Ujj Viktor Géza Alapfokti Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020

Iktatészam: 381./2020.

UJJ VIKTOR GEZA
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

vRTReE
APFOK( iyeszeT K0V

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2020



Ujj Viktor Géza Alapfoku Miivészeti Iskola
Szervezeti és Muikodési Szabalyzat 2017

Tartalomjegyzék
l.  ALTALANOS RENDELKEZESEK...........ouiiiiiiiieeaaaaiiiiiiieeeeee e 4
1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja ... 4
2. A Szervezeti és mikodési szabalyzat feladata ... 4
3. A Szervezeti és miikddési szabalyzat hatalya ... 4
4. A Szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga ............c.ooveviiiiiiiiiiii ... 4
Il.  AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOL ......ocoiiuiriiriciincisnisseesiesssssssissens 5
. AZ INTEZMENY VEZETESE......ccotiiiiiiiiiiieirisiinsisssssessssssssesssesssssssss s 6
1. Az intézmény felelOS VEZELGJE ......ooveviririiiiiiiriiecise s 6
2. Az intézményvezetO fRladatal........ccociiiiiiiiiiiii i 7
3. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai ........cocooeovrieiiinicinisceee 9
4, AZ INEEZIMENY VEZELESEC .. eeuvirueirisiiesiesiesieeiesieestesieestesseessesseessesseesbeeneesbeesesseessesseesbenseessennsens 9
5. Az iskolai neveld-oktatd munka belso ellendrzése .............coovvviiiiiiiiiiiiiiinn.., 12
6. A kiadmanyozas €s a képviselet SZabalyai ..........ccovvrireiiiiiiiice e 10
IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDIE ......oooiiirimniineeneeseesnsessssssssesnsssessssssnns 11
1. Az IntéZmENy SZETVEZELL EZYSEZE ..uveveruerrerririerieriesiisieeesie st s sttt se s se e sse s snesneens 11
2. Az INtEZMENY SZEIVEZELl VAZIAJZA.......ceeviieenieriieeiesieie st snens 11

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK . 11

1. A torvényes miikodés alapdoKumentumal ..........coeveerierieirieinisceseee s 11
VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDIE ......ooooiiiiimnmieensssssssssssssssssesssssssesssssenass 12
1. A kozalkalmazottak munkarendje .........cooeererininiiniinicee s 12
2. A pedagdgusok MUNKAreNdje........covrviriiiriiiiniiieeiiee s 12
3. Intézményi vagyon miikddtetését biztositod technikai dolgozok munkarendje.................. 13
4. Az intézmény tanuldinak Munkarendje ..........coovrirreiiiniincine e 13
5. A tanév helyl 1eNAJe ....ooivviiiiiiic 13
6. A tanitds helyl TENAJE ...ooeiriiiiiec s 14
7. Adigitalis munkarend ... 15
8. Az intézményben tartdzkodas rendje.........ccovireiiriiiiiiieiie s 15
9. Az intézmény helyiségeinek haszndlati rendje..........coovviiiiiiiiiiiiiiciee 16
10. Téritési-, €s tandi] fIZEIESE. .. ..cuerveerrieeirieeerieir s 17
11. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje......... 17
VII. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE........ovvivrieeeereeeersnesssssesssssssesssssennns 18
1. Az intézmény NeVelOteStHIEIE ......ooviveiiiiiiiicc s 18
2. A nevelOtestlilet ErteKEZICtET ........oveiriiiiirieieecer s 18
3. A nevelOtestliilet dONTESET .......coviiriiiriiiiiiei s 19
4. A neveldtestiilet véleményet ki kell KErni: ... 19
5. Munkakori LBIFASOK .....ccviieiiiiiiiiicii s 20
6. Az iskolai dolgozok jutalmazasa, KitnteteSe. ... .ooururririeiiriirieirieieereeee s 20
VIII. HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK ............... 20
1. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok ................... 20

2. A neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval megbizott
[OTaISy 2234110 L 1 1 OSSPSR 20



Ujj Viktor Géza Alapfoku Miivészeti Iskola
Szervezeti és Muikodési Szabalyzat 2020

[X. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS FORMALI

ES RENDIE. ....ccoouitturimiiseissssse st esss sttt 22
1. AZ ISKOIAKOZOSSEZ . cuveiveiiiiiiiiiieie sttt sttt st n e e ne s 22
2. Az alkalmazotti KOZOSSEE ......covevirveiriiiiiiieisiesecer e 22
3. Szakmai MUuNKaKOZOSSEZ . .....vvinriie ittt it e e 22
4. SZUIO1T MUNKAKOZOSSEZ .....vveuviiieiiitiieiist et 23
5. Atanulék véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatdsanak rendje, forméja
............................................................................................................................................. 24
6. Az intézmény kozosségeinek kapcesolattartasi formai €és rendje.........oovvvvviiciiiniciinnne, 25
7. A szililok t4jékoztatdsanak fOrmMAL.........ceviriiiiniiiiiiie e 26
8. Az intézményi tandcs miikddése, valamint az intézményi tanacs €s a vezetdk kozotti
kapcsolattartas formaja, TENAJE .....c.ovveruiiiiriesierie e s 26
9. Az intézmény KilSO KapCSOLAtal ......ccverviiiiiiiiiiiiiiiiisie e 27
X. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS..................... 27
1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai...........ccccovvvennee. 27
2. A fegyelmi eljarast megelz6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai........c.coovvvrererenee. 28

X1. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE ... 30

1. Iskolai rendeZVENYEK........ocooiiiiiiiiiciiee s 30
2. Szakmai versenyek, talalkoZOK..........cccooiniiiiiiiiiii 30
3. Tanulményi kirdnduldsok, szakmai tADOTOK...........cccuririeiirinieincse s 30
4. Személyszallitassal egybekotott programok szervezése ..........oovveiviiiiiiiiinn.n. 31
XIl. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA ..o oo e oo e 32
XIl. AZ INTEZMENYI TELEFONOK HASZNALATA ..o, 32
XIV. KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE......oooei e 32
XV. MI A TEENDO BOMBARIADO ESETEN ....oooovoieeeeeeeeeeeeeeeee oo eees e e e aeees s 32
XVI. MI A TEENDO TUZRIADO ESETEN .. ..oie oot eeer e 33
XVII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK ...cooovoveeveeeeveeerenns 33
1. Jarvanyligyi VESZNELYZEt .. ..o 34
2. A fétargy orékra, csoportos foglalkozasokra vonatkoz6 kiilon szabalyok ................ 34
XVII. INTEZMENYT OVO, VEDO ELOTRASOK ... 35
XIX. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, AZ INTEZMENYI
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK .....coovoe.... 36
XX. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL, A
HAZIRENDROL, DOKUMENTUMOK ELHELYEZESE .....cooveeeeeeeeeeeeee, 37
XXI. ZARO RENDELKEZESEK ....oovoeee oo oo e e e e e ees oo es e 38

XXII. 1. Melléklet - Munkakori IEeITASOK . ...ttt et 41



Ujj Viktor Géza Alapfoku Miivészeti Iskola
Szervezeti és Muikodési Szabalyzat 2020

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata meghatarozza az Alapitd okiratban eldirt
tevékenységhez, a pedagogiai programban kitlizott cél és feladatrendszerhez a szervezeti
felépitést, rogziti a miikodés rendjét, a belsd €s a kiilsé kapcsolati rendszerekre vonatkozo
szabalyokat, biztositja a kialakitott cél és feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok
Osszehangolt ¢és haté¢kony miikddését. Az egyes miivészeti agak szerinti tanszakokat, az
évfolyamok szamat és a felvehetd maximalis tanuld 1étszamot az intézmény Alapitd okirata
hatarozza meg.

1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja:
A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések betartdsaval az intézmény jogszerli, zavartalan
miikodésének biztositdsa, a sziilok, a gyermekek, tanuldk és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erOsitese.

2. A Szervezeti és miikodési szabalyzat feladata:
Megallapitsa az iskola miikodésének szabalyait a jogszabalyok keretei kozott, tovabba azokban
a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéora, a miikodtetére tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

3. A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya:
A Szervezeti és miikddési szabéalyzatban foglaltak megtartdsa kotelez6 az intézmény
munkavallaloi, a szolgaltatdsokat igénybe vevd tanuldk é€s sziildk, illetdleg az intézménnyel a
neveld-oktatdé munka sordn kapcsolatba keriilok vonatkozéasaban, az intézményben folytatott
neveld-oktaté munka soran, tovabba mindazon kiils6 rendezvényeken, amelyeken az intézmény
tanuloi részt vesznek.

4. A Szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga:
A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak,
megtartdsa pedig az iskola tanuldinak. A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak
megismerése €s megtartasa azoknak is kotelessége, akik a neveld-oktatd munka soran
kapcsolatba keriilnek az iskolaval.
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AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény neve, cime, tipusa, alapfeladatai, specialis képzési formai, jogositvanyai.

Az Intézmény OM azonositoja: 200502

Az intézmény neve: Ujj Viktor Géza Alapfoku Miivészeti Iskola
Az intézmény cime: 3752 Szendrd, Petdfi tér 1-3. (székhely)

Az intézmény tipusa: alapfoku miivészeti iskola

Evfolyamok szama: 12 (el6képzd, alapfok, tovabbképzd)

Az intézmény telephelyei:
e 3763 Bdodvaszilas, Pet6fi Sandor ut 10.
e 3756 Perkupa, Kossuth Lajos ut 14.
e 3754 Szalonna, Pet6fi ut 26.
e 3751 Szendrdlad, Volgy ut 3.
e 3794 Boldva, Matyas kiraly ut 46.
e 3734 Szuhogy, Rékdczi Ferenc utca 10.

Intézmény alapitoja: Szendrd Varos Onkormanyzata
Intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve: Kazincbarcikai Tankeriileti K6zpont
Intézmény fenntartéjanak cime: 3700 Kazincbarcika, Rakoczi tér 6.
Alapité okirat kelte, szama: 74/OT.2004.(V.26.) sz.

Az Intézmény koznevelési alapfeladata: alapfokt miivészetoktatas

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Hosszubélyegzo. Uj; Viktor Géza Alapfoki Miivészeti Iskola
3752 Szendro, Petofi tér 1.

Korbélyegzo: Ujj Viktor Géza Alapfokt Miivészeti Iskola Szendrd

Az intézményi bélyegzo hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
e iskolatitkar
e valamint az intézményvezetd altal engedélyezett személy

Hasznalaton kiviili bélyegzdt elzarva kell tartani. A bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezéseket,

valamint az ligyiratkezelést az iratkezelési szabalyzat alapjan kell végezni.
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AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az intézmény felelds vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az
utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban ¢és e szabalyzatban raruhdzott munkaltatoi
jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen

a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,
a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,
a napi feladatok meghatdrozasara,

a munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,

a munkak6zi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihen6idd
engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet és a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatdi dontések
meghozataldra, kiilondsen:

kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony
1étesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizas adasara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,
a nyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara,
az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzodés megkotésére,

koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazéséara, kereset kiegészitésének
megallapitasara

a potlékok differencidlésara.

Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az iigyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket
jogszabaly hatdroz meg szdmara.

A koznevelési intézmény vezetdje felelés — a nemzeti koznevelési torvény 69. § alapjan — az
intézmény szakszeri és torvényes miitkodéséért, gazdalkodasért, onallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény esetében a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott eszkozok tdle
elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
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Felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagogiai
programjat, képviseli az intézményt. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a pedagogiai
munkaért, a nevelOtestiillet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséeért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért, a neveld és oktato
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a didkonkormanyzatokkal,
szlléi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért, a tanuld- és gyermekbaleset
megeldzéséért, a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A dolgozok foglalkoztataséra, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az
intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott
korében az intézmény mas dolgozojara atruhazhatja.

Az intézmény vezetdjét helyettesitheti:
e intézményvezetd helyettes — megbizas alapjan
e az intézményvezetd altal megbizott személy az intézményvezetd tavollétében.

Az intézményvezetd tdvollétében helyettesitd feladata:
e az intézmény zavartalan mikddésének biztositasa,
e postai kiildemények atvétele,
e a munkakori leirdsokban, az intézmény szabalyzataiban meghatarozottak betartasanak
ellendrzése,
e adolgozok munkéjanak irdnyitésa, ellendrzése,
e az intézményvezetd altal (eseti megbizas alapjan) atruhazott jogkorok gyakorlasa

2. Az intézményvezet6 feladatai
e ajogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
onallé koznevelési intézményt, felelds a koéznevelési intézmény pedagogiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

e dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabdly nem utal més szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe
tartozik,

e felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény mitkodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az
alkalmazottak  biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok
zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagdért, amennyiben az
érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

e szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program,
szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat, hdzirend, éves munkaterv) elkészitésérol,
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jovahagyja a koznevelési intézmény pedagogiai programjat, gondoskodik a fenntartod
egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatdi dontések
iratait,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések
megtételét,

az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtdsa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerii
miikddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

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

évente, illetve a Kazincbarcikai Tankertleti Kézpont altal elrendelt esetekben adatot
szolgaltat a Tankertileti Kozpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének
elkészitéséhez,

a tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, ¢s minden év
junius 30-ig irdsos beszamolot készit a tankertileti igazgatod részére a koznevelési
intézmény tevékenységérol,

véleményezi a tankeriileti igazgat6d hataskorébe tartozd — a koznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozdan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal
rendszeresitett nyilvantartdsban kotelezden szerepld adat az intézményvezet6tdl
akkor kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hianyzo6 adat potlasat célozza).

Az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo, 4altaldnosan nem helyettesithetd

feladatok:

tanuloi jogviszony létesitése, megsziintetése, felmentési hatarozatok.
munkaltatoi jogkor €s személyzeti feladatok mas hataskorbe nem atadott tertiletei.
szerzOdések, egylittmiikodési megallapodasok megkdtése, kotelezettségvallalas

Egyéb feladatok:

a nevel0 €s oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

kapcsolattartas  tarsintézményekkel helyi, teriileti és orszadgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,
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e tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,
e a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés.

3. Azintézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatirsai kozremikodésével latja el. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
az intézményvezetonek tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4. Az intézmény vezetése

Az intézményvezetd munkdjat az altala kijelolt kozvetlen munkatarsa(i) megbizéas alapjan
segiti(k).

5. Az iskolai nevelo-oktatéo munka belso ellenorzése

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja,
hogy az ellendrzés soran felmeriil6 hibak feltarasa id6ben torténjen, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat.

A folyamatos belso ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért az intézményvezetd
a felelds. Ezen tilmenden minden felelds beosztasu dolgozo felelds a maga teriiletén.

Az ellendérzéshez ellendrzési tervet készitenek, ezt litemezik az éves munkaterv alapjan. Az
ellendrzésrdl értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkét
elokészithessék, segithessék.

A bejelentett ellendrzéseken, illetve az ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil
is sor keriilhet.

Az iskola belsd ellenérzésekor az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:

e segitse eld az iskola feladatkorében az oktatas minél hatékonyabb kielégitését,

e az ellendrzések soran a tantervi kdvetelményeknek megfelelden kérje szdmon az
eredményeket a pedagdgusoktol.

e segitse a szakmai, gazdalkodasi ¢és egyéb feladatok legcélszerlibb,
leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét,

e legyen fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze,

e tamogassa a helyi kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld iddben jelezzen az
intézmény mitkddése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, hibdkra, hidnyossagokra is,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hianyossdgok, és szabalytalansagok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.
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Az ellenérzést végzok:

e az intézmény vezetdje

e az intézményvezetd helyettes, megbizas alapjan
e munkakozosség-vezetok

e az intézményvezetd altal kijelolt személy

Az ellenorzés teriiletei:

e pedagobgiai, szervezési, taniigyi feladatok ellendrzése,
e iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellenérzések,
e tandrakon, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok

Az ellenorzés formai:

e naploellenérzés havonta
e oOraellendrzés, foglalkozasok ellendrzése,
¢ helyszini ellendrzések

6. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott
feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiillondsen az intézmény altal a
tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal dsszefliggésben hozott dontések €s a
feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A jogszabdlyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény
kozalkalmazottjara atruhdzhatja, az atruhdzott kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté. Az
intézményvezetd kiadmanyozasi joganak atruhdzdsa nem mindsil az intézményvezetd
jogszabalyban foglalt hatdskére atruhdzasanak. Az intézményvezetd az atruhédzott
kiadmanyozasi jogot barmely esetben jogosult visszavonni. Az atruhéazott jogkorben gyakorolt
kiadmanyozas esetében az intézményvezetd elrendelheti az irat — intézményvezetd altal kijelolt
személy altal elvégzendd — eldzetes ellendrzését. Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult
alairasaval lehet kiadni. A kiadmanyozott irat tartalméaért és formajaért a kiadméanyozas
jogosultja a felelés. Az Ujj Viktor Géza Alapfoki Miivészeti Iskola nevében altalanos és
korlatlan kiadmanyozasi joga az intézményvezetdnek van.

Az intézményvezetd a kdznevelési torvény rendelkezése értelmében képviseli az intézményt.
Ha az intézményvezetd akadalyoztatva van, az intézményvezetO-helyettes képviseli az
intézményt a helyettesités rendje szerint, vagy az intézményvezetd irasban megbizza az
intézményben alkalmazott pedagogusok egyikét az eljarasban valo részvétellel, képviselettel.
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V.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

1. Az intézmény szervezeti egysége

Az intézmény belsd szervezeti egységének, a meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy
az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek
megfelelden.

2. Az intézmény szervezeti vazrajza

A szervezeti vazrajz a mikodési orientacid miatt a vezetd és beosztotti szinteket nevezi
meg, az egységek feltlintetése miatt.

INTEZMENYVEZETO

)
INTEZMENYVEZETO HELYETTES

l ) )
MUNKAKOZOSSEG VEZETOK ISKOLATITKAR ALKALMAZOTTAK

!
PEDAGOGUSOK

V.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

1. A torvényes mitkodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mitkddését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo
dokumentumok hatarozzak meg:

e Szakmai alapdokumentum

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és milkodési szabalyzat
e Hézirend

e Eves munkaterv

e Egyéb intézményi szabalyzatok
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VI.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. A kozalkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét a nemzeti kdznevelési torvény 61. §-a, az alkalmazasi
feltételeket a nemzeti koznevelési torvény 66. §-a rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabalyait a 2012.
évi [ torvény (Munka Torvénykonyve), valamint az 1992. évi XXXIII. torvény (A
kozalkalmazottak jogallasarol) rendezi.

2. A pedagégusok munkarendje

A koznevelési torvény 62.§-dban rendelkezik a pedagodgusok neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének mértékérdl, amelyet a teljes heti munkaidé 55-65%-aban jelol meg. Ez a
pedagdgusok tobbségére vonatkozoan heti 22-26 6ra neveléssel-oktatassal lekotott munkaidot
jelent. A kotelezé orak az alapfokti miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak
bevezetésérdl és kiadasarol szolo 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet eldirdsai szerint zajlanak.

A pedagdgus napi munkarendjét — a meghatarozott tanterem beosztds alapjan —maga allitja
Ossze és azt az intézményvezetd hagyja jova. A napi munkarendet a naploban naprakészen kell
vezetni, az esetleges valtozasokat azonnal korrigdlni. A pedagoégus munkdbol vald
tavolmaradasat legkésobb az adott munkanapon 9 6raig koteles bejelenteni.

A tanitdsi nap cseréjére, az Ordk Orarendtdl vald eltérd iddben vald megtartdsara az
intézményvezetd ad engedélyt.

A pedagdgus sajat intézménye tanuldjat magantanitvanyként nem tanithatja.
A pedagogus munkaidd-nyilvantarto lapot vezet.

Nyilvantartas vezetésével kapcsolatban felelos:
* az intézményvezeto,
* intézményvezetd helyettes,
* anyilvantartas kezeld,
» apedagogus.

Az intézményvezeto feladatai a nyilvantartas vezetésében:
A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd latja el, ennek keretében:
- kijel6li a nyilvantartas kezeléséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelés személyt,
(a tovabbiakban nyilvantartés kezeld),
- meghatdrozza az adat és informacidaramlas rendjét,
- anyilvantartas vezetésének sziikségességérol, valamint az informéci6 szolgaltatési
kotelezettségérdl neveld-testiileti értekezleten, illetve egyéb formaban tajékoztatja

pedagogust.
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A nyilvantartas kezelo feladatai:

- ahavi 0sszesitések ellenorzése,

- ez ellendrzés tényének alairassal valo igazolasa,

- amennyiben az egyeztetd jellegii ellendrzés soran eltérést tapasztal, a pedagogus
bevonasaval a nyilvantartasban kétséges adat helyességérdl meggydz6djon és a
munkaidd nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul szolgalé dokumentumot
javitsa, illetve annak sziikségességét jelezze.

A pedagogus dltal ellatando feladatok:

- anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje €s betartsa,

- a nyilvantartd lapra havonta beirja a ténylegesen teljesitett tanitasi orakat, hogy
elkészitse a havi 0sszesitéseket,

- a nyilvantartds kezeld kérésére egyiittmiikddjon a nyilvantartassal kapcsolatos
esetleges tévedések, eldirasok kijavitdsdban, illetve az egyéb adminisztracios
tévedések, eldirasok kijavitdsaban, illetve az egyéb adminisztracios tévedésekbol
fakado eltérések kiigazitasaban.

3. Intézményi vagyon miikodtetését biztosito technikai dolgozok munkarendje

Az intézmény miikédését segitoé dolgozo:
e irodai dolgozo
o takarito
e pedagbgiai asszisztens
e rendszergazda

Munkarendjét az intézményvezetd allitja 6ssze és hagyja jova. Munkabol valo tavolmaradasat
legkésdbb az adott munkanapon 9 6raig kdteles bejelenteni.

4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyokat a hézirend tartalmazza. Ennek betartdsa a tanulok szdmara
kotelezd. Erre minden tanul6 sajat maga, masodsorban pedagogusok iigyelnek. A hazirendet —
az intézmény intézményvezetdjének eldterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el.

5. A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét (a hatdlyos EMMI utasitas alapjan) a nevel6testiilet fogadja el a tanévnyito
tantestiileti értekezleten.

A tanév — amennyiben mas jogszabaly mashogyan nem rendelkezik - szeptember 1-t6l a
kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év szorgalmi idejének elsé és utolso napjat — a
tanitasi év elsé és utolsd hetének keretében — az intézményvezetd hatarozza meg. Ev végi
vizsgékat a szorgalmi 1d6 utols6 hdrom hetében lehet szervezni, melynek idépontjat az
intézményvezetd hatarozza meg.
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Az intézményben a tanév linnepélyes tanévnyitoval kezdddik, illetve tanévzaroval zarul.

Ennek megfelelden a tanévnyitd értekezlet az alabbiakrol dont:

e A nevel6-oktat6 munka Iényeges tartalmi valtozasair6l (pedagogiai program
modositasarol, az 0 tanév feladatairol),

e jogszabaly altal meghatarozott Gijabb szabalyzatok, tervek elfogadasarol,

e az iskola szintli rendezvények tartalmardl és idopontjarol,

e atanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol,

e avizsgak rendjérdl,

e atanév tandran kiviili foglalkozasair6l,

e az ¢éves munkaterv jovahagyasardl,

e a hazirend médositasarél amennyiben sziikséges.

Az intézményi rendezvényekre vald megfeleld szintii felkészités és felkésziilés a pedagogusok
¢s a tanulok szamara a képességeket és ratermettséget figyelembe vevd egyenletes terhelést
adjon. Intézményi szintli rendezvényeken a pedagdgusok jelenléte kotelezd, az alkalomnak
megfeleld 6ltozékben.

6. A tanitas helyi rendje

A tanitas 8.00 oratdl este 20 oraig tarthat. Amennyiben a fotargy tanar vagy a ndvendék
drabeosztasa masképp nem teszi lehetévé, indokolt esetben 20-*°-ig tarthat.

A tanulok 6rdit ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkzzenek iskolajuk tanitasi oraival, illetve
munkarendjiikkel.

Az egyéni Orak beosztasanal tigyelni kell, hogy a tdvolabb lako — bejard — tanulok 6rai lehetdség
szerint kapcsolddjanak a csoportos oraikhoz. A csoportos orakat sziinet kozbeiktatasaval kell
megtartani. Kivételes esetben az intézményvezetd eltéréen is rendelkezhet. Ahol a tanulok
tobbsége tavol lakik az iskolatol, vagy a tanitas helyétdl, illetve egyéb komoly ok indokolja, a
csoportos orakat heti egy alkalomra 6ssze lehet vonni. Sziiloket is érintd rendezvényeket csak
az altalanos munkaidoén kiviil lehet szervezni.

A zenemiivészeti 4g hangszeres 6rai egyéni oktatasban folynak.

,»A” tagozaton heti kétszer 30 perc, ,,B” tagozaton heti kétszer 45 perc.

A tanc-, képz6- és iparmiivészeti ag orai csoportos formaban, 45 percesek.

A zenemilvészeti ag csoportos Orainak tanuldi atlaglétszama 6-15 {6, képzo- és iparmiivészeti
ag csoportos oOrdinak tanuld létszama 8-20 6, a tancmiivészeti &g csoportos oOrainak tanulo
l1étszama 10-24 £6.

Azokban az esetekben, ahol a csoportlétszdm a minimumot sem éri el, az intézményvezetd
legfeljebb négy egymast kovetd évfolyam tanuloit 6sszevonhatja.

Az iskolai programhoz igazodva az intézményvezetd engedélyezheti roviditett tanitasi orak
megtartasat. Ez esetekben a tanordk €s a sziinetek hosszat kiilon meg kell hatarozni.
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A tanitds Orarend szerinti ilitemezéssel tOrténik a kijelolt tantermekben, pedagoégusok
iranyitasaval.

A tanitasi orakat zavarni nem szabad! Nevel0 tanitasi 6rarol csak intézményvezetdi engedéllyel
hivhato ki. A tanulok feliigyeletét ez esetben is biztositani kell.

Orarendben viéltoztatas, csere csak intézményvezetdi engedéllyel lehetséges. Tanitasi 6rak
latogatasara elézetes bejelentés, engedély nélkiil csak az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettes jogosult.

Amennyiben tandrat (egyéb foglalkozast) mas kijel6lt helyen (iskolan kiviil) szeretne a
pedagdgus megtartani, intézményvezetdi engedély sziikséges.

Az iskola pedagogusa altal a tanuldk részére szervezett iskolan kiviili program megtartasara
csak az intézményvezetd adhat engedélyt.

7. Digitalis munkarend

A Kormany, egészségiigyi vészhelyzet esetén donthet a tantermen kiviili, digitalis munkarend
bevezetésér6l. A dontés — mivel intézménytipusunk is a kozoktatas része — ilyen esetekben
vonatkozik az alapfokt miivészeti iskolakra is. Figyelemmel a hatalyos jogszabalyi el6irasokra,
a Nemzeti Pedagogus Kar, valamint az MZMSZ altal kdzzétett ajanlasokra, - intézményiink is
megalkotta a Digitalis munkarend eljarasrendjét. Az eljarasrend betartasa minden pedagogus,
novendék, valamint az intézményi dolgozok szamara is kotelez6 jelleggel bir. Amennyiben a
digitalis munkarend a jogszabalyi eldirdsok alapjan bevezetésre keriil, arrdl az intézmény
tajékoztatja a pedagogusokat, sziiléket €s a novendékeket.

8. Az intézményben tartézkodas rendje

Az intézmény nyitvatartdsi ideje: reggel 8.00 oratdl este 20.00 ordig (indokolt esetben
intézményvezetdi engedéllyel 20.30-iQ).

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes, az iskolatitkar, vagy
mas megbizott tanar tartézkodik az intézményben.

A tanulok az iskolaba egyénenként eltérd idopontban jarnak. Az iskola nem kdteles kiséretrol
gondoskodni.

A sziil, vagy mas érdeklddd, ha kivanja — intézményvezetdi engedéllyel — részt vehet a tanitési
oran.

Felsobb szervek oralatogato tagjait az intézményvezetd kiséri el a tanitasi orara.

Az intézményben, adminisztracids ligyekben (kérelmek, igazoldsok, stb.) ligyintézés tanitasi
napokon 8.30-16.00 o6ra kozott van.

15



Ujj Viktor Géza Alapfoku Miivészeti Iskola
Szervezeti és Muikodési Szabalyzat 2020

9. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden dolgozodja és tanuloja felelOs:
e A kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,
e Az iskola rendjének és tisztasdgdnak megdrzéséért,
e Az energiatakarékos felhasznalasaért,
e A tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi okokbdl az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az intézmény helyiségeit a rendeltetésiiknek megfeleld célra szabad hasznélni. Az intézmény
rendjének, tisztasaganak megdrzése mindenkinek kotelezettsége. Mindenki koteles tigyelni a
berendezések, eszk6zok épségére, az energiatakarékossag betartasara.

A helyiségeknek rendeltetésiiktol eltéré hasznalatara csak az intézményvezet6 adhat engedélyt.

A neveldi szoba a pedagdgusok oOrakdzi pihenésének, a tandrara vald felkésziilésének a
szinhelye, ezért ott kiilsd személy (tanulo, sziild, stb.) csak pedagdgus engedélyével és
jelenlétében tartdzkodhat.

Az intézmény eszkdzeit, berendezési targyait az intézménybdl kivinni, azt koleson adni csak
intézményvezetdi engedéllyel lehet. A kolcsonadds tényét az e célra rendszeresitett
nyomtatvanyon a gazdasagi iroddban az iigyviteli alkalmazottnak rogziteni kell.

Az intézményben, azok berendezéseiben, eszkdzeiben okozott kart a karokozo a kotelezett
megtériteni.

A tanév els6 napjan a tanulokkal ismertetni kell az intézmény hasznélatdnak szabalyait, a
héazirendet, a tlizvédelem és a balesetvédelem szabdlyait.

Az i1skolat az intézménnyel kapcsolatban all6 személy (sziil6, fenntartod, szallito, postas, stb.)
csak a nyitvatartasi, ill. ligyintézési 1do alatt keresheti fel, ott csak az iigyintézésre kijelolt
helyen és az ligyintézés idOtartama alatt tartozkodhat. A tanitdsi ordkat, foglalkozasokat nem
zavarhatja.

A fenti pontokban meghatarozott személy sem tartozkodhat az iskoldban, ha ital vagy drog
hatasa alatt all, hangoskodik, kiils6 megjelenésével, viselkedésével visszataszitast, félelmet
kelthet a gyermekekben, vagy zavarja az intézmény miikodését.

Az intézményhez nem kapcsolhato un. kiilsé személy engedély nélkiil az iskola teriiletére, az
iskolai rendezvények helyszinére nem Iéphet be, ott nem tartozkodhat.

Ha kiils6 személy engedély nélkiil belépett, az intézmény teriiletén vagy tanulok kozott
tartozkodik, haladéktalanul értesiteni kell az intézmény vezetdjét, aki kotelezett a szlikséges
intézkedést megtenni.
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10. Téritési-, és tandij fizetése

A téritési-, és tandij fizetési kotelezettségrol a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl) 34, 35, 36. §-ai rendelkeznek. A fenntarto a
hatalyos jogszabalyok alapjan hatdrozza meg a novendékek téritési- €s tandij fizetésének
kotelezettségét, annak mértékét. A befizetés csekken torténik, amit a Kazincbarcikai
Tankeriileti Kézpont allit ki az intézmény altal megadott adatok alapjan. A befizetés hatarideje
az I. félévben oktober 15, a II. félévben marcius 15. A befizetést igazold csekk masolatat a
szlilének be kell mutatnia a fotargy tanar vagy az intézmény szdmara.

A hatranyos helyzetli, valamint a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok szamara a miivészeti
oktatas — a hatalyos térvényi el6éirasoknak megfeleléen egy fétanszakon — ingyenes, azonban a
jogosultsagot hivatalos iratokkal (a jegyzé altal hivatalosan kiadott hatarozattal) igazolni kell.
A gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdg nem jelent jogalapot az ingyenesség
igénybe vételére.

A csalad anyagi helyzetétol, szocialis koriilményeitdl fliggden téritési dij részletfizetés kérhetd.
e A kérelem benytjtasanak hatarideje minden tanévben szeptember 15.
e A kérelmet az intézményvezetd hagyja jova minden tanév szeptember 30-ig.

A dijkedvezmény iranti kérelmeket egy példanyban kell benytjtani az intézmény vezetdjéhez
minden év szeptember 15-ig és februar 15-ig. A dijkedvezmény iranti kérelem az iskola
honlapjan elérhetd, letdltheté formaban. www.szendromuveszeti.hu

A kérelmet mérlegelve kiilondsen indokolt esetben az intézményvezetd a tanuldonak
részletfizetést engedélyezhet.

A sziilo koteles a hatrdnyos-, és halmozottan hatranyos helyzetli ndvendék hatarozatanak
lejartat figyelemmel kovetni. Amennyiben a tanév folyaman a hatdrozat lejart és a sziil6 nem
igényelt Ujat, a novendék a kiesé idOszakra a téritési dijat koteles megfizetni.

A tanulo, illetdleg a kiskoru tanul6 sziildje koteles haladéktalanul bejelenteni, ha a jovedelmi
viszonyaiban valtozas kovetkezett be. Ha e kotelezettségének nem tesz eleget, az elengedett
téritési dijat, illetve tandijat utolag koteles megfizetni. Indokolatlan kimaradas esetén az egész

rrrrr

A tanuldk egyéb dijfizetésérdl (kirandulas, szinhazlatogatas, tankonyv, stb.) a sziil6t az iskola
elézetesen értesiti, meghatarozva a befizetés modjat, az esetleges visszafizetés formait és
lehetdségeit.

11. Az elektronikus és az elektronikus uiton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Intézménylink az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
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Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni az alabbi dokumentumok papir
alap masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval kell hitelesiteni.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

A fent felsorolt, elektronikus ton eléallitott, hitelesitett nyomtatvanyokat az irattarban kell
elhelyezni. Az adatokhoz kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkdr és az intézményvezetd helyettes) férhetnek hozzd. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében taroljuk.

VII.

AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

1. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a nemzeti koznevelési torvény 70. §. alapjdn — a nevelési-oktatasi intézmény
legfontosabb tanacskozod ¢és dontéshozod szerve. A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi
intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak kdzossége.

A nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik. A nemzeti koznevelési torvény 70. §-a részletesen ismerteti a
neveldtestiilet dontési és egyéb jogkoreit.

2. A nevelotestiilet értekezletei

Az intézmény nevelGtestiilete kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett neveldtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul
meg. A tanév sordn tervezett nevelOtestiileti értekezletek iddpontjat és napirendjét az éves
munkaterv éllapitja meg.
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Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

e apedagdgiai program és modositasa elfogadasara,

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasara ¢s modositasara,

e az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok, az éves
munkaterv elfogadésara, féléves munka értékelésére,

e atovabbképzési program elfogadasara,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasara,

e ahdazirend elfogadésara,

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasara, osztdlyozd vizsgara
bocsatasara,

e atanulok fegyelmi ligyeiben,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitésara,

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.

A tanév sorén a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldéasara, amennyiben a tantestiilet egyharmada kéri, a sziil6i szervezet kezdeményezésére,
valamint ha az intézményvezetd sziikségesnek latja. A neveldtestiileti értekezletrdl
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet alairasaval hitelesit annak vezetdje, s egy végig jelen levd
pedagbgus. A jegyzokonyv elkészitéséért, irattarba helyezéséért az értekezletet vezetd személy
a felel0s.

3. A neveldtestiilet dontései

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
egyszerli szotobbséggel hozza, nyilt szavazassal. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott anyagaba
kertilnek.

4. A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e az intézményvezetd helyettes megbizasa, megbizasnak visszavonasa eldtt,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
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5. Munkakori leirasok
Az alabbi munkakori leirds mintakat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza:
e intézményvezetd helyettes
e zene-, tdnc- vagy képzo- és iparmiivészeti 4gon tanitd pedagogus
e iskolatitkar

e takaritd

6. Az iskolai dolgozok jutalmazasa, Kitiintetése

Az alkalmi megbizasok (versenyek, vetélkedok, tinnepségek stb.) szinvonalas teljesitéséért az
intézményvezetd a tantestiilet elott a dolgozot vagy a kollektivat dicséretben részesitheti. Hét
évenkénti tovabbképzés teljesitése esetén a varakozasi id6 egy évvel rovidiil.

VIII.

HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

1. Azintézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - a kovetkezo
hataskoroket ruhazhatja at:

a képviseleti jogosultsag korébol:
e az intézmény szakmai képviseletét az intézményvezetd helyettesre,

gazdalkodasi jogkorébol:
e tavollétében az utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd helyettesre,
e amunka- és tlizvédelmi szervezet, illetdleg feleldsok tevékenységének
iranyitasat az intézményvezetd helyettesre.

2. A neveldtestiilet hataskorébe tartozé iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasa

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsadval megbizott beszdmoldsira vonatkozd
rendelkezéseket. A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elkészitésére vagy
eldontésére tagjaibol a jogszabalyokban meghatarozott médon bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles
tantestiileti értekezleten vagy azonnal azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar.
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A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kdvetkez6 jogkoreit:
e apedagdgiai program elfogadésa,
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa,
e ahazirend elfogadasa,

A nevel6testiilet atruhdzhatja a kovetkezo jogkoreit:
Dontési jogkorét:

e anevelési oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése,

e a nevelési oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e a tanulok fegyelmi iligyeibe valdo dontés, a tanulok osztdlyozovizsgara
bocsajtasa,

e ajogszabalyban meghatdrozott mas iigyek,

Véleménynyilvanitasi jogkorét:
e a nevelési oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben,
e az egyes pedagdgusok kiilon megbizédsainak elosztdsa soran,
e azintézményvezethelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
e a nevelési oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre allo pénzeszkozok felhaszndlasdnak megszervezésében.

A nevelotestiilet feladatainak atruhazésa - a neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

e A Felvételi Bizottsag
Feladata: a képességek, készségek felmérése.
Tagjai: intézményvezetd, hangszer- és szolfézs szakos tanarok.

e Ev végi vizsga vizsgabizottsag
Feladata: kiilonbozé tanszakokon tanuld novendékek, a kiilonbozo
évfolyamokon elsajatitott tudasanyaganak beszdmoltatasa
Tagjai: intézményvezetd, hangszer- és szolfézs szakos tanarok.

e Alap- és zardvizsga vizsgabizottsag
Feladata: az intézményi pedagodgiai programban meghatarozott alap- és
zarovizsga kovetelmények elsajatitasanak ellendrzése
Tagjai: intézményvezetd, hangszer- és szolfézs szakos tanarok, néptanc szakos
tanarok, kézmiives tanarok.

e A Fegyelmi Bizottsag
Feladata: a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi iigyeinek
vizsgalata, az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
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e az intézmény vezetdje vagy helyettese,

e az érintett tanuld szaktanara,

e cgy, a fegyelmi iligyben fiiggetlen pedagogus,

e adidkonkormanyzat segitd tanara vagy képviseldje.

e Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktualis feladatinak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetés
dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza
l1étre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok
tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségre atruhazhato jogai:

A nevelbtestillet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkako6zdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoroket:

e apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

e tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

e jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,

e hatarozott idore kinevezett pedagdgusok véleményezése,

e aszakmai munkak6zdsség-vezetd munkdjanak véleményezése,

e afélévi és év végi osztalyozoértekezlet lebonyolitasa.

IX.

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT
A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

1. Aziskolakozosség

Az alkalmazotti, sziildi és tanuldi kdozosségek Osszessége.

2. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsség az iskolaval munkaviszonyban 4ll6 munkavallalok
kozossége.

3. Szakmai munkakozosség

Iskolankban a szakmai munkako6zosségeket az iskola pedagdgusai alkotjak. A szakmai
munkakozdsség-vezetok megbizasat az intézményvezetd adja a szakmai munkakozdsség
kezdeményezése alapjan 1 évre. A megbizas tobbszor is meghosszabbithatd. A tevékenység
ellatasaért potlékban részesiilnek.

22



Ujj Viktor Géza Alapfoku Miivészeti Iskola
Szervezeti és Muikodési Szabalyzat 2020

Feladatuk kiilonosen:
e a szakmai munkakozosség dontési ¢és véleményezési jogkorébe tartozd iigyek
elokészitése, szervezése,
e kapcsolattartas az intézmény vezetdivel
e amunkakodzOsség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon.

Szakmai munkakézosségi értekezlet:

A munkako6zosségbe tartozd pedagogusok egyiittmiikodéséhez biztosit lehetdséget. A vezetot
az intézményvetd bizza meg a munkakdzosség javaslatinak figyelembevételével. A
munkako6zosség véleményét — szakteriiletét illetden — be kell szerezni az intézményi dontések
elott.

A szakmai munkakozosség dont:
e a munkakdzosség mitkodési és dontéshozatali rendjérdl,
e ¢ves munkaprogramjarol,
e aneveldtestiilet altal atruhdzott tigyekrdl,

A szakmai munkakézésség véleményezi szakteriiletén:
e apedagdgiai programot, a miivészeti 4g helyi tantervét,
o a felvételi kdvetelmények meghatarozasat,
e koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat,

Sziiloi munkakozosség

A nemzeti kéznevelési torvény 73. §.-a rendelkezik a sziil6i kozosségekrdl. Ennek alapjan a
szlillok meghatarozott jogaik érvényesitésére sziildi munkakdzosséget hozhatnak 1étre. A sziil6i
munkakozsség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl.

A sziiloi szervezet (kozosség) intézményszintli képviseldjével az intézményvezetd tart
kapcsolatot.

e Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek (kozdsségnek) a szervezeti és
miikddési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az
intézményvezetd kéri meg az irdsos anyag atadasaval. A sziilé1 kozosség képviseldjét a
nevelGtestiileti  értekezlet — véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni, és részére tanacskozasi jogot kell biztositani.

e a sziiléi szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyben tdjékoztatast kérhet
szoban, irasban az intézményvezet6tol. Az irdsos megkeresésre az iligy jellegétdl
fliggben mieldbb, de legkésébb 30 napon beliil valaszt kell adni. A t4jékoztatds —
megallapodas szerint — torténhet szoban is, amelyrél emlékeztetdt kell késziteni. A
tanulok nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

e A tanuldk nagyobb csoportjat érintd ligyek targyaldsanal a sziil6i szervezet képviseldje
tandcskozasi joggal vesz részt a neveldtestiilet vagy egyéb forum iilésein. A meghivasrol
az intézményvezet6é gondoskodik.
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e Ha a sziil6i szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy azt a nevel6testiilet a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

o Azegyes fotargyak tanarai kdzvetlen kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott tanulok
sziileivel. A székhely, valamint a telephelyek sziiléi kozosségével a szaktanar, az
intézményvezetd vagy helyettese tart kapcsolatot.

A sziil61 kozosség az intézmény munkatervének megfelelden kozremitkodhet a novendék- és a
tanari hangversenyek, novendéki eldadasok rendezésében.

Az intézményi sziil6i szervezet (k6zosség) véleményezési jogkort gyakorol:

e A fenntartd a kéznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatdinak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval Osszefiiggd dontése vagy
véleményének kialakitasa elott,

e Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsanal.

e iskolai munkaterv elkészitéséhez,

e SZMSZ elfogadasakor

e asziildi értekezletek napirendjének meghatarozaséban,

e az intézmény ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitadsaban.

5. A tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje,
formaja

A tanulok rendszeres t4jékoztatasat a székhelyen a fotargy tanar és az intézményi hirdetdtabla
szolgalja, melyre ki kell minden olyan neveldtestiileti dontést tenni, amely érinti a tanulokat. A
telephelyeken a tanuldk tajékoztatasa elsdsorban a ftargy tanar feladata.

Az intézmény valamennyi tanuldjanak jogaban all véleményét megfeleld modon elmondani a
sajat ¢és az intézmény életét érintd ligyekben szaktanaranak, az intézmény vezetdinek
személyesen vagy valamely kozdsség elott.

Az intézmény a székhelyen és a telephelyeken alkalmanként nyilt napot tarthat, melyen részt
vesz az intézményvezetd, tovabba azok a pedagdgusok, akiknek a jelenlétét legalabb egy héttel
korabban a tanuldk kértek. A nyilt napon kotetlen formaban barki elmondhatja véleményét, és
kérdést intézhet barmelyik jelenlevéhoz.

A tanulok tigyeinek elintézéséhez az iskolatitkar, illetve az intézményvezetd helyettes az
intézmény székhelyén minden nap 14-16 ora kozott segitséget nyujt. Az intézményvezetd
havonta egyszer egy alkalommal, a honap elsd szerdajan 13 oratdl 14 6raig fogadja a tanulokat,
indokolt esetben folyamatosan.
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Mivel intézményiinkben jelenleg nem mukodik didkonkorményzat, az iskola a tanulok szamara
a kovetkezok szerint biztositja a szabad véleménynyilvanitas jogat:

e A tanuld a véleménynyilvanitdsi jogaval a tanitdsi oran a pedagogus altal
meghatarozott keretek kozott ¢lhet. (A pedagogus az 6ra menetéhez igazodva
adhat alkalmat arra, hogy a tanulok véleményt nyilvanithassanak.)

e A tanuld véleményt nyilvanithat az egyéb foglalkozasokon, a foglalkozast
vezetd altal meghatarozott keretek kozott.

A tanul¢, illetve kiskoru tanuld esetén a sziild az 1. pontban meghatarozott jogokat
e szoban
e aziskola vezetdi vonatkozasaban fogaddorajuk idejében,
e irasban az érintett személyhez juttathatja el, gyakorolhatja.

A véleménynyilvanitas formai kiiléndsen:
e személyes megbeszélés,
e irdsos megkeresés.

A pedagégusok ¢és az intézményvezetOk feladata, hogy biztositsdk a tanuldk
véleménynyilvanitasi szabadsagat.

A tanulok nagyobb kozdssége (az iskola tanuldlétszamanak 25%-at meghalad6 létszam)
didkonkormanyzatot hozhat 1étre.

A véleménynyilvanitas gyakorldsa sordn a tanuld nem sértheti
e az iskola alkalmazottjainak,
e atobbi tanulonak a személyiségi jogait, emberi méltosagat.

6. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a székhely és telephelyek tagozatai
egymassal folyamatos kapcsolatot tartanak fent. A kell6 kapcsolattartas rendszeres formai a
kiilonbozo értekezletek, havonkénti egyeztetések stb. Az intézmény kiillonboz6 kozdsségeinek
munkajat az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartas rendszeres idépontjait a
munkaterv tartalmazza. A szakmai munkako6zosséget a munkakozosség vezetdje képviseli. A
munkakozdsség-vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdi megbeszéléseken. A
munkak6zosségek vezetdi rendszeresen - havonta - tartanak értekezletet. Az intézmény
vezetdje a tanév soran legalabb egy-egy alkalommal részt vesz a munkakozosségek és a
munkakdzosség-vezetdk értekezletén.

A munkak6zosség-vezetd
o clkésziti a munkakozOsség éves programjat az intézmény éves programjanak
figyelembevételével,
e javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésben valo részvételére,
e gondoskodik a palyakezd6 pedagdgusok mentoralasarol, szakmai segitség nytjtasarol,
e javaslatot tesz a pedagogusok szakmai munkajanak elismerésére,
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a nevel6-oktatdé munka soran felmeriilé szakmai problémakat, a munkakdzosség

javaslatait kdzvetiti az intézmény vezetdsége felé,

e rendszeres értekezleteket tart a munkak6zosség tagjainak, amelyen tajékoztatast nytjt a
vezetdi dontéseknek a pedagdgusok szakmai munkdjara gyakorolt hatdsardl, az
intézmény mikddésével kapcsolatos esetleges valtozasokrol,

e részt vesz az intézményi szabalyoz6 dokumentumok sziikség szerinti atdolgozasaban a
munkako6zdsség tagjainak sziikség szerinti bevonasaval,

e tanév végén szakmai beszamolot készit az intézményvezetd €ves beszamolodja

szempontjainak figyelembevételével.

Az intézmény vezetdje az éves beszamolohoz csatolja a munkakozosség-vezetok szakmai
beszamolojat. A beiskolazasi terv elkészitése soran figyelembe veszi a munkak6zosség-vezetok
javaslatait.

7. A szill6k tajékoztatasanak formai

Az iskola az év folyamdn a munkatervben meghatirozott idépontokban tanszaki sziildi
értekezleteket tart.

A pedagogusok a sziiloi értekezleteken kiviil is fogadhatjak a sziiloket — el6zetes megbeszélés
alapjan a tanitasi oran kiviil — ahol tajékoztatast adnak a tanul6d eldémenetelérol.

Valamennyi pedagogus koteles a tanulokra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos bejegyzést
a naplon kivill a tanuld tajékoztatd flizetében is feltiintetni. A bejegyzéseket datummal és
alairassal kell ellatni. Szakmai indokok alapjan a szaktanar ettdl eltérhet.

Rendkiviili sziil6i értekezlet Osszehivasat kezdeményezheti a szaktanar, ill. a sziil6i kozosség.
Rendkiviili sziil6i értekezlet 9sszehivasat barmikor elrendelheti az intézményvezetd.

Evente nyilt tanitasi napokat tartunk, melyen az érdekl3d6 sziilék részt vehetnek.

Az iskola pedagogusai a tanév elején meghatarozzak a fogado oraik idépontjat, melyen a sziilok
felkereshetik oket.

A sziilok barmely — elére egyeztetett idopontban — felkereshetik a pedagogusokat, ill. az
intézményvezetot.

8. Az intézményi taniacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tandcs a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat képviseldibdl alakult egyeztetd
forum, mely a nevelési-oktatdsi intézmény miikodését érintd valamennyi lényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint. Az iskola
intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az intézményvezetod a felelds.
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Az intézményi tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli az
iskolaval vald kapcsolattartas soran. Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal
beszamol az intézményi tanacsnak az iskola miikodésérol.

Az intézményi tandcs elndke szamara az intézményvezetd a tanév rendjérdl sz6ld6 miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a nevelGtestiilet félévi és a tanévi pedagogiai
munkdajanak hatékonysagardl szold elemzését elvégzd neveldtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzokonyvet.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseléje az iskolavezetos€ég, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs ¢és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv €s az intézményi tanacs tigyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza
meg.

9. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval elektronikus levelezés,
munkaértekezletek formajaban, valamint azokkal az iskoldkkal, ahovd a tanuldk jarnak.
Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény a zenemiivészeti szakkdzépiskolakkal és foiskolakkal
(nyilt napok, felvételi és egyéb konzultaciok formajaban).

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézmény vezetdje e
feladatait megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fiiggden az intézményvezetd
helyettesnek és mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan. A kiilsé kapcsolatok
tartasaért, koordinalasaért elsé szamu felelés vezetd az intézményvezetd. Feladata az
onkormanyzattal, tarsintézményekkel vald kapcsolattartas. Az iskola rendszeres kapcsolatot
tart az 6vodakkal, a tehetséges tanulok felkutatasa érdekében, minden évben hangszerbemutato
hangversenyt tart az 6vodasok szamara. A kapcsolattartasért a szolfézs szakos tanar a felelds.
Minden egyéb esetben a kapcsolattartds az intézményvezetd, (vagy megbizottja) feladata.

X.

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS

1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kdotelességszegésrol szold informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t €s sziildt irdsban kell tajékoztatni
az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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* A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokénck megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

* A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézményvezetonek, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢€s sziildjének.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet, a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tlizé nevelOtestiileti értekezletet megelézden ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A fegyelmi bizottsag tagjai az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelés utan — a hatarozati javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyalést kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni.

* A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljards eldézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése alapjan a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras szabalyai:

* A fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden a tanulo és a sziild figyelmét irasban fel kell
hivni a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségére, mely igénybevételének
kérését az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be

* az egyeztetd eljards idOpontjat az intézményvezetd tlizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

* az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti. A feladat ellatasat a megbizandd személy
csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza
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az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedod féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteto eljaras alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodéssal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodéas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol kizarolag tajékoztatasi céllal és az
ennek megfeleld mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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XI.

TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK
SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE
1. Iskolai rendezvények
Novendékhangverseny évente 2—3 alkalommal.

Tanari hangverseny évente 1 alkalommal.

A novendék- és tanari hangversenyek hazi, vagy nyilvanos rendezvények.

A tdncmuvészeti g bemutatoi:
e fé¢lévi — iskolan beliil, osztalyonként, és sziilok elott.
e ¢v végi vizsgaeldadas — koreografalt szinpadi eléadas.

A képz6- és iparmiivészeti ag kiallitasai évente legalabb egy alkalommal.

2. Szakmai versenyek, talalkozék

A szakmai versenyek, talalkozok célja: kiemelked? teljesitményre vald 6sztonzés
Formaja: iskolai — megyei — teriileti — orszagos

Az iskola tanul6i csak olyan versenyen, taldlkozon vehetnek részt, melyet a tanév kezdése elott
meghirdettek. Az intézményvezetd, a szaktanarok bevonasaval ellendrzi, hogy a teriileti,
orszagos versenyen csak megfelelden felkésziilt tanuld vegyen részt. A résztvevd tanuldkat a
verseny idejére a kozismereti iskoldk intézményvezet6itdl ki kell kérni.

3. Tanulmanyi kirandulisok, szakmai tiborok

Az iskolaban tanulmanyi kirdndulasnak mindsiilnek az egyes csoportok kdlcsonds latogatésai,
a zenei versenyeken, talalkozokon vald részvétel, a hangverseny- és operalatogatasok.

Tanitadsi napon szervezett tanulmanyi kirdnduldshoz a kozismereti iskola hozzéjarulasa
sziikséges. Tanulmanyi kirdndulds alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a
biztonsagos lebonyolitashoz sziikséges, de legalabb 10 tanuldként egy f6. Ha a tanulok
szereplésére is sor keriil, akkor biztositani kell a szaktanarok részvételét. Onként vallalkozo
sziil6k bevonhatdk, de a tanari feliigyeletet nem helyettesithetik.

Nyari sziinetben szakmai tabort lehet szervezni, melynek legfbb célja: a kozosségi nevelés, az
egylittesek felkészitése.
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4. Személyszallitassal egybekotott programok szervezése

Az intézmény altal szervezett kiranduldsokon, szerepléseken az utazasok lebonyolitasakor az
alabbi nyomtatvanyokat kell alkalmazni €s az utazas megkezdése elott leadni az intézmény
tanulmanyi irodéajaban.

a) Személyszallito cég/vallalkozé nyilatkozata (minta), buszos ut esetében.

NYILATKOZAT

.................................................................................................... (cég neve)
képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a megrendelt szolgaltatas (személyszallitas) személyi
¢s targyi feltételei megfelelnek a hatdlyos jogszabdlyi eléirdsoknak. A gépjarmi érvényes
okmanyokkal rendelkezik ¢és megfeleld miiszaki allapotban van. A soférok egészségi allapota
megfeleld.

DAtUM: e,

alairas

b) Sziiléi nyilatkozat

NYILATKOZAT

Alulirott, .......ccoviiiiiii (sziild) engedélyezem, hogy ...............cooeiten nevd,
.................... szakos gyermekem az intézmény altal szervezett programon részt vegyen.

Program (megnevezése, helySzine): ...... ..o
41477 15
KISEIO PeAagO@US: ..ottt e e
Utazas MOAJa: ..o e
SZULO telefONSZAMA: .. ..ttt
DU L e

szil6 alairasa

c) Utas lista, melyben szerepel a tanulé neve, fotargya, osztalya, gondvisel6jének
elérhetosége

31



Ujj Viktor Géza Alapfoku Miivészeti Iskola
Szervezeti és Muikodési Szabalyzat 2020

XIl.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény gazdalkodasat a Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont latja el.

Feladatellatast szolgalé vagyon: A feladatok ellatdsdhoz az Intézmény rendelkezésére all a
Szendré Véaros Onkormanyzata tulajdonaban all 295/3. hrsz.-i 1 ha 4036 m? alapteriiletii
ingatlan, a rajta talalhato oktatasi épiilettel. A vagyonleltarban nyilvantartott targyi eszkdzok és
egyéb készletek.

A vagyon feletti rendelkezés joga: Az épitmények ¢€s telek vonatkozasaban a tulajdonjogokat
Szendré Varos Onkorméanyzata gyakorolja.
Vagyonkezel6i jog: Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont.

XI11.
AZ INTEZMENYI TELEFONOK HASZNALATA

Az intézmény tanulmanyi irodajaban talalhato telefon, amit az iskola valamennyi dolgozoja
hasznalhat az iskolahoz kapcsolodé tligyek intézésére. (pl. sziiléi kapcsolattartas, telephelyek
kozotti ligyintézés, szereplések szervezése, stb.)

A Kazincbarcikai Tankeriileti Kozponttol hasznélatra kapott telefonokat az intézményvezetd €s
az intézményvezetd-helyettes maganal tarthatja a nap 24 6rajaban az iskolai élettel kapcsolatos
igyintézésre. Kiilfoldi hivasokra és emelt dijas szolgaltatdsokra ezek a telefonok nem
hasznalhatoak.

XIV.
KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE

A kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo kérelmet az intézményvezetOhoz és a tankertileti
kozpont igazgatdjadhoz lehet benyujtani. A kozérdekii adatokat a koznevelési torvény eldirasai
szerint az intézmény honlapjan, valamint a KIR kozzétételi listaban kozzétessziik.

XV.

MI A TEENDO BOMBARIADO ESETEN

A bomba jelzése:
e Telefonon torténd bejelentés alapjan,
e Az iskola dolgozdi illetve tanuldi jelzése alapjan,
e (Gyanus targy észlelése esetén.
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A rendorkapitanysaggal kozolni kell:
e A bejelentd nevét, cimét, telefonszamat.
e Milyen intézkedés tortént.

A bombariado elrendelése és jelzése:
e szaggatott cseng0 szoval vagy kolompszoval torténik.
e Az épiilet azonnali, folyamatos kiliritése az orat tarté pedagdgus feladata.
e Végiil ellendrizni kell, hogy minden tanul6 elhagyta-e az iskola épiiletét.

A kivonulds menete:
e felso szint: a termek szdmozasanak sorrendjében.
e A pedagbdgusok és az iskolatitkar ellenérzik, hogy mindenki elhagyta-e az iskola
épiiletét. A tanuloknak a Romai Katolikus Templom el6tt kell gyiilekezni. Az

rrrrr

XVI.

MI A TEENDO TUZRIADO ESETEN

A tlizvédelmi szabélyzatban foglaltak szerint, a tiz jelzése, a tlizoltok értesitése, az épiilet
elhagyasa. A gaz és az dramtalanitds modja megegyezik a bombariadoéval. A kezdetleges tiizek
oltasat a poroltd késziilékekkel meg kell kezdeni.

XVII.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkéar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelens€ég nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. A rendkiviili esemény észlelésekor,
tudomasra jutadsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:
e az ¢rintett hatosagokat,
e a fenntartot,
e a sziiloket,
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
e atlz,
e azarviz,
e a foldrengés,
e bombariado,
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e jarvanyligyi vészhelyzet
e cgyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arrol, hogy:
e az ¢piiletben tartozkodd Osszes személy (didk, felndtt dolgozd, az intézettel
jogviszonyban nem all6 felnbttek) a tlizvédelmi szabalyzat alapjan mihamarabb
elhagyja a létesitményt, és biztonsagos helyen varakozzon.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

1. Jarvanyiigyi vészhelyzet

Az Ujj Viktor Géza Alapfoku Miivészeti Iskola egészségiigyi vészhelyzet esetére elkészitette
jarvanyiigyi protokolljat, ami vonatkozik az intézmény minden pedagdgusara, dolgozojara, az
intézménnyel jogviszonyban 4all6 novendékekre ¢és a sziilokre/gondviselokre, minden
természetes személyre, akik az intézménnyel kapcsolatba kertilnek és az iskola teriiletére vagy
telephelyeire szeretnének 1épni.

Az iskola jarvéanyligyi protokollja az EMMI 2020/2021 tanév elején kiadott jarvanyiigyi
intézkedési terve, valamint az alapfoki miivészetoktatdsi intézmények koronavirus jarvany
ideje alatt, az egyes feladatokhoz kapcsolodo javaslatokra vonatkozo adattabla alapjan késziilt,
melynek betartdsa minden érintett szdmara kotelezd, annak elmulasztdsa az intézmény
szabalyzataiban megtalalhatd szankcidkkal sujthatd. A protokoll betartasat az Ujj Viktor Géza
Alapfoku Miivészeti Iskola intézményvezetdje, valamint intézményvezeto-helyettese ellendrzi.

Az elbirasok elsdsorban az intézmény székhelyére (3752 Szendrd, Petdfi tér 1-3.) vonatkozoan
allitanak fel szabalyokat, az intézmény telephelyein, — melyek a kornyezo telepiilések altalanos
iskolaiban miikddnek — elsdsorban a helyi szabalyozasnak, rendelkezésnek kell megfelelni! A
protokoll részletes eldirdsai az intézmény Hazirendjének mellékletét képezi.

2. A fotargy orakra, csoportos foglalkozasokra vonatkoz6 kiilon szabalyok

e A tanul6 a tanitdsi idon kiviil tanteremben, tancteremben csak pedagogus feliigyeletével
tartdzkodhat, az intézményvezetd egyedi elbiralas alapjan engedélyezheti a termek
hasznalatat. (pl. gyakorlas, vagy proba igénybevételére)

e A tancordkon a tanuloknak — az utcai (iskolai) ruhédzat helyett — a tancoktatdsnak
megfeleld 6ltozékben kell megjelenniiik, (pl. tornaruha, balettcipd, tdncnak megfeleld
szoknya, karaktercipd. stb.)

e A tancmiivészeti 4g tanszakainak csoportfoglalkozéasain balesetvédelmi szempontbdl a
tanulok nem viselhetnek karorat, gytiriit, nyaklancot, 10g6 fiilbevalot, tovabba kotelesek
Osszefogott hajjal megjelenni.
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XVIII.
INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

. Az intézmények minden dolgozdjanak feladata, hogy biztositsa a gyermekeknek az
intézményben, intézményi programok, rendezvények helyszinén a Dbalesetmentes
tartozkodasat.

. Barmely dolgozo, aki baleseti veszélyt, a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetet vél
felfedezni, haladéktalanul kotelezett a tanulokat, gyermekeket a baleseti veszély helyszinérdl
elvinni, ill. errdl értesiteni az intézmény vezetodjét.

. Minden pedagbgus kotelezett a foglalkozas, rendezvény eldtt az uj baleseti veszélyekre
felhivni a tanulok, gyermekek figyelmét, ismertetve az 6vo, védo eldirasokat, szabalyokat.

. Minden tanév inditasakor az els6 tanitasi napon a tanulokkal, ismertetni kell a baleset- és
tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyzatok tartalmat. Sziikség esetén a tajékoztatast év kdzben
meg kell ismételni.

. Minden tanév inditasa eldtt a dolgozok részére munkavédelmi oktatast kell tartani. Ezen a
tanulokat érinté 6vo, védod szabalyokat is ismertetni kell a dolgozdkkal.

. Beteg, balesetet szenvedett tanul6 ellatasat a felligyelettel megbizott vagy a balesetet észleld
pedagbgus kotelezett biztositani. E tényrdl az intézményvezetdt és a sziilot haladéktalanul
értesiteni kell. A baleset stlyatol fliiggden orvost, vagy mentot kell hivni. A tanul6t orvoshoz,
koérhazba a pedagogus kotelezett elkisérni. A tanuldt ellatdsa utan haza kell kisérni.

. A beteg, lazas gyermeket a fotargy tanarnak (vagy az daltala megkért pedagdgusnak)
orvoshoz kell vinni, ellatasat az orvos utasitisai szerint kell biztositani. Ertesiteni kell a
sziilét, hogy gyermeke beteg, meg kell kérni, hogy ellatasa érdekében j6jjon érte.

. A tanul¢6 kotelessége, hogy:

e Kkoriiltekintéen, gondosan kozlekedjenek a folyosokon, termekben.

e (vja sajat €s tarsai testi €ps€get, egészseget;

e clsajatitsa és alkalmazza az egészségét €s biztonsagat védod ismereteket;

e Dbetartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokat;

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

e azonnal jelentse az iskola valamelyik neveldjének — amennyiben ezt allapota
lehetdvé teszi —, ha rosszul érzi magat, vagy, ha megsértilt;

e megismerje az épilet kiliritési tervét, és részt vegyen annak évenkénti
gyakorlataban;
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rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantassal torténd
fenyegetés) esetén pontosan betartsa az iskola felnétt dolgozodinak utasitasait,
valamint az épiilet kitiritési tervében szerepld eldirasokat.

9. A fotargy orakra, csoportos foglalkozasokra vonatkozo kiilon szabalyok:

a tanuld a tanitdsi idén kiviil tanteremben, tancteremben csak pedagogus
feliigyeletével tartozkodhat, az intézményvezetd egyedi elbirdlas alapjan
engedélyezheti a termek hasznalatat. (pl. gyakorlas, vagy proba igénybevételére)

a tancorakon a tanuloknak — az utcai (iskolai) ruhdzat helyett — a tancoktatasnak
megfeleld o0ltozékben kell megjelenniiik, (pl. tornaruha, balettcipd, tdncnak
megfeleld szoknya, karaktercipd. stb.)

a tdncmiivészeti 4g tanszakainak csoportfoglalkozésain balesetvédelmi szempontbol
a tanuldk nem viselhetnek kardrat, gytirit, nyaklancot, 16g6 fiilbevaldt, tovabba
kotelesek Osszefogott hajjal megjelenni.

XIX.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, AZ INTEZMENYI

HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az iskola eddigi hagyomdényainak apolésa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskola kozdsségének joga €s kotelessége.

2. Az intézmény hagyomanyai k6z¢ tartoz6 rendezvények:

tanévnyito, tanévzaro linnepély
zenel vilagnapi hangverseny
Mikulas hangverseny
6vodasoknak rendezett hangszerbemutatd karacsonyi hangverseny
karacsonyi ndvendékhangverseny
ujévi hangverseny

,.Ev hangszerese” haziverseny
tavaszi novendékhangverseny
kézmiives tanszakunk kiallitasai
év végi Osszevont tancbemutatod
nyilvanos tanszaki hangversenyek

3. A rendezvények idépontjat, a szervezési és lebonyolitasi feladatok feleldseit, hataridejét az
éves munkaterv hatarozza meg.
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XX.

TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL,
A HAZIRENDROL, DOKUMENTUMOK ELHELYEZESE

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all a tanulmanyi irodaban. Ha a sziilé a
dokumentumokrol tajékoztatast kivan kérni, elézetesen iddpontot kell egyeztetni az
intézményvezetovel.

2. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

1993. évi LXXIX. Torvény A kozoktatasrol
2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrol
27/1998. (V1. 10. ) MKM Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei ¢€s

tantervi programjanak bevezetésérol.

A miikodés soran alkalmazott kozoktatasi jogszabalyok kiilonosen:

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

20/1997. (11.13.) Korm. rendelet A kozoktatési torvény végrehajtasarol,

2001. évi XXXVIL. tv. a tankonyvpiac rendjérol

Mindenkori miniszteri rendelet Az aktualis tanév rend;jérdl,

valamint a

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet A kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény

végrehajtasi rendelete a Kt. 122. § (1) bek. alapjan.
(2013.08.31-an hatalyat veszti)

Jogszabalyi hattér a szervezeti és miikodési szabalyzathoz:

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Kt.)

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

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

1992. évi XXXIII. tv. a Kozalkalmazottak jogallasarol (KJT.)

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a Kjt. végrehajtasarol

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
2001. évi XXXVIL tv. a tankdnyvpiac rendjérdl

27/1998. (VI.10.) MKM rendelet az alapfokti miivészetoktatds kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérdl

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

20/1997. (11.13.) Korm. rendelet a Kt. végrehajtasarol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrol
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Kapcsolodo jogszabalyok:

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol

XXI.

ZARO RENDELKEZESEK

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet a sziildi
szervezet véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéora, a miikodtetdre tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara €s tanuldjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeto az
alkalmazottak esetében munkaltatoi jogkorében intézkedhet, a tanuldval szemben fegyelmezd
intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolaval
jogviszonyban nem all6 kiilsé személyeknek is.
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Zaradék

A 2020. junius 22-én megtartott nevelGtestiileti értekezleten a megjelent nevel6testiileti
tagok —az igazoltan tavol lévék kivételével — 100%-o0s IGEN szavazata alapjan az Ujj Viktor Géza
Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat elfogadtak.

T6th Eva
nevelGtestiilet tagja

Az Ujj Viktor Géza Alapfoki Miivészeti Iskola Sziil6i Munkakozdssége képviseletében
nyilatkozom, hogy az Ujj Viktor Géza Alapfoku Mdvészeti Iskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a Sziil6i Munkakozosség megismerte és azzal egyetért.

Szendrd, 2020. junius 22.

Baloghné Farkas Anikd
SzUil6i Munkakozésség elndkségi tagja

Az Ujj Viktor Géza Alapfoku Mivészeti Iskola Intézményi Tanacs képviseletében nyilatkozom,
hogy az Ujj Viktor Géza Alapfoku Mlivészeti Iskola Szervezeti és MUikédési Szabalyzatat az
Intézményi Tanacs megismerte és azzal egyetért.

Szendrd, 2020. junius 22.

’ (
....... Voo NOC. .

Késa Noémi Agnes
Intézményi Tanacs Elndke

A 2020. szeptember 01.-én hatalyba |épd Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat visszavonasig
érvényes.
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1. szamu melléklet
Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS

(hangszer, szolfézs, néptanc vagy képzo- és iparmiivészet) szakos tanar részére
/ Kinevezett fofoglalkozasu/részfoglalkozasa /

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Helyettesitéje: az intézményvezeto altal kijelolt zenetanar

Mas zenetanar tavollétében az intézményvezetd utasitasa alapjan helyettesitési feladatokat lat

el.

Munkaideje: heti .......... ora, melybdl neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidb6 ......... ra, kotott munkaido ..... éra

Munkdjat az intézményvezetd iranyitasaval végzi, feladatainak ellatasaért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozik.

A munkakér célja:
A tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben.

Alapvet6 felelosségek, feladatok és kotelezettségek:

A pedagbgus feleldsséggel és onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakdri kotelességeit altalaban a 2011. évi CXC.
Torv. 62. §-a és az iskolai SZMSZ tartalmazzak. Neveld-oktatd munkajat a modszerek ¢€s a
taneszkozok szabad megvalasztdsaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésére allo programokat és tankdnyveket, s ezek koziil a tanulok adottsagaihoz igazitva
vélasztja ki a legmegfeleldbbet.

e ¢v elején a felvételi és beiratkozasi lapokat pontositja, beszedi a gyerekektdl, és ennek
alapjan kitolti a torzslapot valamint a fOtargyi naplot és egyeztetés végett atadja az
intézményvezetd altal kijeldlt személynek,
befizetési hataridét. Kitolti a téritési dij befizetési nyomtatvanyt, gondoskodik a téritési
dijak befizetésérol,

e atéritési dijak Osszegét — tanulmanyi eredmény alapjan — egyezteti az intézményvezetd
altal kijelolt személlyel és végiil a beszedett 6sszegrdl szdmlat kap az iskolatitkartol,
melyet atad a dijat befizeté ndvendéknek,

o ¢v elején elkésziti orarendjét, €s jovahagyasra leadja az intézményvezetdnek
szeptember ho 21-ig,

o koteles szeptember 25-ig leadni a statisztikai adatlapot /sajat készitésii/ az
intézményvezetd altal kijelolt személynek tovabbi ligyintézés végett,
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az alapfokl miivészetoktatasban osztalyfonoki feladatot lat el, a tanulok meghatarozott
csoportjanak oktatasszervezési, adminisztrativ, tananyaggal (tankonyv, kotta, tananyag)
vald ellatast sajat csoportjaban szervezi, a beszamolokat, bemutatokat, tanév végi
vizsgakra valo felkészitést szervezi és a sziilokkel rendszeresen kapcsolatot tart,
tanitadsi Ordira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan megtartja,
betartja az iskola tanitasi rendjét,

orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja,

rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit,

szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola
lehetoségeinek  kihasznalasdval — hozzasegiti  tehetséglik  kibontakoztatdsdhoz
(novendékhangverseny, tanulmanyi versenyre valo felkészités stb.),

o6rain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo eszkdzoket,

hataridore elvégzi a pedagdgus beosztasahoz tartozo adminisztracios munkat, pontosan
vezeti az fotargyi naplot, a tanulok érdemjegyeit havonta beirja a tajékoztatd fiizetbe,
koteles versenyeken, taldlkozokon, koncerteken egyéb szerepléseken a korrepeticioi
teenddket ellatni (zongora szakos esetén)

minden honap elsé hétében a hirdetdtablan kifliggesztett idOpontban koteles a
pedagogiai munkahoz sziikséges adminisztracids /napld, jelenléti iv/ munkat egyeztetni
az intézményvezetd helyettessel valamint az iskolatitkarral,

tanszaki sziildi értekezleteket tart, de eldzetes megbeszElés alapjan a tanitdsi oran kiviil
is fogadhatja a sziildket, ahol tdjékoztatast ad a tanul6d elémenetelérdl,

szolfézs targynal (illetve csoportos elméleti tdrgyndl) a félévi és az év végi zaras elbtti
utols6 dolgozatot legkésdbb egy héttel a jegyek lezardsa eldtt megiratja, a kotelezd
irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt
értekeli, (szolfézs szakos esetén)

elézetes megbeszélés alapjan, koncerteken, egyéb szerepléseken a miisork6z16 szerepét
tolti be, (megbeszélés szerint)

a szaktanar, mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a k6zds dontésekhez hozzajarulni,

lehetéség szerint jelen kell lennie az iskolai, varosi szintli rendezvényeken,
iinnepségeken, sziikség szerint sajat hangszeres jatékaval kiegészitve azt,

kotelesseége szakmai €s pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartoz6 1j eredmények megismerése €s a szakmodszertani fejlesztések korében valo
tajékozodas,

munkdjanak megkezdése eldtt (tanitasi ora, hangverseny, iinnepély stb.) 15 perccel
koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas helyén,

az irodaban atveszi a szamara kijelolt tanterem kulcsat, a tanitas befejezésekor tantermét
bezarja és a kulcsot ugyancsak az iroddban adja le,

akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil (de legkésébb az nap déleldtt 9
ordig) értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadaséaval
hozzajarul a helyettesités szakszeriségéhez,
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szaktargya tanitdsdval egy id6ében minden pedagogus kotelessége a tanulok
személyiségének fejlesztése,

személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, stb.) felettesének azonnal jelenti,
minden tanév elején be kell jelentenie az intézményvezetdnek a fizetéssel jard iskolan
kiviili tevékenységét,

ismerteti a novendékekkel a balesetvédelmi szabalyzat, betartja és a feliigyeletére bizott
tanulokkal betartatja a munka — és tlizvédelmi feladatok eldirdsait. A teriiletén tapasztalt
munka- ¢és tlizvédelmi hianyossagokat jelezni koteles felettesének, valamint a
tanulokkal tortént legkisebb balesetet is, fliggetleniil attol, hogy a képzés ideje alatt vagy
orakozi sziinetben, illetve az oktatdsi intézmény egyéb helyiségeiben torténik,
feliigyeli a hangszerkolcsonzési naplok vezetését, nyomon koveti a hangszeratvételi
kotelezvények kitoltését a szaktanaroknal, kolcsonzott hangszerek atadasa utén,
(hangszeres tanar esetében)

eldzetes megbeszElés alapjan tlizvédelmi feladatok feleldse, (tlizvédelmi felelds esetén)
a muvészeti iskola honlapjanak gondozaséaért felelds (megbeszélés szerint)
munkavégzés soran figyelembe kell vennie, és alkalmazkodnia kell a telephelyen
P -i Altalanos Iskola teriiletén) érvényben 1évé szabélyzatokhoz, (ha
telephelyen dolgozik)

kotelezd érvénylinek tartja magara nézve a Hazirendben és az SZMSZ-ben foglaltakat,
ugyancsak kotelezd érvénylinek tartja magara nézve a Gyakornoki programban
meghatarozottakat. (ha gyakornok)

Erkolcsi és anyagi felelosséggel tartozik:

az iskola tulajdonat képezd eszkozokert,
a szamara kijel6lt tantermek rendeltetésszeri hasznalataért, az értékek megovasaért.

Munkdja soran a pedagdgusokrol, az intézmény dolgozoirdl és az iskola belsd életérdl szerzett
informéciokat hivatali titokként kezeli.

A munkakori leirds moédositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.
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MUNKAKORI LEIRAS
............................. (NéV)...c..ceve...... szakos tanar, munkakozosség vezeto részére
/ Kinevezett fofoglalkozasa /

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesitoje: az intézményvezetd altal kijelolt zenetanar

Mas zenetanar tavollétében az intézményvezetd utasitdsa alapjan helyettesitési feladatokat lat

el.

Munkaideje: heti 40 6ra, melybol neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 22-26 6ra, kotott munkaido 32 ora

Munkdjat az intézményvezeto iranyitasaval végzi, feladatainak ellatasaért anyagi és

biintetdjogi felelosséggel tartozik.

A munkakor célja:
A tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben.

Alapvet6 felelosségek, feladatok és kotelezettségek:

A pedagdgus feleldsséggel és 6nalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban a 2011. évi CXC.
torvény 62. §-a és az iskolai SZMSZ tartalmazzak. Nevel6-oktatd munkdjat a modszerek és a
taneszk0zOk szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktidrgyaban
rendelkezésére all6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil a tanulok adottsdgaihoz igazitva
valasztja ki a legmegfeleldbbet.

e ¢v elején a felvételi €s beiratkozasi lapokat pontositja, beszedi a gyerekektdl, és ennek
alapjan kitolti a torzslapot valamint a f6targyi naplot €s egyeztetés végett atadja az
intézményvezetd altal kijelolt személynek,
befizetési hataridot. Kitolti a téritési dij befizetési nyomtatvanyt, gondoskodik a téritési
dijak befizetésérdl,

o A téritési dijak Osszegét — tanulmanyi eredmény alapjan — egyezteti az intézményvezetd
altal kijelolt személlyel és végiil a beszedett 0sszegrdl nyugtat kap az iskolatitkartol,
melyet
atad a dijat befizetd novendéknek,

e ¢v clején elkésziti orarendjét, és jovahagyasra leadja az intézményvezetOnek
szeptember ho 21-ig,

e koteles szeptember 25-ig leadni a statisztikai adatlapot /sajat készitésti/ az
intézményvezetd altal kijelolt személynek tovabbi ligyintézés végett

e az alapfokll miivészetoktatdsban osztalyfonoki feladatot lat el, a tanulok meghatarozott
csoportjanak oktatasszervezési, adminisztrativ, tananyaggal (tankonyv, kotta, tananyag)
vald ellatast sajat csoportjadban szervezi, a beszamolokat, bemutatokat, tanév végi
vizsgakra valo felkészitést szervezi és a sziilokkel rendszeresen kapcsolatot tart,
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tanitasi oraira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan megtartja,

orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja,

rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit,

szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz
(ndvendékhangverseny, tanulmanyi versenyre valo felkészités stb.),

orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo eszkozoket,

hatariddre elvégzi a pedagdgus beosztasdhoz tartozd adminisztraciés munkat, pontosan
vezeti az fotargyi naplot, a tanulok érdemjegyeit havonta beirja a tajékoztato fiizetbe,
minden honap utolsd hetében a megbizott intézményvezetd helyettessel eldzetesen
egyeztetett idopontban koteles a pedagodgiai munkahoz sziikséges adminisztraciot
/munkaidd nyilvantartas, naplo, jelenléti iv egyeztetni,

tanszaki sziildi értekezleteket tart, de eldzetes megbeszElés alapjan a tanitasi oran kiviil
is fogadhatja a sziildket, ahol tdjékoztatast ad a tanulod elémenetelérdl,

a szaktandr, mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni,

lehetdség szerint jelen kell lennie az iskolai, varosi szintli rendezvényeken,
iinnepségeken, sziikség szerint sajat hangszeres jatékaval kiegészitve azt,

kotelessége szakmai €s pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartozd Uj eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések korében valod
tajékozodas,

akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil (de legkésébb aznap délelott 9
ordig) értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval
hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez,

szaktargya tanitasdval egy idOben minden pedagogus kotelessége a tanulok
személyiségének fejlesztése,

személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, stb.) felettesének azonnal jelenti,
amennyiben kinevezett f6allasti pedagdgus minden tanév elején be kell jelentenie az
intézményvezetnek a fizetéssel jaro iskolan kiviili tevékenységét,

ismerteti a novendékekkel a balesetvédelmi szabalyzat, betartja és a feliigyeletére bizott
tanulokkal betartatja a munka- és tlizvédelmi feladatok eldirasait. A teriiletén tapasztalt
munka- és tlizvédelmi hianyossagokat jelezni koteles felettesének, valamint a
tanulokkal tortént legkisebb balesetet is, fliggetleniil attol, hogy a képzés ideje alatt vagy
orakdzi sziinetben, illetve az oktatasi intézmény egyéb helyiségeiben torténik,

kotelezd érvénylinek tartja magara nézve a Hazirendben és az SZMSZ-ben foglaltakat.
munkavégzése soran figyelembe kell vennie és alkalmazkodnia kell a telephelyen
(oo, -i Altalanos Iskola teriiletén) érvényben 1év§ szabalyokhoz.
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A munkakozosség vezetok jogai és kotelességei:

1.

10.

11.

12.

13.

A munkako6zosség vezetd képviseli allasfoglalasaival elsdsorban az adott telephelyeken
tanitd pedagdgusokat az intézmény vezetdsége felé, javaslatai eldtt koteles meghallgatni
az érintett tanarokat.

Koordinélja a munkakdzosség, a tanszak szakmai és pedagdgiai munkajat, tevékenységét,
felelosséggel tartozva a munkakdzosség szakmai szinvonaléért.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tanarainak szakmai munkdjat, annak
eredményességét, hidnyossagok esetén jelzést tesz az intézményvezeto felé.

A tanévnyito értekezletre javaslatot tesz az intézmény pedagogiai programja ¢és aktualis
feladatai alapjan a munkak6zosség éves munkatervére, koordinalja €s szervezi els6sorban
az adott telephely tanszaki hangversenyeinek 1d6- és terembeosztasat, a tandran kiviili
szerepléseket, bemutatokat.

Az intézményvezetd altal kijelolt iddpontban beszamol a tantestiiletnek elsdsorban az adott
telephelyen  tanitd  pedagoégusok tevékenységérdl, eredményeirdl, gondjairdl,
tapasztalatairdl, javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6zdsség tanarainak jutalmazasara, kitiintetésre.

Figyelemmel kiséri a tanszakok tanuloinak elémenetelét, gondoskodik a kiemelkedd
tehetségli tanulok tehetséggondozasardl, valamint javaslatot tesz a tanszakok
eszkozfejlesztésére.

Megszervezi a telephelyenkénti tanszakok beszamoltatasi rendjét, eldzetesen egyeztetve az
intézményvezetd helyettessel, a székhely idépontjaival.

Segiti az intézményvezetd helyettest, a tanszakokat érinté adminisztracios €s szervezési
tevékenységiik elvégzésében.

Téjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetdvel.

Gondoskodik a munkakozosségi értekezletek jegyzOkonyvérdl, a tanszaki élet
dokumentélasarol.

Segiti kollégait a kotelezd taniigyi dokumentumok Kkitdltésében, és ellendrzi, hogy
munkakozdsségében betartsdk a dokumentéaciok leadasi hataridejét.

Az elvégzett munkardl, tapasztalatairdl rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetd
helyettest, illetve az intézményvezetot.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait, kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Erkélcsi és anyagi felelésséggel tartozik:

e aziskola tulajdonat képez6 eszkozokért,
e aszamara kijeldlt tantermek rendeltetésszerti hasznalataért, az értékek megovasaért.

rom

Munkaja sordn a pedagogusokrol, az intézmény dolgozoirdl és az iskola belso életérdl szerzett
informdaciokat hivatali titokként kezeli.

A munkakori leirds modositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.
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MUNKAKORI LEIRAS
........................... intézményvezeto helyettes részére
/Kinevezett fofoglalkozasu/

Munkakor: intézményvezetd helyettes

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesitdoje: az intézményvezetd altal kijelolt zenetanar
Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl koételez6 draszama 6

A munkakor célja

Az intézményvezetdé munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak
ellatasaban, egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel
vald irdnyitdsa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro
helyettesitése.

Alapveto feleldsségek, feladatok

Az intézményvezetd helyettes az intézményvezeté kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz
részt az iskolakoncepcido kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasdban, végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval és magatartdsdval hozzajarul a
nyugodt iskolai €let és demokratikus 1égkor kialakitdsahoz.

e ¢v elején a felvételi és beiratkozasi lapokat beszedi a gyerekektdl, pontositja, és ennek
alapjan kitolti a torzslapot, valamint a fotargyi naplot és egyeztetés végett atadja az
intézményvezetd altal kijelolt személynek,
befizetési hatarid6t. Kitolti a téritési dij befizetési nyomtatvanyt, gondoskodik a téritési
dijak befizetésérol,

e atéritési dijak 0sszegét — tanulmanyi eredmény alapjan — egyezteti az intézményvezetd
altal kijelolt személlyel és végiil a beszedett dsszegrdl nyugtat kap az iskolatitkartol,
melyet 4tad a dijat befizetd novendéknek,

o ¢velején elkésziti 6rarendjét, és jovahagyasra leadja az intézményvezetének szeptember
ho 21-ig,

e koteles szeptember 25-ig leadni a statisztikai adatlapot /sajat készitésii/ az
intézményvezetd altal kijelolt személynek tovabbi ligyintézés végett,

e tanitasi oraira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien €s pontosan megtartja,

e Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja,

e rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit,

e szaktargyaban kimagasld teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek  kihasznaldsdval  hozzasegiti  tehetségiik  kibontakoztatasahoz
(n6vendékhangverseny, tanulmanyi versenyre val6 felkészités stb.),

e Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allo eszkozoket,
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e hatdriddre elvégzi a pedagogus beosztasdhoz tartoz6 adminisztraciés munkat, pontosan
vezeti az ftargyi naplot, a tanulok érdemjegyeit havonta beirja a tajékoztatod fiizetbe,

e koteles versenyeken, talalkozokon, koncerteken, egyéb szerepléseken a korrepeticios
teendoket ellatni,

e minden honap utolsé hetében a megbizott intézményvezetd helyettessel eldzetesen
egyeztetett idépontban kdoteles a pedagodgiai munkdhoz sziikséges adminisztraciot
/munkaidd nyilvantartas, naplo, jelenléti iv/ egyeztetni,

e tanszaki sziloi értekezleteket tart, de eldzetes megbeszElés alapjan a tanitasi oran kiviil
is fogadhatja a sziil6ket, ahol tajékoztatast ad a tanul6 elémenetelérol,

e mint a nevelStestilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni,

o lehet6ség szerint jelen kell lennie az iskolai, varosi szintii rendezvényeken,
iinnepségeken, sziikség szerint sajat hangszeres jatékaval kiegészitve azt,

o kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitdsa, a szaktargya korébe
tartozd 1j eredmények megismerése €s a szakmodszertani fejlesztések korében vald
tajékozodas,

e akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil (de legkésdbb az nap délelott 9
oraig) értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval
hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez,

e szaktargya tanitasdval egy idében minden pedagogus kotelessége a tanulok
személyiségének fejlesztése,

o személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, stb.) felettesének azonnal jelenti,

e amennyiben kinevezett féallasu pedagdgus, minden tanév elején be kell jelentenie az
intézményvezetdnek a fizetéssel jard iskolan kiviili tevékenységét,

¢ ismerteti a novendékekkel a balesetvédelmi szabalyzat, betartja €s a feliigyeletére bizott
tanulokkal betartatja a munka — és tlizvédelmi feladatok eldirdsait. A teriiletén
tapasztalt munka- ¢és tiizvédelmi hianyossagokat jelezni koteles felettesének, valamint
a tanulokkal tortént legkisebb balesetet is, fiiggetlentil attol, hogy a képzés ideje alatt
vagy 6rakozi sziinetben, illetve az oktatasi intézmény egyéb helyiségeiben torténik,

kotelezd érvénylinek tartja magara nézve a Hazirendben és az SZMSZ-ben foglaltakat.

A nevelo-oktato munka iranyitasaban

e részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,

e a megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkdjat, szakmai
tanacsaival segiti a neveld-oktaté munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi
az adminisztraciot, melyrdl tajékoztatja az intézményvezetdt,

e folyamatosan torekszik szakmai tudasédnak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara,

o felelds a rendezvények, linnepélyek rendjéért, szinvonaladért,

o felelds a vizsgak (osztalyozo, javitd, év végi) zokkendmentes lebonyolitasaért,

o felelds a helyettesitések megszervezéséért,

e kiilonds gonddal segiti a palyakezd6é pedagoégusok munkajat,
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gondoskodik arrdl, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok
(az iskolahoz tartoz6 tagintézményekben is),

kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a tanarok és technikai dolgozok munkajat,

részt vesz az ellenOrzésekben, tapasztalatait kozli az intézményvezetdvel,

javaslatot tesz jutalmazasra,

az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonboz6 szakmai,
tarsadalmi, érdekvédelmi szervezetek rendezvényein,

szervezi a kozmivelddés teriiletén jelentkezd (hangverseny, bemutato, kiallitas)
szerepléseket,

az intézményvezet6vel naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol
és feladatokrol,

napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal,
kozremiikddik a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni statisztikdk, kimutatasok,
jelentések, alkalmi statisztikak elkészitésében,

a belsd szabalyzatoknak megfelelden végzi az tigyviteli munkat,

a megjelolt iigyiratokat 6nalléan, hataridon beliil intézi,

segiti a munkako6zdsségek tervezo- €s gyakorlati munkdjat, munkajukat 6sszehangolja
¢s ellendrzi, figyelemmel kiséri a munkak6zosségek tagjainak szakmai fejlodését,

a munkakozosségek vezetdinek kozremuiikodésével elkészitteti a csoportos tantargyak
tanmeneteit, azokat feliilvizsgalata utan tovabbitja az intézményvezetonek
gondoskodik a nevelok adminisztracios munkdjanak iranyitasarol, ellendrzi a taniigy-
igazgatasi dokumentumokat (munkaidé nyilvantartas, naplok, torzslapok, egyéb
nyilvantartdsok, tanszaki, szaktanari adminisztracio), intézkedik a hianyossagok
potlasardl, megsziintetésérol,

segiti a sziild1 szervezet tevékenységét,

koordinalja az intézményhez kotddo alapitvany kuratériumanak munkajat,
kézremiikodik és példat mutat az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyljtdo pedagdgus-gyermek viszony kialakitasaban,
gondoskodik az intézmény hagyomanyainak dpolasarol, tovabbfejlesztésérol,

segiti az iskolai rendezvények tervezését, szervezését, részt vesz azokon,

figyelemmel kiséri az iskola média-megjelenéseit,

munkdja soran ellendrzi az iskola helyiségeinek allapotat, esztétikumat, tigyel az iskola
éptiletére, felszerelése rendeltetésszerli, gazdasdgos hasznalatdra, és arra, hogy a
munkavégzés mindentitt biztonsagos legyen,

figyelemmel kiséri a tanulok tovabbtanulésat,

feliigyeli a versenyek lebonyolitasat (jelentkezést, feliigyeletet, adminisztraciot),
jogosan hasznalja az iskola bélyegzdit, kulcsait, tovabba az iskola barmely helyiségében
ellendrzési, szervezési feladatok ellatasa c€ljabol jogosan tartdzkodik,

betartja, betartatja az adatszolgaltatasi fegyelmet,

kozremiikodik a dolgozok mindsitésének elkészitésében, javaslattevd jogkorrel bir a
dolgozok erkdlcsi €s anyagi elismerésére/elmarasztalasara,

otleteivel, aktiv részvételével segiti az intézmény kapcsolattartasat,
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o kezdeményezi pénzforrasok felkutatisat, erre munkatarsait is Osztonzi (palyazatok,
szponzorok),

e feladata ellatdsa soran egyiittmikodik az intézményvezetdvel, és az intézmény tobbi
dolgozojaval,

e rendszeresen részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, aktivan segiti a KLIK hatékony
muikodését,

e kozvetleniil kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, az altala meghatarozott rendben
beszamol tevékenységérdl, haladéktalanul tdjékoztatja a munkateriiletét érintd
fontosabb — kiemelten a rendkiviili — eseményekr6l, a tett intézkedéseirdl,

e az intézményi tanacs elndkeként Gsszehivja és vezeti a tanacs iiléseit, €s eljar minden, a
tanacs altal rabizott tigyben,

e részt vesz az intézmény rendezvényein, értekezletein, a nevel6testiileti forumokon,
méltdé moédon képviseli az intézményt.

A feladatok részletezése:

e pedagégusok ellendrzése:

- bejelentett

- szurdprobaszeri

- Oralatogatas (Gjaknal)

- naploellendrzés

e palyazatok figyelése
- sikeres palyazatoknal utdgondozas, monitoring
e pedagégusokkal kapcsolatos nyilvantartasok:

- tovabbképzések nyilvantartasa

- tovabbképzési terv készitése

- szakmai tovabbképzések szervezése

e novendékekkel kapcsolatos nyilvantartasok:

- torzslap, bizonyitvany, tanulok névsora tanaronként, tanulok névsora abc-ben,
tanulok névsora tanszakonként, tobb tanszakosok névsora, 0sszesito,
beiratkozasi lap

e milvészeti szervezeési feladatok:

- novendékhangverseny

- versenyekre, talalkozokra valogatok

- tanszaki hangversenyek

- tanari hangversenyek

- talalkozok

- évnyito, évzarod

- misorszervezes

e statisztika

Munkaja sordn a pedagdgusokrol, az intézmény dolgozoirol €s az iskola belso életérdl szerzett
informéciokat hivatali titokként kezeli. A munkakori leirds modositasat, kiegészitését a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
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Munkakori leiras
........................... (név) iskolatitkar részére

Munkahelye: Ujj Viktor Géza Alapfoku Miivészeti Iskola (Szendrd, Pet6fi tér 1-3.)
Napi munkaideje: 8 ora /8.30-16.30.-ig/
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkdjat az intézményvezeto iranyitasaval végzi, feladatainak ellatasaért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozik.

Rendkiviili feladatként kezeli a hazi pénztart.

Helyettesités esetén, a helyettesitett munkakori leirasa szerint kell eljarnia.

A munkakor célja:
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott adminisztrativ feladatok

felelds végrehajtasa.

Munkakaori feladatai:

adminisztrativ tevékenységek ellatasa, felelos az iskola tigykezeléséért, ligyiratkezelés
/a mindenkor érvényben 1évé iratkezelési szabalyzat szerint/ iktatas, irattdrazas,
adatszolgaltatas, levelezések lebonyolitasa, hataridék figyelemmel kisérése, gépelések
elvégzése, 6nalldan és teljes feleldsséggel végzi,

ellatja a postazasi munkalatokat vezeti a postakiildemények nyilvantartasat, havonta
lezarja, illetve elszamolja a postabélyegek felhasznalasat,

vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat,

gondoskodik a kedvezményes utazasi utalvany (85/2007.1V.25.) Korm. rendelet 7.§. (1)
bekezdésében meghatarozott utazasi kedvezmény idébeni megujitasarol,

kezeli a jelenléti ivet, ellendrzi annak pontos és naprakész vezetését,

a bejar6 pedagdgusok 4altal kitoltott jelenléti ivet pedagdgusonként Osszesiti az
utikoltség kifizetéséhez, melyet tovabbit a KIK-hez,

minden atutalasos (készpénzfizetéses szamlat egyeztet az intézményvezetdvel, €s rairja,
hogy milyen célra lett felhasznalva.

végzi a bériigyi nyilvantartast és munkaiigyeket (belépd és kilépd dolgozokkal
kapcsolatos teenddk, személyzeti munkdval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
elkésziti az atsorolasokat, kimutatast vezet a hatarozott idejii kinevezések, szerzodések
lejartarol, nyilvantartja a dolgozok szabadsagat stb.),

a dolgozdk munkakori alkalmassagi vizsgalataval kapcsolatos teenddk szervezése,

a szlilék, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy
az lgyben illetékeshez juttatisa. Minden intézkedés eldtt t4jékoztatja az
intézményvezetdt,

figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését,

esetenként az intézményvezetd utasitasdra vezeti az értekezletek, taniligyi és egyéb
hivatalos megbeszélések jegyzdkonyveit,
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e az intézményvezetd utmutatdsa alapjan gondoskodik a taniigyi nyomtatvanyok
kiegészitésérol, potlasarol,

e gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

e munkija soran a pedagogusokrol, az intézmény dolgozoirdl és az iskola belso életérdl
szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli,

e minden munkakorébe tartozo munkat elvégez, amivel az intézményvezeté megbizza,

o feladata a beszerzések, megrendelések eldiranyzatanak szervezése, lebonyolitasa.

Feladata az iskola vagyon-, munka- és tiizvédelmi eldirasainak betartatasa.
Jogait a Munka Torvénykonyve szabalyozza.
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Munkakori leiras
......................... (név) takaritoé részére

Munkahelye: Ujj Viktor Géza Alapfoku Miivészeti Iskola (Szendrd, Pet6fi tér 1-3.)
Napi munkaideje: 8 ora / 6,00 — 14,00—ig /
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkéjat az intézményvezetd iranyitasaval végzi, feladatainak ellatasaért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozik.

A munkakor célja:
takaritas, postazas

Munkakaori feladatai:

e aziskola helységeinek takaritasa, tisztan tartasa
o sziikség esetén postazasi teenddk ellatasa, (pl. meghivok kézbesitése)
o teritdk, torolkozok, konyharuhdk mosasa
e szOnyegek tisztan tartasa
e az intézmény rendezvényeinek kivitelezésében vald kozremiikddés, (pl. pakolds, az
iskola nyitasa, zarasa.)
e alkalmanként, indokolt esetben, kozremiikodik az intézmény ¢és novendékei kozotti
megkeresésben, kapcsolattartdsban,
e minden intézkedés eldtt tdjékoztatja az intézményvezetot,
e munkjja soran a pedagogusokrodl, az intézmény dolgozoirdl €s az iskola belsd életérdl
szerzett informaciodkat hivatali titokként kezeli,
¢ minden munkakdrébe tartozo munkat elvégez, amivel az intézményvezeté megbizza.
Feladata az iskola vagyon-, munka- és tlizvédelmi eldirasainak betartatasa.
Jogait a Munka Torvénykdnyve szabalyozza.
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Munkakori leiras
.............................. (név) pedagogiai asszisztens részére

Munkahelye: Ujj Viktor Géza Alapfoku Miivészeti Iskola (Szendrd, Pet6fi tér 1-3.)
Napi munkaideje: 8 o6ra /11,00 - 19,00-ig/
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkdjat az intézményvezeto irdnyitasaval végzi, feladatainak ellatasaért anyagi €s bilintetdjogi
felelosséggel tartozik.

A munkakor célja:

Az intézmény délutani tanitasi rendjében, az iskola névendékeinek és tanarainak biztositani a
képzés idejére a ,,B” épiiletbe a bejarhatdsagot.

Ezzel egyidejlileg tavol tartani a nem mivészeti oktatdsra érkezd tanuldkat, illetéktelen
személyeket az épiiletbdl. Sziikség esetén a novendékek gyakorlasat segiteni, feliigyelni.

Munkakori feladatai:

e a tanorakat zavar6 személyek tavoltartdsa az intézménytdl, valamint a tornacsarnoktol
(indokolt esetben rendori intézkedést kezdeményezhet az intézményvezeténél vagy
annak helyettesénél.)

o azilletékes miivészeti iskolaba érkezo sziilok, latogatok fogadasa és ttbaigazitasa,

o sziikség esetén postazasi teenddk ellatasa, (pl. meghivok kézbesitése)

e az intézmény rendezvényeinek kivitelezésében vald kozremiikddés, (pl. pakolds, az
iskola nyitésa, zarasa.)

e alkalmanként, indokolt esetben, kézremiikodik az intézmény és névendékei kozotti
megkeresésben, kapcsolattartasban,

e az iskolaba gyakorlasra érkezd gyermekek érkezésének - tavozasanak nyilvantartasa,
teremkulcs biztositasa, gyakorlas feliigyelete, segitése

o felelds az altala gyakorlds céljara biztositott teremben 1évé berendezéseért,
hangszerekért, eszkozokert

e minden intézkedés eldtt tdjékoztatja az intézményvezetot,

e munkaja soran a pedagdgusokrdl, az intézmény dolgozoirdl és az iskola belsd életérdl
szerzett informaciodkat hivatali titokként kezeli,

¢ minden munkakorébe tartoz6 munkat elvégez, amivel az intézményvezetd megbizza.

Feladata az iskola vagyon-, munka- és tiizvédelmi eldirasainak betartatasa.
Jogait a Munka Torvénykonyve szabalyozza.
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Legitimacios zaradékok

Az Ujj Viktor Géza Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval az intézmény

fenntartdja egyetért.

Kazincbarcika, 2020. oktéber 31.
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