanorai foglalkozasok, és azok oraszdmai, miivészeti aganként részletezve a helyi
Pedagdgiai Programban. A miiveszetoktatas specialis profilja miatt az
intézményben tanité pedagdgusok nem készitenek hagyomanyos értelemben vett
tanmenetet, Oravazlatot, Oratervet az egyes tanitasi orakra lebontva. Egyéni és
csoportos oktatasndl a fotargyi €s kotelezd targyi napld utasitdsai szerint
tervezik, €s vezetik a tervezett és végzett anyagot.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellenérzés célja

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld - oktatd munka egészét.
Egyrészt biztositja, hogy az ellen6rzés soran felmeriilé hibak feltarasa idében
torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat. Az ellen6rzés legfontosabb
feladata az iskolaban folyé pedagégiai tevékenység hatékonysaganak mérése,
annak feltarasa, hogy a neveld - oktatd munka az alkalmazott tantervek és
modszerek szerint, a pedagdgiai programnak megfeleléen folyik-e. Az ellendrzés
kiterjed arra is, hogy mely teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagogusok
munk4jat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre alld felszereléseket felyjitani,
ill. bdviteni. Az ellendrzés szabalyait, formait az intézmény belsé ellenérzési
szabalyzata tartalmazza.

Az ellendrzés segitséget nyujt a pedagdgusok szakmai munkajanak
megitéléséhez.
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A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkddtetéséért az
intézmény vezetdje a felelds. Ezen tilmenden minden felelds beosztasu dolgozo
a maga teriiletén feleldsséget visel.

Az cllendrzéshez, az éves munkaterv alapjan ltemezett ellenérzési tervet kell
késziteni. Az ellendrzésr6l értesiteni kell az ellendrzésre keriilo teriiletek
feleloseit, hogy azok a munkat elkészithessék, segithessék. A bejelentett
ellendrzéseken kiviill alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nelkiil is sor keriilhet.

Az iskola belso ellendrzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

e secgitse el az iskola feladatkdrében az oktatds minél hatékonyabb
kielégitését,

e az cllenérzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon
az eredményeket a pedagdgusoktdl,

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legcélszertibb,
leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a belso rendet, a tulajdon vedelmét,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyi kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezzen az
intézmény miikddése soran felmeriildé megalapozatlan, vagy helytelennek
minésiilo intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, €s szabalytalansagok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz

Az ellendrzést végzok:
e az intézmény vezetdje,
e igazgato helyettes
e atanszakvezetd

Az ellendrzés teriiletei:
e pedagdgiai, szervezesi, taniigy - igazgatasi feladatok ellendrzése,
e idGszakos, dllando, kiemelt €s specialis ellendrzések,
e tanorakon, tanoran klviili foglalkozasok, megbeszé€lések, irasos
dokumentumok

Az ellendrzés formdi:
o Oraellendrzés, foglalkozasok ellendrzése,
® beszamoltatas,
e helyszini ellenérzések
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6.2. Az ellenorzés feladatai

A pedagodgiai munka ellenérzése a szakmai munkakoézosségek altal kidolgozott,
a pedagbgiai programban meghatarozott elvek szerint, az igazgato Aaltal
jovahagyott teriileteken és modszerekkel folyik.

Az ellenbrzés éves ilitemtervét a tanszak, és az igazgatd helyettes javaslatai
alapjan az igazgato hagyja jova. Az cllentrzés altalaban iitemterv szerint folyik,
de az igazgato rendelkezése alapjan rendkiviili ellen6rzés is elrendelhetd.

A rendkiviili ellen6rzést kérheti a sziil6i munkakdzosség és a tanszak. A kérelem
elbiralasa utan az igazgaté dont az ellen6rzés megtartdsarol, formajardl és
modjardl.

A tanuldi teljesitmények mérését a tanszak vezetdjének irdnyitdsaval a tantestiilet
végzi a pedagdgiai programban megfogalmazott elvek szerint.

A pedagogusok szakmai munkdjanak segitése és ellendrzése érdekében
oralatogatasok soran fel kell mérni a pedagdgus neveld - oktatdé munkajanak
hatékonysagat, értékelni kell pedagdgiai modszereit, az iskola pedagdgiai
programjaban megfogalmazott c€lok es feladatok megvalosulasat.

Az ellendrzés tapasztalatait az ecllendrzést végz0d ismerteti az érintett
pedagdgussal. Az ellenérzésrol értékeld jelentést kell késziteni, melyre az érintett
pedagdgus irasban észrevételt tehet. Az értékeld oralatogatast végzd személyt
(személyeket) az igazgatd jeldli ki. Az egyes szakteriileteken végzett
ellendrzések eredményeit az Oraldtogatast végzd személy (vagy személyek)
értékeli, megvitatja, s ennek eredményeként a sziikséges intézkedés megtételét
kezdeményezi az iskola igazgatojénél.

Az ellendrzés rendjét gy kell kialakitani, hogy a tanév soran minél t6bb
pedagdgus munkaja ertékelésre keriiljon.

Az ellendrzés tapasztalatai alapjan minden év szeptember 30-ig el kell késziteni
az el6z6 tanév ellendrzésének Osszegzését, megallapitva, hogy az esetleges
hidnyossagok megsziintetése erdekében milyen intézkedés megtétele sziikséges
(Belsd Ellendrzési Szabalyzat - 3. sz. melléklet).
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7. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

7. 1. A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét, a mindenkori, az adott tanév rendjére vonatkozd, hatalyos,
az oktatasért felelés miniszter utasitasa alapjan kiadott rendelet szabalyozza.
Ennek alapjan késziil el az éves munkaterv, melyet a nevelStestiilet a tanévnyitd
tantestiileti értekezleten fogad el.

A tanitasi év szorgalmi idejének els6 és utolso napjat - a tanitasi év elsé €s utolso
hetének keretében - az igazgatd hatdrozza meg. Ev végi vizsgakat a szorgalmi
idé utolsé6 harom hetében lehet szervezni, melynek id6pontjat az igazgatd
hatérozza meg. A tanév rendjét a sziildkkel, tanulokkal ismertetni kell, azt ki kell
fliggeszteni az iskola falinjsagjara. Az intézményben a tanévet {innepélyes
tanévnyit6 hangversennyel nyitjuk, illetve tanévzard hangversennyel zarjuk.

A tanévnyitd értekezlet az alabbiakrol dont:

¢ aneveld - oktaté munka lényeges tartalmi valtozasair6l (pedagdgiai program
modositasarol, az Gj tanév feladatairol)

e az iskolai szinti rendezvények tartalmardl és idépontjarol,

e a tanitds nélkiili munkanapok idépontjardl €s programjarol,

e avizsgék rendjérol

e atanév tanoran kiviili foglalkozasairol,

e az éves munkaterv jovahagyasarol,

e a hazirend modositasarol.

7. 2. A tanitas rendje

A tanitds a székhely intézményben reggel 8 oratol, este 21 drdig tarthat. E
rendtdl valo eltérésre elozetes kérelem alapjan az igazgatd adhat engedélyt.

A tanulok oréit ugy kell beosztani, hogy azok nem iitkézhetnek iskolajuk tanitasi
6raival, illetve nem lehet ellentétes munkarendjiikkel. Az egyéni oOrak
beosztasanal iigyelni kell, hogy a tavolabb lako - bejaro - tanuldk 6rai lehetdség
szerint kapcsolodjanak a csoportos oOrdikhoz. A csoportos Orakat sziinet
kézbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben az igazgato eltérben is
rendelkezhet. Ahol a tanuldk tobbsége tavol lakik az iskolatol, illetve egyéb
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komoly ok indokolja, a csoportos drakat heti egy alkalomra Gssze lehet vonni.
Kivéve a kisel6képzd, csoportos hangszeres eloképzo, valamint a ,.B" tagozatos
drakat.

Sziildket is érintd rendezvényeket csak az éltalanos munkaidén kiviil lehet
szervezni.

A zenemiivészeti 4g hangszeres Ordi egyéni oktatasban folynak. ,, 4" tagozaton
heti kétszer 30 perc, ,, B"tagozaton heti kétszer 45 perc. A tanc-, képzd- és
iparmiivészeti, valamint szinmiivészeti 4g 6rai csoportos forméaban, 45 percesek.
Az iskolai programhoz igazodva az iskola igazgatdje engedélyezheti roviditett
tanitasi orak megtartasat. Illyen esetekben a tanérak és a sziinetek hosszat kiilén
meg kell hatarozni.

A zenemivészeti ag csoportos Ordinak tanuld létszama 6-15 6, tancmiivészeti
agon 10-24 {6, képz6- és iparmiivészeti, szinmiivészeti ag, csoportos Orainak
tanuld 1étszama 8-20 {6 (Nkt. 2011. CXC. tv. 4. sz. melléklet). Az Nkt. 2011.
CXC. tv. 29. §-nak megfeleloen a fotargy elméleti és gyakorlati oktatasa,
valamint a konzultdcidés tandrai foglalkozas, egyéni foglalkozas keretében is
folyhat. Zenemiivészeti agban 1-3 f6s foglalkozas tarthaté - az eldképzd
kivételével - a tandrai foglalkozasok megszervezésére rendelkezésre allo orakeret
terhére heti harom Ordban, ha a tanulé reszére a tanitdsi év atlagaban -
jogszabalyban meghatarozott iddtartamban - legalabb heti négy foglalkozas
biztositott, ha ennél kevesebb foglalkozas biztositott, heti masfél ordban. Az
egyéni foglalkozast az intézmény a zenemiivészeti 4gban a hangszeres €s énekes
fétargyi ora esetén egy-egy tanuld részére biztositja.

A tanitds Orarend szerinti iitemezéssel torténik a kijelolt tantermekben,
pedagdgusok irdnyitasaval. A tanitdsi orakat zavarni nem szabad! Neveld a
tanitasi o6rarol csak igazgat6éi engedéllyel hivhatd ki. A tanuldok feliigyeletét
ebben az esetben is biztositani kell. Orarendben valtoztatas, csere csak igazgatdi
engedéllyel lehetséges.

A tanitdsi 6rék tOmbdsitve is megtarthatok. A tombositett felhasznalasra
vonatkoz6 igényt 3 nappal korabban jelezni kell az igazgatd felé, aki dont az
engedélyezésrol. A tombositést kérd neveld kotelezett a tanuldkat idoben
tajékoztatni.

Tanitasi 6rdk latogatasara eldzetes bejelentés, engedély nélkiil csak az igazgato,
az 1igazgatd helyettes jogosult. Amennyiben tandra (egyéb foglalkozas)
megtartasara a kijelolt helyen - vagy iskolan - kiviil keriil sor, arrdl az igazgatot
eldzetesen értesiteni kell.
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Az iskola pedagdgusa altal a tanulok részére szervezett iskolan kiviili programrol
az igazgatdt eldzetesen tajékoztatni kell.

Az intézmény nyitva tartisa, az intézményben tartéozkodas rendje.

Az iskola az alabbiak szerint tart nyitva:

Ozdi Erkel Ferenc Alapfokti Miivészeti Iskola
Hétkbznapokon: 08:00 —20:00 ora

Szombati napokon: 08:00 — 19:00 ora

Az igazgato altalaban az iskolaban folyé oktatas rendjéhez igazodva tartézkodik
az iskolaban. Akadalyoztatisa esetén a helyettes vagy mas megbizott tanar az
intézményben tartozkodik. A tanitasi sziinetek alatt a fenntarto el6irasai alapjan,
az igazgat6 altal meghatarozott és kihirdetett moédon tartozkodnak a vezet6k az
epiiletben.

A tanulok az iskoldba egyénenként eltérd idében jarnak. Az iskola a kiséretrol
nem koételes gondoskodni.

A sziilé, vagy mas érdeklddd, ha kivanja - igazgatoi engedéllyel - részt vehet a
tanitasi oran. Fels6bb szervek dralatogatd tagjait az igazgato kiséri el a tanitasi
orara.

Tanitasi (nevelési) sziinetekben, valamint pihené és tinnepnapokon a nyitva
tartas csak az igazgato altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik.
Az intézményt egyébként zarva kell tartani! Az intézmény tanitdsi sziinetekben
ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti nyitvatartasrél 8 nappal korabban
tajékoztatni kell a tanulokat, sziildket. Az iigyeleti rendet az intézmény
hirdet6tablajan a bejaratanal ki kell fliggeszteni.

Az intézményben, adminisztraciés tigyekben (kérelmek, igazolasok, stb.)
ligyintézés tanitisi napokon 08 - 15 6ra kozott van, iigyeleti napokon az ligyeleti
rendben meghatarozottak szerint.

Az iskola hasznalati rendje
Az iskola epiiletét a 132/2000. (VIL. 14.) Kormanyrendeletnek megfelelden fel
kell lobogdzni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzeéséért,
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e aziskola rendjének és tisztasdganak megbrzeéséért,

e az energiatakarékos felhasznalasaért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

Vagyonvédelmi okokbdl az liresen hagyott termeket zarni kell. Az intézmény
helyiségeit a rendeltetésiiknek megfeleld célra szabad hasznélni. Az intézmény
rendjének, tisztasaganak megOrzése mindenkinek kotelezettsége. Mindenki
kotelezett tligyelni a berendezések, eszkdzok épségére, az energiatakarékossag
betartdsdra. A helyiségeknek rendeltetésiikto]l eltéré hasznélatira csak az
igazgaté adhat engedélyt.

Az intézmény helyiségeit zarva kell tartani, azok nyitdsa a szabalyzatokban,
hazirendben foglaltak szerint térténhet.

A neveldi szoba a pedagogusok oOrakozi pihenésének, a tanorira valo
felkesziilésének, a naplok taroldsanak a szinhelye, ezért ott kiilsé személy
(tanuld, sziild, stb.) csak pedagdgus engedélyével és jelenlétében tartdzkodhat.

Az intézmény eszkOzeit, berendezési targyait az intézménybol kivinni, azt
koleson adni csak igazgatdi engedéllyel lehet. A kblcsOnadas tényét az e célra
rendszeresitett nyomtatvanyon rogziteni kell.

Az intézményben, azok berendezéseiben, eszkdzeiben okozott kart a karokozé a
jogszabalyban, ill. a bérleti szerz6désben meghatarozottak szerint kotelezettek
megtériteni.

A tanév elsd napjan a tanulokkal ismertetni kell az intézmény hasznalatanak
szabdlyait, a hazirendet, a tizvédelem és a balesetvédelem szabalyait.

Az intézmény helyiségei, eszkOzei kiilsé személy részére csak (bérleti)
szerz6déssel engedhetd at hasznalatra. Ez aldl a sziili szervezetek képeznek
kivetelt, akiknek bejelentési, egyeztetési kotelezettségiik van.

Az intézményben a belépés ¢s a benntartézkodas rendjét a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. §. (c) pontja szerint az iskolat az intézménnyel kapcsolatban
allo személy (szuld, fenntartd, szallito, postas, stb.) csak a nyitva tartasi, ill.
ugyintézési 1d6 alatt keresheti fel, ott csak az ligyintézésre kijeldlt helyen €s az
ligyintéz¢s id6tartama alatt tartozkodhat. A tanitasi orakat, foglalkozasokat nem
zavarhatja.

A fenti pontokban meghatarozott személy sem tartézkodhat az iskolaban, ha ital
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vagy drog hatasa alatt all, hangoskodik, kiilsé megjelenésével, viselkedésével
visszataszitast, félelmet kelthet a gyermekekben, vagy zavarja az intézmény
miikodését.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé un. kiilsé személy engedély nélkiil az
iskola teriiletére, az iskolai rendezvények helyszinére nem I€éphet be, ott nem
tartdzkodhat.

Ha kiils6 személy engedély nélkiil belépett, az intézmény teriiletén vagy tanuldk
kozott tartdozkodik, haladéktalanul értesiteni kell az intézmény vezetdjét, aki
kotelezett a sziikséges intézkedést megtenni. Tovabbiakrél a hazirend
rendelkezik.

7. 5. A kozalkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét a Nkt. 61.§., az alkalmazasi feltételeket €s
a munkavégzés egyes szabalyait a Nkt. 67. §-a rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes
szabdlyait a munka torvénykonyvér6l szo6lo 2012. évi L. torvény, az 1992. évi
XXXIII. torvény (A kozalkalmazottak jogallasardl), valamint a nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény rendezi.

7. 6. A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok munkaideje kdtelezd orabodl, valamint a felkésziilésre forditott, a
neveld-oktatdé munkaval sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.
A pedagdgus napi munkarendjét - a meghatarozott tanterem beosztas alapjan —

maga allitja Gssze és azt az igazgatd hagyja jova. A napi munkarendet a
napldban naprakészen kell vezetni, az esetleges valtozasokat azonnal korrigalni.

A pedagdgus munkabol vald tavolmaradasat legkésdbb az adott munkanapon 9
Oraig koteles bejelenteni. A tanitasi nap cseréjére, az Ordk oOrarendtdl eltérd
idoben vald megtartasara csak az igazgatd adhat engedélyt.

A pedagbgus sajat intézménye tanuldjat magantanitvanyként nem tanithatja.

Az intézményi szintii rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét
kotelezo.

7. 7. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény miikddését segitd dolgozok:

26



Ozdi Erkel Ferenc Alapfokii Miivészeti Iskola
3600 Ozd, Gydr ut 2.

e irodai dolgozok

e NOKS dolgozok

e technikai dolgozdk
Munkaidejiik, - ha munkaszerzddésiik ettdl nem eltéré - heti 40 drabdl all,
munkarendjiiket az igazgato helyettes allitja 6ssze, és az igazgat6 hagyja jova.

7. 8. Az intézmény tanuléinak munkarendje

8.1.

8.2.

8.3.

Az intézményi rendszabalyokat a hazirend tartalmazza. Ennek betartasa a
tanuldk szamdara kotelezé. Erre minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagogusok iigyelnek.

A hézirendet - az intézmény vezetdjének elbterjesztésére - a nevelbtestiilet
fogadja el.

8. AZINTEZMENYI KONYVTAR

Az intézményi kdnyvtar az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges
kiadvéanyok rendszeres gytjtését, megorzését szolgilja.

A miikddtetés célja

Az iskolai konyvtar miikodtetésének célja, hogy gyijtse és fejlessze a
pedagogusok munkdjdhoz, a tanulok neveléséhez, oktatasahoz kapcsoldodo
konyveket, kiadvanyokat, CD anyagokat, hang-es videdkazettakat. Lehetové
tegye a pedagdgusoknak kdnyvtari anyag kolesonzését.

Miikddés szabalyai

A konyvtar a beszerzés, nyilvantartas raktarozas, tarolas, kolcsonzés (teljes
milkodése) sordn kotelezett a konyvtarakra vonatkozd szabalyok szerint
mikddni.

A kOnyvtar nyitva tartdsat tanév kezdetén nyilvanossagra kell hozni, arrdl a
tanulokat, neveldket értesiteni kell. A nyitva tartast ugy kell meghatarozni, hogy

a neveldk a szamukra legoptimalisabb idépontban kélcsénézni tudjanak.

Az iskolai konyvtarat csak az intezménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk
hasznélhatjak.

27



9.1.

Ozdi Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola
3600 Ozd, Gyar ut 2,

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
kényvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges kottakat,
konyveket, hang- €s vided felvételeket. A konyvtar hasznalata dijmentes.

A kolesonzési id6 3 hét. Ez aldl kivételt képez az a kotta, kényv, CD, melyet a
nevelo a tanévre vesz at.

A tanév végeén, ill. a munkaviszony megsziinése esetén a kdlcsonzott anyagokat
le kell adni. A kolesonzési id6 (3 hét) 1 alkalommal meghosszabbithato.

A kolesOnzott konyvekért a kolesénzd személy anyagi feleldsséggel tartozik.
Ko6lcsonz6tt anyag elvesztése, megrongalasa (oldalak olvashatatlanna valésa,
kitépese) kétszeri felszolitas utan sem torténd leadas esetén a kdlesonzott anyag
mindenkori beszerzési arat + annak 10 %-at (mint a pétlassal jard koltséget)
meg kell tériteni. Szakkonyvek, lexikonok, kottdk le nem adésa esetén a
beszerzési arnak a hdromszorosat kell megtériteni.

9, TERITESI- ES TANDIJFIZETESI KOTELEZETTSEG
Teritési- tandij szabalyzat

Intézményiink teritési- ¢€s tandij koételes intézmény. A Kazincbarcikai
Tankeriileti Kozpont vezetdje a szakmai feladatra tanévkezdéskor szamitott
folyd kiadasok, pedagdgus bérek, valamint a miikodtetési koltségek egy tanuléra
jutd hanyadanak 6sszegébdl minden év majus 31-ig megallapitja a téritési- &s
tandijakat. {gy iskolénk téritési- és tandij szabalyzata is e torvényi elbiras szerint
rendelkezik a fizetend6 6sszegekrol.

Az alapfoku miivészeti iskoldban a tanul6i jogviszony Iétesitésekor irdsban
nyilatkozni kell arrdl, hogy melyik miivészeti dgra (f6étargy és kotelezden
valasztandé targy) torténik a beiratkozas, amelyben legfeljebb heti haromszaz
perc tandrai foglalkozast biztosit az intézmény.

Ha a tanul6 tobb alapfoku miivészeti iskolaval létesit tanuldi jogviszonyt, vagy
egy alapfokd miivészeti iskoldban tobb miivészeti g, t6bb tanszak képzésében
vesz részt, a tanulonak, illetve kiskoru esetén a térvényes képviseldnek irasban
kell nyilatkoznia arrdl, hogy a tanulé melyik iskoldban, melyik miiveszeti 4gban,
illetve melyik tanszakon vesz részt teritésidij - fizetési kotelezettség mellett a
képzésben.
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A tdbb miivészeti g, tobb tanszak foglalkozasait igénybe vevd tanuld az els6
tanszak téritési dijan feliil mlivészeti aganként, tanszakonként fizeti a tandijat.

A dijkedvezményre val6 jogosultsagot okirattal kell igazolni.

A fent meghatirozott dijkedvezmény iranti kérelmet tanévenként kétszer, a
kérelem benyujtasat kovetden az intézmény vezetdje biralja el.

A dijkedvezmény iranti kérelmet egy példanyban az intézmény vezetdjéhez kell
benyujtani, minden év szeptember 11-ig. Késve benyijtott dokumentumok
alapjan a kedvezményeket, mentességeket csak a kovetkezd félévkor lehet
érvényesiteni.

A hatranyos helyzetii €s tartos beteg tanulotol téritési dij nem szedhetd, azonban
a jogosultsagot igazolni kell.

Ha a jogosultsdg a tanév kdzben megsziinik, akkor a téritési dijat a fennmaradd
iddre, a kovetkezd honap elsd napjatol részaranyosan meg kell fizetni.

Nem kell tandijat és téritési dijat fizetnie az allami gondoskodas alatt allo
tanulonak, azonban a jogosultsagot igazolni kell.

Az egy tanévre meghatarozott téritési dij, vagy tandij Osszegét a tanuloknak két
részletben félévenkeént kell megfizetnie.

Szocialis helyzet alapjan kért kedvezmény esetén csatolando a sziilé(k) 2
hénapnal nem régebbi jovedelemigazolasa, valamint az Okmanyiroda altal
kiadott hatdsagi igazolas, mely tartalmazza az egy lakasban €16k szamat.

A téritési dijak ¢s tandijak befizetésének vegso hatarideje:

a) atanitasi €v elsé félévére vonatkozoan: szeptember 22-¢,
b) atanitasi év masodik félévére vonatkozdan: marcius 14-e.

Részletfizetési lehetdség: a féléves téritési- vagy tandijat két egyenld részletben
lehet befizetni. A dijfizetési kedvezmény (mentesség) csak egy tanszakon vehetd
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igénybe.

Intézményiinkben a dijak beszedése csekken torténik, amelyet a szaktanar oszt
ki a névendékeinek, illetve azok sziileinek.

A téritési dij és a tandij mértéke, a kedvezmények megallapitasanak rendje

A tanul fizetési (téritési dij) kbtelezettségét a jogviszony létesitésekor hatalyos
torvény €s a fenntartdi rendeletben leirt szabalyzat hatarozza meg. A 229/2012.
(VIIL.28.) kormanyrendelet I11. fejezetében leirtakat az jonan létesitett tanuloi

jogviszonyok tekintetében kell alkalmazni.

Az alapfokt miivészetoktatas szolgaltatasai a 229/2012. (VIIL.28.)
korméanyrendelet 36. § (1) a) pont esetében (heti hat tandrat meghaladé tanérai
foglalkozas; tanulményi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam
masodik vagy tovabbi alkalommal t6rténé megismétlése; aki nem tankoételes -
feltéve, hogy nem all tanuldi jogviszonyban a nappali rendszerli vagy nappali
oktatds munkarendje szerinti oktatisban; annak, aki a huszonkettedik életévét
betdltétte) tandij megfizetése mellett vehetdek igénybe.

A tanul6 tandij fizetési kitelezettségét a jogviszony 1étesitésekor hatalyos torvény
€s a fenntartdi rendeletben leirt szabalyzat hatarozza meg. A 229/2012. (VIIL.28.)
korményrendelet III. fejezetében leirtakat az tjonnan 1étesitett tanuldi
jogviszonyok tekintetében kell alkalmazni.

A tobb tanszakos (t6bb fétargyat tanuld) novendékek az elsé tanszakon teritési
dijat, mig a t6bbi tanszakon tandijat fizetnek.

Az intézmény vezetdje a megallapitott téritési- és tandijak alaposszegérol,
valamint a tanulmédnyi eredmények alapjan az e rendelet szerint jar6
mers€klésérol, illetve a szocialis helyzet alapjan adhatoé kedvezményekrol, azok
feltételeirdl €s a feltételek fennallasanak igazolasi modjardl, tovabba a téritési- és
tandijak fizetésének szabalyairdl t4jékoztatja az intézmény tanuloit az
intézménybe beiratésig.

A tanulé a szocialis helyzet alapjan megallapitott kedvezmény esetén a
jogosultsag alapjaul szolgald koriilményekben bekévetkezett valtozast 15 napon
beliil koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének. Ha a kotelezettségének nem
tesz eleget, az elengedett téritési dijat, illetve tandijat utélag koételes megfizetni.
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10. EGYEB BEFIZETESEK

Az oktatasi intézményben hasznalt hangszer hasznalati dijat a téritési dij
tartalmazza. A tanulo altal az iskolatdl koélcsonzott hangszer kdlcsonzésekor
azonban kolcsonzési dijat kell fizetni, melynek mértékét az intézmény vezetbje a
téritési- és tandij megallapitasaval egyidejlileg hataroz meg. A beiratkozési
lapon feltiintettet hozzajarulasokat (ruhapénz, stb...) a téritési dijakkal egyidében
kell megfizetni.

11. AKAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az informaciok szervezett €s pontos aramldsanak biztositdsa érdekében
intézménytlink kételes az informaciokat megosztani, a pedagdgusokat €rtesiteni a
hirdet6tabla rendszeres frissitésével, elektronikus- és postai levelezéssel,
telefonos értesitéssel. A tanarok kotelesek az értesitések szerinti feladatokat
elvégezni és hataridoket betartani.

Az iskola a hatdlyos torvénynek megfeleléen tartja kiilsé kapcsolatait a
pedagdgiai szakszolgédlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségligyi szolgaltatoval.

A tanuldk tajékoztatasanak formai

A tanuldkat, a sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az
aktualis tudnivalokrdl az intézmény vezetdje a hirdetétablan  keresztiil
folyamatosan tajékoztatja.

A sziiléket a nevelok a tanuldk egyéni haladasarél az alabbi moédon
tajékoztatjak:
e szdban,
a pedagogusok fogadod drain, melyekre iskolank specialis
adottsagaibol adéddan csak az adott tanarral t6rténd eldzetes
egyeztetés utan van lehetdség,
a tanulo értékelésére Gsszehivott megbeszéléseken.
e irasban a KRETA rendszerben.
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A szilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irdsban
egyénileg vagy valasztott képviseloik, tisztségviselik utjan kézolhetik az iskola
vezetdségével, neveldivel, ugyanilyen moddon, jogaiknak az érvényesitése
érdekében az adott {igyben az érintett gyermek fétargy tanardhoz, az iskola
neveloihez, az iskola igazgat6jéhez fordulhatnak.

A hirdet6tablan megjelend informaciokat koteles mindenki figyelemmel kisérni,
hogy megfelel tajekozottsaggal naprakész legyen.

A szaktandr rendszeresen és idOben kotelezett tdjékoztatni a tanulokat erintd
kérdésekrol a novendékeket, csoportokat.

11.3. Sziil6i Szervezet
Az intézménybe jar6 tanuldk sziileibdl alakul meg a Sziil6i Szervezet.
A sziildi szervezet részére kovetkez6 jogok biztositottak:
o A sziil6i szervezet véleményezési jogkort gyakorol a szervezeti és
miikodési szabalyzat sziiloket is érintd rendelkezéseiben, a pedagogiai

program €s modositasanak véleményezeésében.

e A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni az intézmény atszervezésével
kapcsolatos kérdésekben.

e A tanulokat érintdé barmely kérdésben tajékoztatast kérhetnek az
intézmeény igazgatdjatol.

¢ Az iskola rendezvényeinek szervezésében segitséget nyijtanak.

» A sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az intézmény igazgatdjaval tartja a
kapcsolatot.

e A szilléi szervezetet az igazgatonak legaldbb egy tanévben legalabb egy
alkalommal Gssze kell hivnia. Ezen alkalmon tajékoztatast kell adnia az
intézmény feladatairdl és tevékenységérol.

11.4. A tanulok vélemény nyilvanitasa

Mivel intézményiinkben nem miikodik Didkonkormanyzat, ezért a tanuldk a
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kovetkez6 formaban fejthetik ki véleményiiket:

e A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében - szdban vagy irdsban,
kozvetleniil az iskola vezetdjéhez, a fotargy tandrukhoz, az iskola
nevelbihez, a sziildi szervezethez, vagy az iskolatanacshoz fordulhatnak.

e Szervezett véleménnyilvanitist az intézmény vezetdje, szaktandra, a
tanulok nagyobb kozossége kezdeményezhet. A véleményezési jog
szempontjabol az iskola tanulolétszamanak 25%-at meghaladd kozdsség
mindsiil nagyobb kézosségnek.

A tanuldk barmely idopontban felkereshetik az igazgatot, ha annak elfoglaltsdga
miatt a személyes taldlkozasra nincs lehetdség az iskolatitkarnal {izenetet
hagyhatnak, melyre 48 oran beliil valaszt kapnak.

Az iskolatitkar minden nap 9-15 6ra kozott felkereshetd, aki segitséget nyajt a
tanuldk iigyeinek elintézéséhez.

A sziilék tiajékoztatasanak formai

Evente nyilt tanitasi napokat tartunk, melyen az érdekl6dé sziilok részt vehetnek.

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuldkra vonatkozoé minden érdemjegyet €s
irasos bejegyzést a naplon kivill a tanuld értesit fiizetében is feltiintetni. A
bejegyzéseket datummal és alairassal kell ellatni. Szakmai indokok alapjan a
szaktanar ettdl eltérhet.

12. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

12.1. Tanszakvezetd
Az intézményben egy tanszakvezet6 latja el a feladatat.
A tanszakvezet6 részt vallal:
e abeszdmolok, meghallgatasok elokészitésében €s lebonyolitasaban,
e a munkaterv elkészitésében,

e az intézmény rendezvényeinek megszervezésében, lebonyolitdsaban.
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12.2. Nevelétestiilet

A nevel6testiilet az intézmény tandrainak kozossége. A neveldtestiilet tagjai az

intézmény valamennyi pedagogiai feladatot ellato kéznevelési dolgozdja.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a nevelési- és pedagdgiai program és modositasainak elfogadasa,
a szervezeti és miikddési szabalyzat és mdédositasainak elfogadasa,
az intézmény éves munkatervének elkészitése,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés,

a tanulok osztalyozd vizsgara bocsajtasa.

12.3. Az egyéni- és csoportos miivészeti foglalkozast tarté pedagéogus feladatai

A tanuldkkal, csoportokkal valé szakszer(i foglalkozas.

Szakmai képzettségének allando szintentartdsa, fejlesztése.

A munkéjahoz tartozé adminisztracio naprakész ellatasa.

A tantestiileti értekezleteken valo részvétel.

A sziilokkel val6 kapcsolattartas.

A bemutatdk, vizsgak, hangversenyek elokészitésében lebonyolitasaban
vald részvétel.

Az iskola tulajdonat képezd, és a novendékeknél 1évo eszkozok,
hangszerek naprakész dokumentalasa, nyilvantartésa.

A munkavédelmi- és tizvédelmi eldirdsok megtartasa.

A hazirend betartasa.

A munka elkezdése el6tt 15 perccel kételez6 a munkahelyen megjelenni.
Tanitasi id6 alatt — még ha a névendéke hidnyzik is — az iskola épiiletét
cask vezetdi engedéllyel lehet elhagyni.

A pedagdgus ha napi munkajat betegség, vagy barmely mas ok miatt
nem tudja cllatni, koteles azt a tanitds kezdete eldtt egy oOraval
bejelenteni. Betegsége esetén a tavollétet tappénzes papirral igazolja.
Iskolan kiviili tevékenység (masodallas, mellékfoglalkozas) miatt tanitasi
6rat nem mulaszthat, oOrarendjén Onkényesen nem véltoztathat.
Ideiglenes, vagy allandé orarendi valtozasaira engedélyt irdsban kér az
intézmény igazgatdjatol.

Tilos a tanuldt tanitasi id6 alatt barmilyen iligyintézésre megkérni.

12.4. Iskolatitkar feladatai

Az iskola minden adminisztricids ligyének ellatasa az igazgatd utasitasai
alapjan.
Az intézményi dolgozok személyi anyaganak kezelése ¢s leaddsa a
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Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont felé.

e Gondoskodnak az iroda- és tisztitoszerek, €és a taniigyi nyomtatvanyok
beszerz¢sérol.

¢ Elvégzik havonta az utazasi koltségtéritéssel kapcsolatos feladatokat.

e Havonta elkészitik az oOraadd pedagogusok teljesitésigazolasat ¢és
gondoskodnak annak tovabbitasar6l a Kazincbarcikai Tankeriileti
Kozpont felé.

o Kezelik a szabadsagokat és az egyéb tadvolmaradasokat €s tovabbitjak a
Kazincbarcikai Tankertileti Kézpont felé.

13. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

13.1. A tanéran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos elvek

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok igénye és érdeklddése
alapjan tanéran kiviili foglalkozasokat is szervez. A tandéran kiviili
foglalkozésok az iskola éves munkatervében szerepelnek.

Ha a tanul6 jelentkezett a tanéran kiviili foglalkozasokra, akkor azon kotelezett
részt venni. A foglalkozast vezetd pedagogus kotelezett a szl irdsbeli
nyilatkozatat beszerezni. A tanoran kiviili foglalkozas id6pontjat a tanuld
orarendjébe be kell irni.

Az intézményben szervezett tanéran kiviili foglalkozasok helyét és idejét az
igazgatd helyettes jeloli ki, a rendszeres foglalkozasok helyét és idejét az iskola
helyiség beosztasi rendjébe fel kell tiintetni.

Ugyelni kell arra, hogy a tandran kiviili foglalkozasok ne zavarjdk a tanulét a
tandrakra valo felkésziilésben, ezért t6bb mint 3 foglalkozéson csak szaktandra
javaslatara vehet részt.

13.2. A tanéran kiviili foglalkozasok

¢ Tehetséggondozas, és egyéni foglalkozasok. Az egyéni képességek
minél jobb kibontakoztatisat, a tehetséges tanulok gondozésat, az egyes
szaktargyakhoz  kapcsolddé  tanoran  kiviili  tehetséggondozo
foglalkozasok, orak segitik.

e Az iskola neveléi a neveldmunka eldsegitése céljabol a nodvendékek
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szamara szakmai kirandulasokat szervezhetnek. Ez lehet muzeumi,
kiallitasi, és miivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozas. Egy-egy
tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitéset
segitik a Kkiilonféle miivészeti intézményekben, illetve miivészeti
eléadasokon tett csoportos latogatisok. A tanuldk részvétele a szakmai
rendezvényeken Onkéntes.

o Az iskola létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos
hasznalata.
A tanulok igényei alapjan az intézmény vezetdjének irdsos engedélyével
lehetéség van arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkdzeit (pl.:
szamitégépek, tantermek, hangszerek hasznalata stb.) a tanuldk - tanari
feliigyelet mellett - egyénileg vagy csoportosan hasznaljak. Az iskola
szorgalmazza a mivészeti csoportok (énekkar, zenekar, korus)
mikodtetését.

13.3. Versenyek, talalkozdk, ezekre torténd utaziasok

Az iskola a tanuléit felkésziti a kiilsé szervek altal tervezett versenyekre. Az
iskola tanuléi rendszeresen bekapcsolédhatnak a korzeti, megyei, orszagos
versenyekbe. TAmogatjuk a kiilonboz6 palyazatokon valo részvételiiket.

TANULOK UTAZTATASA

A tanulok utaztatasahoz, a sziiléknek minden alkalommal az iskola altal hasznalt
formanyomtatvanyt, hozzajarul6 nyilatkozatot sziikséges kitolteni.

A nyomtatvany tartalmazza az utazds céljét, az igénybe vett jarm{ tipusat, a
kisérd tanar nevét, a gyermek adatait.

Az iskola 4ltal hasznilt nyomtatvinyokat minden utaztatisi formanal
kotelezd Kitolteni (1. utazas személyautoval, 2. utazas kiilonbusszal, vagy 3.
utazas menetrend szerinti helykozi autobuszjarattal vagy vonattal).

A személyautéval torténd utazashoz igénybe vett jarml miiszaki allapotara
vonatkozo forgalmi engedély masolatat is mellékelni kell a kitoltott Grlaphoz.
Verseny esetén a szill6i nyilatkozathoz az {rlapot a jelentkezési lap kitoltésekor
kell Atvenni a versenyre jelentkeztetd irodai alkalmazottél és legkésébb a
versenyt megel6z6 napon hianytalanul kitdltve, aliratva le kell adni az irodan.
Az egyéb rendezvényekre torténd utazasokra vonatkozé hozzajaruld
nyilatkozatokat is legkésdbb az esemény el6tti napon kell hidnytalanul kitoltve,
alairatva leadni az irodan.

Minden utazasra vonatkozoéan utaslista Kkiallitasa is kotelezd (az iskola altal
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Osszeallitott nyomtatvanyra).

VERSENYRE JELENTKEZTETES MENETE ES IRATKEZELESI
RENDJE

. A tandr a kivalasztott versenyre torténd jelentkezési szandékat jelzi az igazgatod

felé és hozzajarulasat kéri a versenyen valo részvételhez.
Engedélyezés esetén a tanar a jelentkezési lapot (a jelentkezési hataridék pontos
betartasaval) az iskolatitkarral kitolti.

. A jelentkezési lap kitdltésekor a tandr atveszi a tanuld utaztatdsara vonatkozo

nyilatkozat formanyomtatvanyét, melyet legkésobb a versenyt megeléz6 napon
hianytalanul kit6ltve, aldiratva lead az irodan.

A jelentkezesi lapokat és a hozzajaruld nyilatkozatokat, valamint az esetleges
koltségek fizetését igazolé nyomtatvanyokat versenyre, illetve tanuldéra
vonatkozodan kell lefiizni tanévenként kiilon mappaban, idérendben.

14. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAI
A kiilsé kapcsolatok formai, médja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval, valamint Ozd varos és
kornyéke é&ltalanos iskolaival. Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény a
Miskolci Bartok Béla Zene- és Tancmivészeti Szakgimnaziummal €s a Miskolci
Egyetem Bartok Béla Zenemiivészeti Karaval.

Az igazgat6 kapcsolatot tart az Ozdi Miivelédési és Kommunikécios Nonprofit
Kft. intézményei koziil az Ozdi Olvasoval, valamint a Digitalis Eromivel.

Az intézményt kiilsd kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Az intézmény
vezetdje e feladatait megoszthatja, atadhatja a kiilsd kapcsolattartas jellegétol
fliggden kozvetlen munkatdrsainak €s mas személyeknek eseti vagy allandd
megbizas alapjan.

A Kkiilsé kapcsolatok tartasaért, koordinalasaért elsé szamu felelés az igazgato.
Feladata az Ozdi Onkormanyzattal valé kapcsolattartas.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart az 6zdi évodakkal (Damjanich Uti Ovoda,

Nemzetér Uti Ovoda és a Nagytétényi Uti Ovoda) a tehetséges tanuldk
felkutatasa érdekében. A kapcsolattartasért az igazgato a felel6s.
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Minden egyéb esetben a kapcsolattartas az intézmény vezetd, (vagy megbizottja)
feladata.

15. INTEZKEDES ELEMI CSAPAS, BOMBARIADO ESETEN

Bombariado, elemi csapés esctén a tényrdl értesiilo személy kialtassal, riasztja az
intézményben tartézkodokat.

Az épiiletben 1év6k a tiizriad6 tervben meghatirozott kivonulasi terv szerint
haladéktalanul elhagyjak az épiiletet. Az épiiletbe visszatérni csak a vizsgalat
lezdrasa utan a rendorség, ill. az tigyben érintett hatosag engedélyével lehet.

A riasztast végzd személy a riasztis utan azonnal értesiti a renddrséget, ill. az
egyéb sziikséges szerveket, ill. az intézmény vezetdjét.

A mentés irdnyitisat az érintett szervek megérkezéséig a vezetdi feladatokat
ellatd személy végzi, utasitasait mindenki kotelezett betartani.

A vezetdi feladatokat ellatd személy kotelezett megszervezni a hatdsag
megérkezéséig az intézmény Orzését, hogy oda senki ne mehessen be.
Gondoskodnia kell a mentési munkakrél az alabbi sorrend szerint:

e tanuldk, dolgozok,

e intézményi dokumentumok az alabbi sorrend szerint (t6rzslapok,
tanuld  nyilvantartdas,  napldk,  bizonyitvanyok,  konyvelés
dokumentumai)

® nagy értékii vagyontargyak.

A tanulokat a tlizriad6 tervben meghatarozottak szerint neveld iranyitasaval az
épiiletbdl ki kell vinni, feliigyeletilket folyamatosan biztositani kell. A
bombariad6 és elemi csapas esetén sziikséges eljarasrol évente egy alkalommal
(a tanév kezdetén) oktatast kell tartani az intézmény dolgozéinak, tanuldinak. Az
épiilet elhagyasat (kiiiritését) évente gyakoroltatni kell a tanulokkal,
dolgozdkkal.

16. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozéjanak feladata, hogy biztositsa a gyermekeknek az
intézményben, intézményi programok, rendezvények helyszinén a balesetmentes
tartézkodasat.
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Barmely dolgozo, aki baleseti veszélyt vél felfedezni, haladéktalanul kételezett a
tanuldkat, gyermekeket a baleseti veszély helyszinérdl elvinni, ill. errdl értesiteni
az intézmény vezetdjét,

A tanév inditasa eldtt ,.balesetvédelmi"” bejarast kell tartani az intézményben,
errdl jegyzOkonyvet kell késziteni, a benne leirt hidnyossagokat meg kell
szilintetni.

Minden tanév inditasa el6tt a dolgozok részére munkavédelmi oktatast kell
tartani. Ezen a tanuldkat érinté 6vo, vedd szabalyokat is ismertetni kell a
dolgozoékkal. A pedagoégusok részére évente oktatast kell tartani, melyen a
balesetet szenvedett tanuldk, beteg gyermekek ellatdsanak szabdalyait ismerhetik
meg.

Minden pedagodgus kotelezett a foglalkozas, rendezvény elott az uj baleseti
veszélyekre felhivni a tanulok, gyermekek figyelmét, ismertetve az ovo, védd
eloirdsokat, szabalyokat.

Minden tanév inditdsakor az els6 tanitasi napon a tanuldkkal, ismertetni kell a
baleset- és tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyzatok tartalmat. Sziikség esetén a
t4jékoztatast év kozben meg kell ismételni. E szabalyzatokat évente feliil kell
vizsgalni, s a tanév tapasztalatai alapjan azt modositani kell.

Az intézményben a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogaték
szamara a dohanyzas tilos, nem dohanyozhatnak - ide értve az
intézményhez tartozd, (kerités hianyiban) az iskolaépiiletet koriilvevo,
onkorminyzati hatarozatban megallapitott teriiletet, és a bejarat el6tti
teriiletrészt is. Az intézményben a dohanyzdsra vonatkozo szabalyzat alapja
a Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont ,,A dohanyzais belsé szabalyozasanak
rendje a nemdohinyzék védelmében hozott torvény értelmében”
2017.02.22-én kiadott rendelete.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. térvény 4.§ (8) szakaszéban
meghatarozottak szerint, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért

felelos személy az intézmény vezetdje.

A dohanyzasra Kkijeldlt rész az intézmény teriiletétél szamitott 5 méteren
kiviil es6 6nkormanyzati teriileten lehetséges.

Az éves belsd ellendrzési tervnek tartalmaznia kell a munkavédelmi,
balesetvédelmi teriiletre vonatkozo ellendrzési tervet.,
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Beteg, balesetet szenvedett tanulo ellatasat a feliigyelettel megbizott vagy a
balesetet észleld pedagégus kotelezett biztositani. E tényrdl az intézmény
vezetdjét €s a sztilét haladéktalanul értesiteni kell. A baleset sulyatol fiiggben
orvost, vagy mento6t kell hivni. Betegség (pl. 1az) észlelése esetén értesiteni kell
a sziilot, hogy gyermeke beteg, meg kell kérni, hogy ellatasa érdekében j6jjon
érte. A szilld v. hozzatartozé akadalyoztatasa esetén a tanulét orvoshoz,
kérhazba a pedagogus kételes elkisérni.

A tanul6 kotelessége, hogy:

koriiltekintéen, gondosan kozlekedjenek a folyosékon, termekben;

Ovja sajat és tarsai testi épségét, cgészségét;

elsajatitsa és alkalmazza az egészséget és biztonsagat védo ismereteket;
betartsa, €s igyekezzen tarsaival is betartatni a balesetek megeldzését
szolgalo szabalyokat;

azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak, ha sajat magat, tarsait
vagy masokat veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen
rendkiviili eseményt (pl.: természeti katasztrofat, tiizet, robbantassal torténd
fenyegetést) vagy balesetet észlel;

azonnal jelentse az iskola valamelyik nevel6jének - amennyiben ezt allapota
lehetévé teszi - ha rosszul érzi magat, vagy, ha megsériilt;

megismerje az épllet kiliritési tervét, és részt vegyen annak évenkénti
gyakorlataban;

rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantdssal torténd
fenyegetés) esetén pontosan betartsa az iskola felnétt dolgozoinak utasitasait,
valamint az épiilet kitiritési tervében szerepld eldirasokat.

A f6targy orakra, csoportos foglalkozdsokra vonatkozo kiilon szabalyok:

a tanuld a tanitdsi idén kiviil tanteremben, tancteremben csak pedagogus
feliigyeletével tartdzkodhat, az intézmény vezetSje egyedi elbiralas alapjan
engedélyezheti a termek hasznalatat (pl. gyakorlas, vagy prdba
igénybevételére)

a tancorakon a tanuldknak - az utcai (iskolai) ruhazat helyett - a
tancoktatasnak megfeleld o6ltozékben kell megjelenniiik, (pl.: tornaruha,
balettcipd, tincnak megfeleld szoknya, karaktercipd. stb..)

a tancmilvészeti 4g tanszakainak csoportfoglalkozasain balesetvédelmi
szempontbdl a tanulok nem viselhetnek karorat, gylr(it, nyaklancot, 16g6
fillbevalot, tovabba kotelesek 6sszefogott hajjal megjelenni.

Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaba gyermeket elkisérd sziild, hozzatartozo, valamint a névendék koteles
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az iskola hazirendjében foglaltak szerint a folyoso- és aula rendjének
megtartasara, tekintettel az intézmény tantermeiben folyamatosan zajlé egyeb
tanitasi ordkra (a varakozo sziil6 koteles gyermekét csendre, ill. az iskolanak
megfeleld fegyelmezett viselkedésre inteni).

Jarvanyiigyi helyzetre vonatkozé intézkedések

FELKESZULES A NEVELESI EVRE, TANEVKEZDESRE

Intézmeénylinkben alapos, mindenre kiterjedé fert6tlenitd takaritast kell elvégezni,
amelyet az igazgat6 ellendriz.

A fertdtlenitd6 nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Neépegeészségiigyi Kbézpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szamu
melléeklet tartalmaz.

A fertdtlenitd nagytakaritdis és a rendszeres fertdtlenitd takaritds elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fert6tlenitd szerek biztositasa a fenntarto feladata.

AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

Az intézményt kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, tanuld
latogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmény miikddtetésében csak
egészséges €s tlinetmentes dolgozd vehet részt. Az intézmény az interneten €s a
pedagogusok kozvetitésével tajékoztatja a sziildket arrdl, hogy amennyiben
gyermekiiknél tlineteket ¢&szlelnek, a NNK aktvalis eljarasrendje alapjan
gondoskodjanak orvosi vizsgilatrol. A sziild koteles az iskolat értesiteni, ha a
gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés van.

Intézménylink sziinetelteti a tanév folyaman a csoportosuldst igénylé rendezvényeket

mind az intézmény teriiletén, mind az intézmény épiilete eldtt. A rendezvényeinket

lehetdség szerint megfeleld méretli terem bérlésével oldjuk meg.

Az osztalytermekben lehetdség szerint gondoskodunk a tanulok lazabb elhelyezésérdl

az iilésrend, esetleg a csoportok atszervezésével. A tanitési orakon, foglalkozasokon a

maszk viselése lehetséges, de nem kotelezo.

A kozoOsségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tanulé tartdézkodhat, hogy

betarthatd legyen a 1,5 méteres véddtavolsag. Amennyiben ez nem tarthaté be, akkor

kotelezd az orrot €s szajat eltakaré védémaszk hasznélata.

A foglalkozasok soran a 1,5 méteres védbtavolsagot biztositani kell. Az 6rdkon hasznalt
eszkozOket — amennyiben azokat nem karositja — feliileti ferttlenitészerrel tisztitani
kell.

Az els6 félévben esedékes, nagy létszamu tanuld vagy pedagogus egyideji jelenlétével

jaré (pl. novendékhangverseny, adventi koncert) rendezvény megszervezése soran

tekintettel kell lenni az aldbbiakra:

e az Operativ Torzs altal meghatarozott 1étszamkorlat szigori betartasa,

o az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartdsa (tdvolsagtartas,
maszkviselés, kézfertbtlenités, szelldztetés),

e arendezvény kisebb 1étszamu rendezvényekre bontasa és a résztvevok korének
korlatozasa.
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— A sziikséges informécidkat e-mailben, vagy a Kéznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszerben (KRETA) vagy az alkalmazott egyéb intézményi adminisztracios
rendszerben juttatjuk el a sziilékhoz.

EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

— Az intézmények bejaratanal virusolé hatasu kézfertGtlenitét biztositunk, annak
hasznélatara felhivjuk a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor minden belépd
alaposan mosson kezet vagy fert6tlenitse a kezét (a gyerckek, tanuldk esetében
inkabb javasolt a szappanos kézmosas).

— A szocialis helységekben biztositjuk a szappanos kézmosasi lehetéséget, melyet
virus616 hatasa kézfertotlenitési lehetoséggel egészitiink ki.

— A személyi higiéne alapvetd szabalyairol a gyermekek, tanulok a fotargy tanaroktol,
illetve a csoportos oktatast végzd pedagogustdl kapnak felvilagositast. A
gyermekeknek megtanitjdk az ugynevezett kohogési etikettet: papir zsebkendd
hasznélata kohogéskor, tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemetes kukaba
dobaésa és alapos kézmosas, esetleg kézfert6tlenités.

— A kohogéssel, tlisszentéssel a kiilonb6zo feliiletekre keriilt virus inaktivalasa
érdekében fokozottan iigyelni kell az intézmény tisztasdgara, a napi tobbszori
fert6tlenitd takaritds (termekben, a folyosdkon és a szocialis helységekben)
elvégzésére. A fertbtlenitd takaritds sordan kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy
a kézzel gyakran érintett felilletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajto-,
ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok, informatikai eszk6zok
(billentytizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC lehuzok, stb.)
valamint a padlé és a moshatd falfeliiletek virus6ld hatdsu szerrel fertdtlenitésére
kertiljenek.

— A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok
egészségét ne veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt
szernek megfeleld véddeszkdz biztositasa €s azok viselése sziikséges.
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitist természetes
szelloztetésre, mely vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a
szocidlis helyiségekre is. A helyiségek ablakat iddjaras ¢€s kornyezé forgalom
figgvényében lehetdség szerint nyitva kell tartani.

TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

— Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozdnal fert6zés tiinetei
¢észlelhetdk, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az orvost, aki az
érvényes eljardsrend szerint dont a tovabbi teendOkrdl. Gyermek esetén a
sziil6/gondvisdelo értesitésérol is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni
arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi
gyermekorvosat. Azt kdvetben az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

— A beteg gyermek feliigyeletét ellato személynek kesztyl és maszk hasznélata kételezo.

— Amennyiben felmeriil a COVID-19 fertézés gyanuja, fontos, hogy megfeleld
felkésziiltséggel rendelkezd egészségligyi dolgozd keriiljon értesitésre. A haziorvos,
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hazi gyermekorvos, illetve a kezel6orvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyanujara
vonatkozoan nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyan, nekik kételességiik az NNK
altal kiadott aktualis eljarasrendnek megfeleléen ecllatni a beteggel kapcsolatos
teenddket.

— A gyermek az iskoldba — hasonléan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskorben
nem biralhatja feliil.

— Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanyligyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, err6l a kezeldorvosnak kell dontenie,
mely alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

— Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozGsen megvizsgalja, hogy sziikséges-e
elrendelni az intézményben mas munkarendet. Az intézményben a tantermen kiviili,
digitdlis munkarend bevezetésérol az Operativ Torzs dont. Az intézmény a
jogszabalyok alapjan arra jogosult szervtdl haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrol.
Az atallast okozé allapot megsziinése utan az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen
vissza a normal munkarend szerinti oktatds folytatasara. A tovabbi népegészségiigyi
dontéseket az NNK ¢&s az érintett szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.

— A tantermen kiviili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatds, a tanulasi folyamat
ellendrzése és tamogatasa a pedagogusok és a tanulok online vagy mas, személyes
talalkozast nem igénylé kapcsolatdban — elsdsorban digitalis eszkozok alkalmazasaval —
torténik. A tanuldk a tantermen kiviili, digitadlis munkarend elrendelését kovetd naptol
az iskolat oktatasi célbdl nem latogathatjak.

16. REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézmény teriiletén reklamtevékenység alapvetéen nem végezhetd, kivéve,
ha a reklam az alabbiakban felsorolt célok teljesitését szolgdlja. Olyan reklam
engedélyezhetd, amely az iskola hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit,
ezen belill a tanuldk személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési,
oktatasi, sportolasi, miivelddési célokat szolgal:

e a pedagoégusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi - erkélcsi ertékrendet
erositi

¢ akornyezettudatos magatartdsi forméak hatékonysagat eldsegiti,

e az egészséges életmdddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, a
testedzést szolgalja, a sportolas lehet6ségét boviti.

® akultira, mlivelddés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan
reklamtevékenység engedélyezhet6, amely jogszabalyba nem iitk6zik. Az
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orszagos és helyi valasztasok alkalmaval - a valasztasi torvénynek megfelelden -
az eseményre vonatkozo tajékoztatok fliggeszthetdk ki.

Politikai partok plakatjainak kifiggesztése nem engedélyezhetd. Nem
engedélyezhetd politikai partok rendezvényeire szolo plakatok kifliggesztése
sem.

Az intézmény épiiletének kiilsé falain reklamanyag kifliggesztése, felfestése
csak az Onkormanyzat engedélyével lehetséges. Minden megkeresés esetén
targyalasra az igazgato jogosult.

Minden olyan esetben, amelyben a tajékoztaté anyag a kozéleti, tarsadalmi
tevékenységgel fiigg Ossze - s igy az intézmény hasznaldinak korét érinti -
kifiiggesztéséhez igazgatdi engedély sziikséges.

17. A TANULOK FELVETELENEK RENDJE

17.1. A tanuldok felvétele

Az igazgatd a beiratkozas iddpontjat a beiratkozéas elsé hatarnapjat megel6zden
legalabb harminc nappal korabban - a szokasos médon - nyilvanossagra hozza.

A jelentkezd képességeit az iskola adott milvészeti agnak megfeleld végzettscgl
és szakképzettségli, igazgatGje altal kijelolt pedagogusaibdl alld bizottsag meéri
fel. A bizottsag a jelentkezok képességeinek felmérése utdn javaslatot készit az
igazgatonek a kérelem elbiralasara, tovabba arra vonatkozoéan, hogy melyik
évfolyamra és tanszakra vegyék fel a jelentkez6t. Ha a tanulé magasabb
évfolyamra kéri felvételét, a jelentkezési lapjan ezt fel kell tiintetni. Kérelmérol
a bizottsag killonbdzeti vizsga alapjan dont, az alapfokd miivészetoktatas
kovetelményeinek és tantervi programjanak az adott évfolyamra meghatarozott
rendelkezései alapjan.

Felvételi nélkiil vehetd fel az a tanuld, aki az el6zd évet egy masik iskolaban
eredményesen befejezte és tanulmanyaiban nincs megszakitas.

Az igazgaté a felvételi eljarasban a felvételrdl vagy az atvételrdl dontést hoz,
mely:

e tanuloi jogviszonyt létesitd, vagy

e kérelmet elutasito.

Az igazgatd értesiti (szoban vagy iradsban) a felvételi, atvételi kérelem
elbiralasarol a sziilot, a dontést megalapozé indoklassal, a fellebbezésre
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vonatkozé tdjékoztatdssal, tovabba atvétel esetén az el6zé iskola vezetdjét is.
Rendkiviili felvételi eljaras esetén, a beiratkozas idopontjat az igazgatd allapitja
meg.

A tanulas el6képzd osztalyokkal kezdddik. A zenemiivészeti ag tanszakaindl
ezzel parhuzamosan fakultativ jelleggel hangszer tanulasara is lehetdség van.
Az eloképzo osztalyok kihagyasaval vehetd fel az a tanuld, akirdl a felvételi
vizsgan megallapitottak, hogy az eloképzd anyaganak megfelelé tudéssal
rendelkezik.

17.2. Beiratkozas

Az iskolaba az uj tanuloknak be kell iratkozni. A régi tanulo lejelentkezésénél a
bizonyitvanyat ¢s a régi novendékeknek szdlo beiratkozasi lapjat nyujtja be,
amely tartalmazza a személyes adataiban bekdvetkezett valtozasokat és az
esetleges 1j tanszak felvételét. A beiratkozasrol szold felhivast a beiratkozas
elétt harminc nappal kozz€ kell tenni. Azok a tanuldk, akik a beiratkozéas napjan
elfogadhaté indok alapjan nem tudtak részt venni, azt a tanévnyitds el6tti
munkanapon, pétbeiratkozaskor megtehetik.

17.3. Atiratkozas
Lakohelyvaltozas, vagy egyéb rendkiviili indok miatt, a tanulé a tanév kdzben is
17.4. Vendégtanulo
A tanuldo az eldirt kovetelményeket masik alapfoki miivészetoktatasi
intézményben is elsajatithatja. Ilyen esetben a két intézmény megallapodasa
sziikséges.
17.5. Az iskolai tanulminyok megsziinése

Torolni kell a tanuldok névsorabol azt a tanulot, aki:

» fotargyi és kotelezd ordinak 1/3-4t meghaladé éraszamban igazolatlanul
hianyzott €s err6l az iskola a sziil6t legalabb két alkalommal irasban
értesitette,

e tanév kdzben bejelentette, hogy kimarad (kiskort tanulondl a sziil6 irdsbeli
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beleegyezése, vagy személyes bejelentése sziikséges), csak abban az esetben
lehet megsziintetni, ha a torvény altal eldirt minimalis téritési- vagy tandijat
megfizette.

o torolni kell azt a tanuldt is, akinek tanuléi jogviszonya jogerds fegyelmi
hatarozattal szilint meg.

18. AZ INTEZMENY VIZSGARENDSZERE,
A SZAMONKERES FORMALI

A tanulmanyi eredmények értékelésének modja

A tanulok minden olyan, a tantarggyal Osszefiiggd megnyilatkozasat,
teljesitményét, amelyre félévkor, illetve év végén szdmszerii osztalyzatot
kapnak, tanulméanyi eredménye és szorgalma alapjan havonta értékelni kell.

Az osztilyzéasra a tantervi kdvetelmények, valamint a tanulék gyakorlati és
elméleti tudasanak egybevetése alapjan:

o fOtargy (zenei el6képz6, hangszeres eloképzd esetén is), szolfézs,
zeneirodalom targyak, valamint a miivészeti tanszakok esetén adhatd
érdemjegyek: jeles (5), jO (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1),

e a kamarazene, a kotelez6 hangszeres targy, korus, illetdleg a zenekar
tantargyak esetén (azok a targyak, amelyek az atlag szamitasba nem
szamitanak): kivaléan megfelelt (kmf.), jol megfelelt (jmf.), megfelelt
(mf.), nem felelt meg.

A félévi és tanév végi osztalyozas

Az iskola tanuléinak munkajat félévkor és év végén osztalyozni kell. A félévi,
illetve tanév végi osztalyzatnak tiikrézni kell a tanuld egész idoszak alatt végzet
munkajat, valamint a beszamolokon, vizsgakon nyujtott teljesitményét.

Félévkor a beszamold alapjan az érdemjegyet a tanar allapitja meg. A tanév
végén vizsgat kell tenni (az érvényes tantervi kovetelmények alapjan). Az
érdemjegyet a tanar javaslata alapjan a bizottsag allapitja meg. A kamarazene,
zenekar targyakbdl nincs beszamolo, az érdemjegyet a végzett munka alapjén a
tanar adja.

Egész évi munkaja alapjan kell osztalyozni azt a tanuldt, aki betegség miatt a
beszamoldn, vizsgan nem vett részt és tavolmaradasanak okat orvosi igazolassal
bizonyitja.
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Ha a tanuld az elsé félévben mulasztidsai miatt nem volt osztalyozhato, ezt a
tényt az értesitd fiizetben fel kell tiintetni. Ev végi vizsgara nem bocsathato az a
tanuld, akinek igazolt és igazolatlan hidnyzasa meghaladja az eldirt kotelezd
6raszam egyharmadat. A beszamolot kivételes esetben az igazgatd
engedélyezheti.

Az osztalyzatot félévkor az értesitd flizetbe, év végén a bizonyitvanyba és a
torzslapba kell beirni. Ha a tanuldt, valamelyik targybol felmentették a tandrai
foglalkozasokon valé részvétele aldl, a félévi és a tanév végi osztalyzat
megallapitasahoz osztalyozé vizsgat kell tennie.

A szorgalom megjelolése: példas (5), j6 (4), valtozo (3), hanyag (2).

Javitovizsga

Kotelezo targyakbol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanulo az
augusztus 15-t6l augusztus 31-ig terjed6 idészakban javitovizsgat tehet. Ha az
elégtelen osztalyzatok szama meghaladja a kett6t, a tanuld a nevel6testiilet
engedélyével tehet javitovizsgat.

Osszevont beszamolo

Rendkiviili elérehaladés esetén a szaktanar és a tanszakvezetd javaslata alapjan
az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanuld év végén két, vagy esetleg tobb
osztaly anyagabol tegyen beszamolot.

A fotargyi beszamolé anyagat kétharmad részt a magasabb osztily anyagabol
kell Osszeallitani. A kotelez targynal a magasabb osztaly anyagabol kell
beszamolot tenni. Ezt a tényt a torzslapban jeldlni kell.

18.5. Fels6bb osztialyba 1épés

Az iskola fels6bb osztalydba az a tanuld léphet, aki a kozvetlen megeldzd
osztaly anyagat sikeresen elvégezte, arrél bizonyitvanyt kapott és
tanulmanyaiban nincs megszakitas.

Felmentés, vagy valami mas ok miatt a tanuld osztdlyba soroldsa kotelezo,
illetve fétargy esetében eltérhet egymastol. Ezt a tényt a bizonyitvanyban €s a
torzslapban jel6lni kell.
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18.6. Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztalyban

Az a tanuld, aki osztalya tantervi anyagat 6nhibajan kiviil elvégezni nem tudta,
az igazgatd engedélyével az osztaly anyagat folytathatja.

18.7. Mulasztasok igazolasa

A tanulé eldzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai
elfoglaltsag) maradhat tavol a f6targyi és kotelezd 6rakrol. A hidnyzast az elsd
oran igazolni kell.

Ha az igazolatlan hidnyzasok ismétlédnek, a sziiloket irasban értesiteni Kell,
illetdleg a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. §. (5) és a 2012. aprilis 15.
napjan hatalyba lépett a szabalysértésekrdl, szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l sz6lo 2012. évi IL. térvény (Szabs.tv.)
alapjan kell eljarni.

A tanulo hianyzasait a naploban vezetni kell.

19. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI, FORMAI

19.1. A jutalmazas elvei:

e példamutato szorgalom

e folyamatosan kiemelked6 tanulményi eredmény

e kimagaslé eredmény orszagos - régids - megyei - teriileti versenyeken,
talalkozokon.

e sikeres felvételi szakiranyu tovabbtanulasra.

19.2. A jutalmazas formai:

e szaktargyi dicséret szoban

e szaktargyi dicséret irdsban
igazgatoéi dicséret szoban
igazgatoi dicséret irdsban

19.3. Ev végi targyjutalom:

e targyi jutalom

¢ Dbizonyitvanyban irasbeli dicséret

e fellépés biztositasa reprezentativ hangversenyeken, kiilfoldi
szerepléseken.
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20. A TANULOKKAL SZEMBENI FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

20.1. A tanulé mulasztasa esetén a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51. §. (5) és a
2012. 4prilis 15. napjan hatdlyba 1épett a szabalysértésekrol, szabalysértési
eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartdsi rendszerrdl szold 2012. évi L
torvény (Szabs.tv.), amelynek rendelkezése szerint az altalanos szabalysértési
hatdsagi feladatkort a févarosi és megyei kormanyhivatalok latjak el. A fegyelmi
eljarast - 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. §. (2) szerint - egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megdallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
¢rdekében.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziild, gondviseld, valamint a ktelességszegd, mulaszto,
kiskort kotelességszegd, mulasztd esetén a sziild, gondviseld egyetért.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras keretében kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben fel kell hivni a
kotelességszegd, mulasztd tanulo, kiskora esetén a sziild, gondviseld figyelmét
az egyeztetd eljaras lehetdségére.

Az egyeztetd eljaras igénybevételét a kotelességszegd, mulasztd tanulo, kiskoru
esetén a szllo, gondviseld az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban kell, hogy bejelentse. A bejelentést a fegyelmi bizottsag elndkének
kell cimezni.

Az egyeztetd eljards igénybevételéhez a sértettnek, kiskori esetén a sértett
sziilének, gondviselének irdsban hozza kell jarulnia. A hozzajarulast a fegyelmi
bizottsag elnokének kell cimezni.

Az egyeztetd eljarason részt vesz:

¢ kotelességszeg®, mulasztd tanuld, kiskoru esetén a sziild, gondviseld is
e sértett tanulo, kiskoru esetén a sziil, gondviselo is

e szaktanar

e fegyelmi bizottsag elndke

e intézmény vezetdje (a fegyelmi vétség nagysagatdl, sulyatol fliggden)

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljaras soran megallapodtak a
sérelem orvoslasaban, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
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1ddre, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni.

A felek alairasukkal igazoljak, hogy a sérelem orvoslasara kotott
megallapodasrol és a felfiggesztésrol szolo jegyzOkonyvben foglaltakkal
egyetértenek, €s azt elfogadjak.

Ha a felek irasban engedélyezik, az egyeztetd eljarasban foglaltakat, illetve az
eljaras megallapitasait nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljarast nem kérik, tovabba ha
az irasbeli bejelentés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétdl szamitott
tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskorui esetén a sziild, gondviseld nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

20. 2. A hazirend megsértése esetén a kovetkez6 fegyelmezd intézkedéseket alkalmazza

20.3.

az intézmény:
e szobeli figyelmeztetés
e irasbeli figyelmeztetés
e irasbeli intés
e igazgatOi intés

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl
indokolt esetben a vétség silyatol fiiggben el lehet térni. A tanuld sulyos
kotelessegszegése esetén a tanuléval szemben a magasabb jogszabalyokban
eloirtak szerint fegyelmi eljaras is indithato.

A fegyelmi eljards meginditasardl az intézmény vezetdje vagy a nevelStestiilet
dont. Fegyelmi eljaras lefolytatasa utan megallapithaté fegyelmi biintetések:

® megrovas

® szigoru megrovas

* meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvonasa

e eltiltas a tanév folytatasatol

e kizaras az iskolabol

e athelyezés masik tanuldcsoportba vagy iskolaba

Maisok testi épségének szandékos veszélyeztetése, a szandékos agresszid esetén
el lehet tekinteni a fegyelmi fokozatok betartasatol.

A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziilé tudomasara kell hozni. A tanuld
gondatlan, vagy szandékos karokozéisa esetén a tanuld sziildje a magasabb
jogszabélyokban el6irt modon és mértékben Kartéritésre kotelezhetd. A kartérités

50



Ozdi Erkel Ferenc Alapfokii Miivészeti Iskola
3600 Ozd, Gyadr ut 2.

pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével az intézmény vezetdje
hatirozza meg.

21. AZ ISKOLAI DOLGOZOK JUTALMAZASA, KITUNTETESE

Az alkalmi megbizasok (versenyek, vetélkeddk, {innepségek stb.) szinvonalas
teljesitéséért az igazgatdé a tantestiilet elétt a dolgozot vagy a kollektivat
dicséretben részesitheti. Egyéni elbeszélgetés alkalméaval keriilhet sor a
vezetOség részErdl a munkavallalé diszkrét munkaértékelésére.

A munkavégzésben nyujtott atlagon feliili teljesitményért a neveld - oktato
munka érdekében kifejtett aktivitasért varakozasi idejének mértéke egy évvel
csOkkenthetd. Kiemelked6en j6 munkat végzd dolgozd allami, megyei, véarosi
kitlintetésre terjesztheto fel.

22. ATANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA
22.1. Iskolai rendezvények, iinnepségek, emléknapok

e ndvendékhangverseny évente 2 alkalommal

e tanari hangverseny évente 1 alkalommal

e tanszaki hangversenyek évente tobb alkalommal

® hangszerbemutato évente tobb alkalommal

e tancmiivészeti 4g  bemutatéi évente 2  alkalommal, a
novendékhangversenyek keretein beliil

e képz6 - és iparmlivészeti ag kiallitasai évente 2 alkalommal

® szinmiivészeti ag bemutat6i évente 1 alkalommal

e iinnepekhez, évforduldokhoz kapcsolddéd rendezvények, alkalmanként

Minden rendezvény nyilvanos és barki altal megtekinthet6

ALLAMI UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, EMLEKNAPOK MEGUNNEPLESENEK
RENDJE

Az Ozdi Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola sajatossagabél adoddan csak
egyedi felkérésre készit iinnepi miisorokat és tart kiilon megemlékezéseket az
allami iinnep- ¢és emléknapokon abbdl az okbol kifolydlag, hogy minden,
miveszetoktatasra beiratkozott ndévendék részt vesz az altaldnos vagy
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kozépiskolaban az allami iinnepek, valamint emléknapok megemlékezésein.
Intézményiink dolgozdi felkérésre, minden alkalommal csatlakoznak az Ozd
varos €s a komyék Onkormanyzatai altal szervezett megemlékezésekhez,
koszoruzdsokhoz, kozremiikod6 szerepléként. Esetenként szervezoként vesznek
részt az linnepi eseményeken. Azonban minden olyan alkalomrél Kkiilon
iinnepség keretében méltoképp megemlékeziink, amely valamely, a
miivészetoktatashoz kapcsolédé neves személy sziiletési vagy halalozasi
évforduléjaval vagy valamilyen miivészeti vilagnappal kapcsolatos.

Szakmai versenyek, talalkozék

A szakmai versenyek, talalkozok célja: kiemelked$ teljesitményre vald
Osztonzés. Formaja: iskolai, megyei, teriileti, orszagos. Az iskola tanuldi csak
olyan versenyen, talalkozén vehetnek részt, melyet a tanév kezdése eldtt
meghirdettek. Ez alél az intézmény vezet6je mentesitést adhat.

Az igazgatd az igazgatd helyettes, illetve a tanszakvezetd, bevonasaval
ellendrzi, hogy a teriileti, orszagos versenyen csak megfelelden felkésziilt tanuld
vegyen részt. A résztvevd tanulokat a verseny idejére a kozismereti iskolak
vezet6itdl ki kell kérni.

Tanulmanyi kirandulasok, szakmai taborok

Az iskoldban tanulmdnyi kirdnduldsnak mindsiilnek az egyes csoportok
kélcsonds latogatisai, a zenei versenyeken, talalkozokon vald részvétel, a
hangverseny-, a szinhaz- és operalatogatasok.

A tanulmanyi kirandulés az oktatd - neveld munka szerves részét képezi, azt a
munkatervben régziteni kell.

Tanulmanyi kirandulas alkalméaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a
biztonsagos lebonyolitashoz sziikséges, de legalabb 10 tanulonként egy £6. Ha a
tanulok szereplésére is sor kertil, akkor biztositani kell a szaktanarok részvételét.
Onként véllalkozé szilldk bevonhatok, de a tanari feliigyeletet nem
helyettesithetik.

Nyari sziinetben szakmai tabort lehet szervezni, melynek legfébb célja: a
kozosségi nevelés, az egyiittesek felkészitése. A kiserd tandrok, valamint a

rrrrrr

iskolanak kell gondoskodnia.
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23. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint
az iskola jo hirnevének megdrzése, Sregbitése az iskola k6zosségének joga és
kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos teenddket és idépontokat
az iskola munkatervében hatarozzuk meg.

e Erkel Ferenc sziiletésének (1810. november 7.) és haldlanak (1893.
junius 15.) évforduldja

e aziskola fennallasanak évforduloi (6t évenként)

e Zenei Vilagnap (oktdber 1.)

e Tanc vilagnapja (aprilis 29.)

e Karacsonyi hangverseny (ndvendékek €s tanarok)

e Nyari szakmai taborok

e Magyar Kultira Napja (januar 22.)

24. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat moddositdsa csak a neveldtestiilet
elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.

A nevelétestiilet altal elfogadott Szervezeti €s Mikddési Szabalyzat a fenntartd
jovahagyasaval valik €rvényesse, ¢s akkor 1ép hatalyba.

Jelen Szervezeti es Miikodési Szabalyzatot az Ozdi Erkel Ferenc Alapfoki
Miivészeti Iskola vezetdjének eloterjesztése utan a neveldtestilet 2024 majus 31.
napjan elfogadta, ezt a tényt az igazgatd . a, valasztott jegyzOkonyvvezetd és a
jegyzokonyv hitelesito alairasukkal tanusitjak.

P.H.
T A
: (!
..... %7%“ N S Pubde Cea
jegyzokonyv vezetd igazgatd jegyzokonyv hitelesitd
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25. NYILATKOZATOK

Az Ozdi Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola Sziildi Szervezet nevében
nyilatkozom arr6l, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa eldtt
egyetertési ¢és véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, a szabalyzatban és a
mellékletekben leirtakkal egyetértiink, jovahagyésat tamogatjuk. A Szervezeti é&s
Miikédési Szabalyzat a vonatkozé jogszabalyoknak mindenben megfelel.

Lo 2243

Besenyei Zsolt
a Sziild1 Szervezet elndke

Ozd, 2024. méjus 31.

Az Ozdi Erkel Ferenc Alapfokil Miivészeti Iskola tantestiilete altal 2024. majus 31-én
elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.

Markovicsné Demeter Edina
Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont Igazgatd
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26. Mellékletek:

5%



1.

szamu melléklet igazgaté helyettes munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott munkakori leiras

1. A munkakort betolto neve:

2. A munkakdr megnevezése: tandr az alapfoki miivészetoktatdshan (zenemiivészeti d4gon beliili oktatott

tantirgya — fuvola)

megbizatdsa(i): alapfoku miivészeti iskolaban igazgatohelyettes

3. Munkateriilet (munkahely) neve: Ozdi Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola (3600 Ozd, Gyar iit 2.)

4. A munkakor betéltéséhez eloirt iskolai végzettség:

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-

munkakorben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kivetelményei) szerint.

5. A munkaidoé feladatok szerinti felosztasa:

5.1. A pedagdgus heti munkaideje: 40 éra

Kotott munkaids: 40 ora

A pedagdgus munkaideje az érvényes tantirgyfelosztas szerint keriil meghatirozasra, a neveléssel-
oktatassal lekdtdtt munkaidé 6 ora.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd - 6 ora - és a kotdtt munkaidé - 40 ora -kozotti idében kell a
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott szamara

kotott munkaidonek a neveléssel-oktatassal le nem kottt részében meghatarozott feladatokat ellatnia.

5.2. A pedagdgus szamaéra a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kétott részében:

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

2. a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kdvetése, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis életének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltbltésének megszervezése,

4. heti egy oOrat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
Onszervezddésénck segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

6. eseti helyettesités,

7. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

8. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

9. a sziilékkel torténé kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

10. pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghaladd része,

11. a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban torténé részvétel,

12. taneszkdz és hangszerkarbantartds megszervezése,

13. a pedagogiai program célrendszerének megtfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy

egyéb foglalkozasnak nem mindsiils feladat ellatasa,



5.3. A kdznevelési foglalk

A tanligyl munka segitése.
[ 4
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oztatott igazgat6 helyettesi feladatai:

A tandrok Orarendjének elkészitését és évkozbeni karbantartasat ellendrzi €s iranyitja.
A novendékek csoportokba, osztalyokba sorolasa.

Az iskolai neveld — oktaté munka ellendrzése.

Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerének miikgdését.

Segit a bels6 vizsgak elokészitésében, megszervezésében €s ellendrzésében.

Az igazgatd hosszabb tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitése.

Feliigyeli a munkak6zdsség munkajat.

Elkésziti a KIR statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Gondoskodik a kiilonds kdzzétételi lista karbantartasarél.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan Orakrol szo0lo tajékoztatasi  kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a naplovezetést.

Az elektronikus napldban a helyettesitéseket, oraathelyezéseket rogziti és ellenérzi.

Az intézményi rendezvények, linnepségek megszervezését vezeti és iranyitja.

Ezen feladatok barmelyike az igazgatd részérdl a hét munkanapjain barmikor elrendelheté az intézmény napi

milkddésével Gsszhangban. A munkavallalé kotelessége az elrendelt feladatok elvégzése utan a teljesitésnek a

KRETA rendszerben valo

régzitése. A teljesitésigazolas a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak feladata.

6. A munkakort betolté felettese: Boros Géza, az intézmény igazgatdja

A munkakért betdlté kozvetlen felettese: Boros Géza igazgatd

7. A munkakort betolté helyettese: helyettesitési beosztas alapjan

8. A munkakért betoltd helyettesiti: helyettesitési beosztas alapjin

9. A pedagégus munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:

- 2011 évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

- 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 0 életpalyajarol

- 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1ij életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény

végrehajtasarol

—Szakmai alapdokumentum,



SZMSZ,
Hazirend,

Pedagdgiai program.

10. A pedagégus altalinos feladatai

10.1 A pedagogussal szembeni altalanos szakmai elvarasok:

A pedagdgus rendelkezik a korszer(i altalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja az egyéni és kozosségi feleldsségérzetet. Kozosségi feladatokat

vallal.

10.2 Egyiittmikodés a sziilékkel

Munkdja soran egyiittm{ikédik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasdban.

A sziilok kdzosségével egyiittmikddve végzi nevel6-oktaté munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatellatisa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy6z8désiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenck a gyermekeik.

10.3 Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasardl.
Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapesolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor. Biztositja az esélyegyenl6ség megvalosuldsat.

11. Részletes szakmai, pedagogiai feladatok

11.1 A pedagdgus nevelési-oktatasi feladatai

Alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, tanitasa.

Oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kézvetiti, figyelembe veszi a
tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének iltemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
sajdtos nevelési igényét, segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozisat, segiti a hatranyos
helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkdzasat tanuldtarsaihoz, a tanulok részére az egészségilk, testi
épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

Ellatja a nevels- és oktatémunkdval dsszefliggd egyéb feladatokat, felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi
érakra, biztositja a tanitdshoz sziikséges eszkozok folyamatos hasznalhatosagat, gondozza a
szaktantermet, tantermet.

Kotelessége a szakmai, pedagogial tudasanak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban valé alkalmazasa.
Nevels-oktaté munkaja hatékonysaganak érdekében a munkdjit tervszeriien tudatosan kell végeznie.
Ennek érdekében a szaktargy jellegének megfelelé program szerint kell dolgoznia, és az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ teendéket el kell latnia (tanmenet, szakkdri munkaterv, éves program, stb.).
Elvégzi a pedagdgiai tevekénységéhez kapesolddo tigyviteli, adminisziracios feladatokat.

Részt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken. A munkatervben meghatarozottak szerint
fogaddorat kell tartania szaktantermében vagy osztalytermében.

A pedagogusi munkéhoz kapcesolods teenddket, valamint az onként, vagy az igazgatoval megegyezes

utjan vallalt feladatokat is maradéktalanul el kell latnia.



- Feladata, hogy egységes pedagégiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai kdzdsség munkajabol,
kdzremiikodjon a neveld-oktatd munka fejlesztésében, az intézményi dokumentumok készitésében, az
alkotd. nyugodt tantestiileti 1égkdr kialakitdsdban, a kdzds vallalasok megvalositasdban, az iinnepélyek,
megemlékezések, egyéb rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

- Kozremikodik az iskola kulturalis életének megszervezésében.

- Részt vesz a hatranyos helyzet tanuldk és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében.

- Segiti a tanulok felzarkoztatasat, a tehetségek gondozisat. Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti
készségiiket és képességeiket.

- Munkéja soran példat mutat, killondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség tekintetében,
ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat, és ezek
dpoldsara neveli dket.

- Nevel6-oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.

- Kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
kériilmények kialakulasanak megel6zésében.

- Haatanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

- A tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a kozosségi egyiittmitkodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

- A szlléket és a tanuldkat az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megdvdsa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek.

- A sziilé és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- Atanuldk és sziil6k emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

- A tanulék részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, sajat maga viselkedésével is
példat mutat.

- A tanuldk életkori sajatossagaihoz, testi és lelki fejlettségéhez igazodd fejlesztési modszereket
alkalmaz.
szocializaltsagh, kultirdju gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsolddéan a  tanulokat
érdekliddésiiknek, képességiiknek és tehetségliknek megfeleloen késziti fel a tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagbgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuléi kozosségnek a tanulé Onismeret fejlesztésére,
egylittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkajanak szerves része kell, hogy legyen az egészséges €letmodra nevelés, a higiénikus kornyezet
megkovetelése.

- El6segiti a tanuld szocializacids folyamatait.

- Hatanorét, foglalkozast az iskolan kiviil tart meg, eldzetesen be kell jelentenie az igazgatonak.

11.2. A tanulok értékelése

- A munkakort betolté a hatalyos pedagogiai és jogi szabalyozas figyelembevételével értékeli a tanuldk

teljesitmeényét.



12. A pedagégiai programmal kapesolatos feladatok

A nevelbtestillet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan megvalasztja az ismeretatadas, a nevelés modszereit.

A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozbket €s mas

felszereléseket kivalasztja.

13. A munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése

A pedagdgus a munkdjdhoz sziikséges aktudlis szakmai és modszertani ismereteket megszerzi, és
azokat tanitasi gyakorlataban alkalmazza.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan is gyarapitja.

14. Taniigy-igazgatisi feladatok

Ellaja a munkdjaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (elektronikus naplo vezetése, egyéb

adminisztracid).

15. Bizalmas informaciék kezelése, titoktartdsi kitelezettség

A személyiségi jogokat érinté (tanari, dolgozdi, sziiléi, gyermeki), illetve a titkosnak, bizalmasnak
mindsitett informaciodkat megdrzi, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével jar el.

Az intézmény belsdé munkajaval kapcsolatos informacidt nem adhat ki, az iskola jo hirnevét kdteles
megorizni, apolni.

A nemzeti koznevelésrbl sz616 2011. évi CXC. térvény 42. § (1) bek-e értelmében:

~A pedagégust, a neveld és oktatd munkat kozvetlenill segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatasaban, hivatisanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldéval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuldval,
sziilével valod kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestillet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a

tanulo fejlodesével osszefiiggd megbeszélésre.”

16. Kapcsolatok

A pedagogus részt vesz az iskola nevelGtestiileti, munkak6zosségi értekezletein, a pedagogus,
alkalmarzotti, sziiléi és didkforumokon.

Napi kapcesolatot tart Boros Géza igazgatoval és Ling Emese tanszakvezetével.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Munkahelyi e-mailjeit naponta rendszeresen olvassa, az azokban kért hatariddket betartja.

A szildkkel vald kapcsolattartas elsddleges csatornaja az elektronikus napld, de a sziildi csoport altal

kezelt internetes platformon is kizli a csoportot érinté informaciot.



17. Tdjékoztatasi kotelezettsége

Munkajarol folyamatosan és a feladatok elvégzését kovetben tematikusan tajékoztatja a kdzvetlen
felettesét és az igazgatot.
Felkérésre az iskolai beszamolokhoz, jelentésekhez irasban feljegyzést, beszamolot készit sajat

munkajardl és az altala iranyitott teriiletrél.

18. A pedagégus munkijanak értékelése

Belsd ellendrzés keretében oralatogatisok és egyéb tevékenységek ellendrzése. Az ellenérzést végzi az

iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, munkakozdsség-vezetdje és az igazgatd altal az cllendrzési feladattal

megbizott munkatars.

19. Tovabbképzéssel kapesolatos elvarasok:

A koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LIL térvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen vesz részt. A
szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabdl a 2011. évi CXC. térvény 62. § (4) bek-ben
meghatarozott tovabbképzés vehetd figyelembe.

A pedagbdgus a hétévenkénti 120 oras tovabbképzési kotelezettségének cleget tesz, keresi a szdmdra

szakmailag legmegfelelobb képzési lehetbségeket.

20. Munkakériilmények

Munkajat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztis és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Munkajanak dokumentalasdhoz, tanmenetek, szakmai munkajanak segitésére az intézményben
rendelkezésre all szamitogép.

A pedagogus munkaltatdjatdl laptopot igényelhet, melynek feltétele az informatikai kompetencidjat
fejlesztd, tankeriilet Altal szervezett akkreditalt tovabbképzés elvégzésének vallalasa.

A tantermekben interaktiv tabla, projektor vagy interaktiv panel segiti tanorait.

Szakmai munkajahoz sziikséges eszk6zOk igényét irasban jelezheti kozvetlen felettesének, melyet az

intézményvezetés meérlegelés utan tovabbit a fenntarté tankeriilet felé.

Ozd, 2024. 09. 02.

igazgato

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

0Ozd, 2024. 09. 02.
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2. szamu melléklet tanszakvezeté munkakéori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott munkakori leiras

1. A munkakoért betolté neve: ..........

2. A munkakdr megnevezése: tanar az alapfoka miivészetoktatisban (zenemiivészeti Agon beliili oktatott
tantargya — zongora)

megbizatisa(i): alapfoki m{ivészeti iskoldban tanszakvezetd
3. Munkateriilet (munkahely) neve: Ozdi Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola (3600 Ozd, Gyar tt 2.)

4. A munkakér betoltéséhez eldirt iskolai végzettség:
A 40172023, (VIIL. 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-

munkakdrben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kdvetelményei) szerint.

5. A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:
5.1. A pedagdgus heti munkaideje: 40 6ra
- Kotdtt munkaids: 32 éra
- A pedagégus munkaideje az érvényes tantargyfelosztas szerint keriil meghatdrozasra, a neveléssel-
oktatéssal lekdtdtt munkaidd 22 ora.
- Ezen felil a kdznevelési foglalkoztatott 2 o6ra oOrakedvezményben részesiil, amely idGszakban
tanszakvezetdi feladatokat lat el.
- A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 - 22 ora - és a kotott munkaidd - 32 6ra -kozotti idében kell
a401/2023. (VIIL.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagégus munkakdérben foglalkoztatott sziméra

kotott munkaiddnek a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében meghatarozott feladatokat ellatnia.

5.2. A pedagdgus szamara a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem koététt részében:
1. foglalkozasok, tanitdsi orak el6készitése,
2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis életének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének megszervezése,
4. heti egy orat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
5. a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
6. eseti helyettesités,
7. a pedagégiai tevékenységhez kapesolodo iigyviteli tevékenység,
8. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
9. a sziilékkel torténd kapcsolattartds, sziiléi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és annak
megtartsa,
10. a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkajiban torténd részvétel,
11. a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

12. az intézményfejlesztési feladatokban valé kdzremiikodés,



13. kdrnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

14. taneszkdz és hangszerkarbantartds megszervezése,

15. kiilonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kdzotti utazas,

16. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rdgzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiils feladat ellatasa,

17. pedagbgus-tovabbképzésben vald részvétel

rendelhetd el a munkaltato részérdl.

Ezen felill a tanszakvezetd irdnyitja a tanszak tagjainak szakmai munkdjat. A tanszak munkajat
szervezi s iranyitja, allasfoglalasaival képviseli a tantestiiletet az iskolavezetéségben. Az igazgatd
kdzvetlen munkatarsa munkajukat munkakori leirdsuk alapjan, valamint az igazgatdo kozvetlen

iranyitasa alatt végzik.

Ezen feladatok barmelyike az igazgaté részér6l a hét munkanapjain barmikor elrendelhet az intézmény napi
miikddésével dsszhangban. A munkavallalo kotelessége az elrendelt feladatok elvégzése utan a teljesitésnek a

KRETA rendszerben valé rogzitése. A teljesitésigazols a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak feladata.

5.3. A munkaidé szabad felhasznalasu részében — 8 dra — a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.
A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotdtt
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalasti munkaid6
tekintetében is elGirhatja az intézményben torténd munkavégzést. Az esetleges tobblettanitasra igénybe

vehetd rendes munkaidd alatt a pedagdgus a munkaltato feladatellatési helyén koteles tartozkodni.

6. A munkakdrt betdlté felettese: Boros Géza, az intézmény igazgatdja

A munkakirt betolté kozvetlen felettese: Csikai Sandor, igazgatohelyettes
7. A munkakért betolté helyettese: helyettesitési beosztas alapjan
8. A munkakért betdlté helyettesiti: helyettesitési beosztas alapjan

9. A pedagbégus munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1) életpalyajarol
- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023, évi LIL toérvény
végrehajtasarol
—-Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Hazirend,

- Pedagoégiai program.



10. A pedagogus altalanos feladatai

10.1 A pedagdgussal szembeni altalanos szakmai elvarasok:

A pedagdgus rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normdkat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja az egyéni és kozosségi feleldsségérzetet. Kozosségi feladatokat

vallal,

10.2 Egylittmiikddés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittm{ikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziildk kozosségével egyiittmilkddve végzi nevel-oktatdé munkéjat a tanuldkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatellitisa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallisi és vilagnézeti

meggybzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek a gyermekeik.

10.3 Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a szil6k jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapesolatos déntései, intézkedései

meghozatalakor. Biztositja az esélyegyenldség megvalosulasat.

11. Részletes szakmai, pedagégiai feladatok

11.1 A pedagdgus nevelési-oktatasi feladatai

Alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, tanitasa.

Oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kézvetiti, figyelembe veszi a
tanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének ttemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettséget,
sajatos nevelési igényét, segiti a tanulé képességeinek, tehetségének kibontakozasat, segiti a hatranyos
helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkézasat tanuldtarsaihoz, a tanulok részére az egészségilk, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodik.

Elltja a neveld- és oktatdomunkaval sszefiiggd egyéb feladatokat, felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi
6rakra, biztositia a tanitishoz szilkséges eszkozok folyamatos hasznalhatosagat, gondozza a
szaktantermet, tantermet.

Kotelessége a szakmai, pedagdgiai tuddsanak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban valo alkalmazasa.
Nevelé-oktatd munkija hatékonysagénak érdekében a munkdjat tervszerlien tudatosan kell végeznie.
Ennek érdekében a szaktargy jellegének megfeleld program szerint kell dolgoznia, és az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ teenddket el kell latnia (tanmenet, szakk6ri munkaterv, éves program, stb.).
Elvégzi a pedagdgiai tevekénységéhez kapesolodo tgyviteli, adminisztracios feladatokat.

Részt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléscken. A munkatervben meghatérozottak szerint
fogadoorat kell tartania szaktantermében vagy osztalytermében.

A pedagodgusi munkéhoz kapesoloédo teenddket, valamint az onként, vagy az igazgatoval megegyezes
utjan vallalt feladatokat is maradéktalanul el kell latnia.

Feladata, hogy egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai kdz6sség munkajabol,

kdzremiikodjon a neveld-oktatd munka fejlesztésében, az intézményi dokumentumok készitésében, az



alkoté, nyugodt tantestiileti légkor kialakitasaban, a kozos vallalasok megvaldsitdsaban, az iinnepélyek,
megemlékezések, egyéb rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

- Kozremiikddik az iskola kulturalis életének megszervezésében.,

- Részt vesz a hatranyos helyzeti tanuldk és a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében,

- Segiti a tanulok felzarkoztatasat, a tehetségek gondozdsat. Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti
készségiiket és képességeiket.

- Munkjja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetség tekintetében,
ezzel kbzvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsit, és ezek
apoldsara neveli 6ket.

- Nevelé-oktatd tevékenysége keretében gondoskedik a tanulo testi épségének megdvasardl, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.

- Kozremiikddik a tanulé fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
kériilmények kialakulasanak megeldzésében.

- Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

- A tanulo életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabdlyait, és térekszik azok betartatasara.

- A sziildket és a tanulokat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti. ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének el6segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- Aszild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- A tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

- A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, sajat maga viselkedésével is
példat mutat.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz, testi és lelki fejlettségéhez igazodd fejlesztési modszereket
alkalmaz.

- Végzi a killonbozé érdeklédésh, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségtli, képességli, motivacidji,
szocializaltsagn, kultGraji  gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodéan a  tanulokat
érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelGen késziti fel a tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozOsségnek a tanuld Gnismeret fejlesztésére,
egytittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat,

- Munkéjanak szerves része kell, hogy legyen az egészséges életmodra nevelés, a higiénikus kornyezet
megkdvetelése.

- Elosegiti a tanulo szocializacids folyamatait.

- Hatanodrat, foglalkozast az iskolan kiviil tart meg, el6zetesen be kell jelentenie az igazgatohelyettesnek.

11.2. A tanulok értékelése

- A munkakért betdltd a hatdlyos pedagdgiai és jogi szabalyozas figyelembevételével értékeli a tanulok

teljesitményét.



12. A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiali programjanak tervezésében es
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjén megvalasztja az ismeretatadas, a nevelés modszereit.

A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és mas

felszereléseket kivalasztja.

13. A munkijihoz sziikséges ismeretek megszerzése

A pedagégus a munkdjdhoz sziikséges aktudlis szakmai és modszertani ismereteket megszerzi, és
azokat tanitasi gyakorlataban alkalmazza.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan is gyarapitja.

14. Taniigy-igazgatasi feladatok

Ellatja a munkajival kapcsolatos iigyviteli feladatokat (elektronikus napléd vezetése, statisztikai adatok

szolgaltatasa, egyéb adminisztracio).

15. Bizalmas informaciok kezelése, titoktartasi kitelezettség

A személyiségi jogokat érintd (tanari, dolgozoi, sziiléi. gyermeki), illetve a titkosnak, bizalmasnak
mindsitett informacidkat megdrzi, a hatélyos jogszabalyok figyelembevételével jar el.

Az intézmény belsd munkajival kapcsolatos informacidt nem adhat ki, az iskola jo himevét koteles
megdrizni, dpolni.

A nemzeti kdznevelésr6l szolo 2011, évi CXC. térvény 42. § (1) bek-e értelmében:

A pedagogust, a nevelé és oktat6 munkat kozvetlenill segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremitkddik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuloval,
sziildvel valé kapcsolattartis soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridd nélkill fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a

tanulé fejlédésével Gsszefliggd megbeszélésre.”

16. Kapcsolatok

A pedagogus részt vesz az iskola nevelStestiileti, munkakozosségi értekezletein, a pedagogus,
alkalmazotti, sziildi és didkforumokon.

Napi kapcsolatot tart az igazgatohelyettessel.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Munkahelyi e-mailjeit naponta rendszeresen olvassa, az azokban kért hatariddket betartja.

A sziildkkel valé kapcsolattartas elsddleges csatorndja az elektronikus napld, de a sziildi csoport altal

kezelt internetes platformon is kézli a csoportot érinté informéciot.



17. Tajékoztatasi kitelezettsége

Munkajarol folyamatosan és a feladatok elvégzését kovetden tematikusan tijékoztatja a kozvetlen
felettesét €s az igazgatot.
Felkérésre az iskolai beszamoldkhoz, jelentésekhez irasban feljegyzést, beszamolét készit sajat

munkajarél és az altala iranyitott teriiletrsl.

18. A pedagégus munkaijinak értékelése

Belsé ellendrzés keretében oralatogatasok és egyéb tevékenységek ellendrzése. Az ellendrzést végzi az

iskola igazgatdja, igazgatohelyettese és az igazgatd altal az ellendrzési feladattal meghizott munkatars.

19. Tovabbképzéssel kapesolatos elvardsok:

A koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LIL térvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen vesz részt. A
szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabol a 2011. évi CXC. torvény 62. § (4) bek-ben
meghatérozott tovabbképzés vehetd figyelembe.

A pedagégus a hétévenkénti 120 6ras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz, keresi a szdmara

szakmailag legmegfelelobb képzési lehetdségeket.

20. Munkakériilmények

Munk3jat az igazgatd 4ltal meghatarozott munkabeosztids és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Munkajanak dokumentalasidhoz, tanmenetek, szakmai munkajanak segitésére az intézményben
rendelkezésre all szamitdogép.

A pedagdgus munkaltatojatdl laptopot igényelhet, melynek feltétele az informatikai kompetenciajat
fejlesztd, tankeriilet altal szervezett akkreditalt tovabbképzés elvégzésének vallaldsa.

A tantermekben interaktiv tabla, projektor vagy interaktiv panel segiti tanorait.

Szakmai munkajahoz sziikséges eszkdzok igényét irasban jelezheti kdzvetlen felettesének, melyet az

intézményvezetés mérlegelés utdn tovabbit a fenntart tankerilet felé.

Ozd, 2024. 09. 02.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

0Ozd, 2024. 09. 02.

pedagdgus









4. szama melléklet portas munkakori leiras

Ozdi Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola
3600 Ozd, Gyar at 2. Tel.: 48/470-230

Ikt.szam:
MUNKAKORI LEfRAS
1. Munkavallal6 neve:
(Sziiletési neve):
Anyja neve:
Lakcime:
2. Munkakoér megnevezése: portas
FEOR szama: 9239
Szervezeti egység: Ozdi Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  tankeriileti igazgato
Kozvetlen felettes beosztasa: igazgato

3. Munkakor célja:

Biztositja az iskoldban foly6 munka zavartalansagat, az iskola épiiletének, vagyonanak
Orzése.
Gondoskodik az intézményben eléforduld kisebb javitasi és felujitasi munkak elvégzésérol.

4. Munkakor altal ellatando feladat és hataskorok:

- az épiilet nyitdsa, zarasa,
- biztonséagi rendszer be- és kikapcsolasa;

- abiztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet jelenti az igazgatonak
vagy helyettesének;

- aziskolaba érkez6 gyerekeket, sziildket, kiilsd személyeket utba igazitja;
- gondoskodik arrél, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartdozkodjanak;

- az érdeklodd latogatok, illetve a nem eldre egyeztetett idopontban érkezd latogatdk
akkor engedheték be, ha a portds a meglatogatni kivant vezetdt vagy a titkarsagot
elozbleg telefonon éErtesitette;

- azintézmény fObejarata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott
allapotban, 6rizetleniil;

- munkaideje alatt a fébejaratot csak indokolt esetben hagyhatja el, gondoskodik ez
1do alatt a portai feliigyeletrdl; kezeli a rabizott intézményi kulcsokat,

s o

- felelds a tanuldi €s a sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informaciokat;

- aziskola belso ligyeire vonatkoz6 informaciokat nem szolgaltatja ki;



- tudomadsul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a kozfoglalkoztatotti jogviszony
fennallasat kévetden is terheli id6beli korlatozas nélkiil;

- a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak;

- betartja az iskola hazi és napirendjét, tlizvédelmi, munka- és balesetvédelmi
szabdlyzatat.

5. Feleldsség

s r

Kapjik:
1.

2. Munkaltato
3. Személyi anyag

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatéridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzeéséért;

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséért,

- arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

6. A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
2012, évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

Ezen munkakéri leiras 2024. szeptemberr 02-én 1ép életbe, és visszavonasig érvényes.

igazgaté
Zaradék

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd az intézmény tevékenységi kdrébe
tartozo6 feladatok végrehajtasa érdekében a munkakéri leirds modositasaval
feladatcsoportositast végezhet.

Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakdri leirasban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredden kar kovetkezik be, kartéritési felelésséggel tartozom.

Kelt.: Ozd, 2024. 09. 02.

kozfoglalkoztatott

Munkavallalo



5. szamu melléklet NOKS alkalmazott (iskolatitkar) munkakéori leirds

Koznevelési foglalkoztatott munkakaori leiras

1. A munkakort betoltd neve:

2. A munkakér megnevezése: neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité, iskolatitkar

megbizatasa(i):
3. Munkateriilet (munkahely) neve: Ozdi Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola (3600 Ozd, Gyar 1t 2.)

4. A munkakér betoltéséhez eldirt iskolai végzettség:

A 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-

munkakdrben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kdvetelményei) szerint,

5. A munkaidd feladatok szerinti felosztasa:

5.1. Heti munkaideje: 40 6ra (kotott munkaidd).

5.2. Szamara a munkaidé alatt:
1. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolado ligyviteli tevékenység,
2. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
3. a sziilékkel torténd kapcsolattartas
4. az intézménytejlesztési feladatokban vald kézremiikodés

rendelhetd el a munkaltaté részérdl.

A munkavallalé kotelessége az elrendelt feladatok elvégzése utan a teljesitésnek a KRETA rendszerben valo

rogzitése. A teljesitésigazolds a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak feladata.

6. A munkakort betdlté felettese: Boros Géza, az intézmény igazgatdja

A munkakért betdlté kozvetlen felettese: Csikai Sandor, igazgatdhelyettes

7. A munkakorre vonatkozoé legfontosabb eléirasok:
- 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
- 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 0j életpalyajarol
- 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagogusok vj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol
——Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Hazirend,

- Pedagdgiai program.



8. Altalanos feladatai

8.1 Altalanos szakmai elvarasok:

Rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja az egyéni és kozosségi feleldsségérzetet. Kozosségi feladatokat

vallal.

9, Részletes szakmai feladatok

9.1 Nevelési-oktatasi feladatai

Munkajat tervszeriien tudatosan kell végeznie.

Az iskola minden adminisztricios ligyének ellatasa az igazgatd utasitdsai alapjan.

Az intézményi dolgozdk személyi anyaganak kezelése és leadasa a Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont
felé.

Gondoskodnak az iroda- és tisztitészerek, és a taniigyi nyomtatvanyok beszerzésérdl.

Elvégzik havonta az utazasi kdltségtéritéssel kapcsolatos feladatokat.

Havonta elkészitik az oraadé pedagdgusok teljesitésigazolasat és gondoskodnak annak tovabbitasarol a
Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont felé.

Kezelik a szabadsagokat és az egyéb tavolmaradasokat és tovabbitjadk a Kazincbarcikai Tankeriileti

Kozpont felé.

10. A munkajihoz sziikséges ismeretek megszerzése

A munkdjdhoz sziikséges aktualis szakmai és modszertani ismereteket megszerzi, és azokat a
gyakorlatban alkalmazza.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen val6 részvétel Gtjan is gyarapitja.

11. Taniigy-igazgatasi feladatok

Ellatja a munkajaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

12. Bizalmas informaciok kezelése, titoktartasi kitelezettség

A személyiségi jogokat érintd (tanari, dolgozoi, sziil6i, gyermeki), illetve a titkosnak, bizalmasnak
mindsitett informacidkat megdrzi, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével jar el.

Az intézmény belsd munkajaval kapcsolatos informaciot nem adhat ki, az iskola jo hirnevét koteles
megbrizni, apolni.

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 201 1. évi CXC. térvény 42. § (1) bek-e értelmében:

»A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kézvetlenill segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulé feliigyeleténck az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotclezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrl a gyermekkel, tanuloval,



sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridd nélkil fennmarad. A titoktartisi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti. valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a

tanulé fejlodésével 6sszefliged megbeszélésre.”

13. Kapesolatok
- Napi kapcsolatot tart Boros Géza igazgatdval, Csikai Sandor igazgatohelyettessel és Ling Emese
tanszakvezetGvel.
- Azigazgaté megbizdsa alapjan képviseli az intézményt.

- Munkahelyi e-mailjeit naponta rendszeresen olvassa, az azokban kért hataridoket betartja.

14. Tajékoztatasi kotelezettsége
- Munkajarol folyamatosan és a feladatok elvégzését kovetden tematikusan tajékoztatja a kozvetlen
felettesét és az igazgatot.
- Felkérésre az iskolai beszamolokhoz, jelentésckhez irdsban feljegyzést, beszamolot készit sajat

munkajarol és az altala irdnyitott teritletrél.

15. Munkakérilmények

- Szakmai munkéjanak segitésére az intézményben rendelkezésre all szamitogép.

0Ozd, 2024. 09. 02.

igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

0Ozd, 2024. 09. 02.

pedagogus






6. szamu melléklet takarité munkakori leiras

Ozdi Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola
3600 Ozd, Gyar 1it 2. Tel.: 48/470-230

Ikt.szam:
MUNKAKORI LEIRAS
1. Munkavallalé neve:
(Sziiletési neve):
Anyja neve:
Lakeime:
2. Munkakér megnevezése: takarité
FEOR szama: )
Szervezeti egység: Ozdi Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  tankeriileti igazgatd
Kozvetlen felettes beosztasa: igazgato

3. Munkakér célja:

Biztositja a tiszta, fertGtlenitett és rendezett tanuléi kornyezetet, felel az iskolai
helyiségek tisztan tartasaért.

4. Munkakér altal ellatandé feladat és hataskorok:

- az épiilet nyitasa, zarasa,
- biztonsagi rendszer be- és kikapcsolasa;

- abiztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet jelenti az igazgaténak
vagy helyettesének;

- kezeli a rabizott intézményi kulcsokat,

- felel8s a tanuldi és a sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
bizalmasan kezeli a tudomaséra jutott informaciokat;

- aziskola belsd iigyeire vonatkozé informaciokat nem szolgaltatja ki;

- tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a kdzfoglalkoztatotti jogviszony
fennallasat kovetden is terheli id8beli korlatozas nélkiil;

- ahataskorét meghaladé problémaékat haladéktalanul jelzi az
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak;

- betartja az iskola hdzi és napirendjét, tiizvédelmi, munka- és balesetvédelmi
szabalyzatat.



5. Felelosség

Felel6ssége kiterjed teljes munkakérére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséert;

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséért,

- arendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

6. A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2012. évi L térvény a Munka Torvénykényvérél

Ezen munkakéri leiras 2024. szeptember 02-én 1ép életbe, és visszavonésig érvényes.

igazgaté
7. Zaradék

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd az intézmény tevékenységi korébe
tartozo feladatok végrehajtasa érdekében a munkakéri leirds modositasaval
feladatcsoportositast végezhet.
Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirdsban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredéen kar kovetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom.
Kelt.: Ozd, 2024. 09. 02.

kozfoglalkoztatott

Kapjik:

L.
2. Munkaltato
3. Személyi anyag

Munkavallald



Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

Legitimdciés zdradék

A(z) Ozdi Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola (OM: 203345; 3600 Ozd, Gyar utca 2)
Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat az intézmény fenntartdja jovahagyia.

Kazincbarcika, 2024. augusztus 21. |

Wi

-

a fenntart6 képviseletében ire

Markovicsné Demeter Edina 3 l

tankeriileti igazgatd

Székhely: 3700 Kazincbarcika, Matyas kirdly u. 2/A
Telefon: +36-48-795-206, +36-48-795-230
E-mail: kezinchareika o« L1,






