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Bevezeto

Az intézmény jogszerli miikkodésének biztositdsa, a zavartalan mukodés garantdlasa, a
gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az
iskola nevelGtestiilete a kovetkezd szervezeti és mitkddési szabalyzatot fogadta.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo térvény modositasarol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol (Amr.)
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérol
e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl
e 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl
e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrotak elleni védekezés egyes szabalyairdl
e 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl
e 20/ 2012(VII1.31)EMMI rendelet (2014. 11.04-t61 hatalyos) 84-86. § iratkezelés
szabalyozasa
1. A szervezeti és miikodési szabéalyzat feladata, hogy megallapitsa az iskola

miukodeésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

2. A szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtarttatdsa feladata €és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak
megismerése ¢s megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskoléval,
részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak, helyiségeit,
l1étesitményeit.

3. A szervezeti ¢és miukodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
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a./ az alkalmazottakkal szemben az igazgat6, illetdleg illetékes helyettese - munkaltatoi
jogkorében eljarva - hozhat intézkedést,

b./ a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedést, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,

c./ a sziilét vagy mas nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartisat, s ha ez
nem vezet eredményre, az igazgatdt kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola
épiiletét.

I. RESZ

Altalanos rendelkezések
Az intézmény

Elnevezése: Free Dance Alapfoka Miivészeti Iskola
Székhelye: 4743 Csengersima, Kodaly koz 2.
Telephelyei:

4743 Csengersima, Kodaly koz 2.

4441 Szorgalmatos, Kozép u. 11.

4972 Gacsaly, Petofi u. 23.

4975 Méhtelek, Sport u. 1.

4971 Rozsaly, Kossuth u. 37.

4765 Csenger, Ady E. u. 13-15.

4355 Nagyecsed, Rozsas u. 1.

4355 Nagyecsed, Rakoczi u. 12.

4371 Nyirlugos, Debreceni u. 2.

4562 Vaja, Leiningen u. 1.

4522 Nyirtass, Arpad u. 42.

4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

4517 Gégény, Rakoczi F. u. 42.

4543 Laskod, Méricz Zs. u. 24.

4556 Magy, Tompa M. u. 2.

4931 Tarpa, Kossuth u. 19/f

4931 Tarpa, Kossuth u. 25/b

4400 Nyiregyhaza, Csalad u. 69. - Taniigyi iroda
4551 Nyiregyhaza-Oros, Zsurlo u. 38. - Jelmez és kelléktar

Az intézményalapito és fenntarto szerve
Krétakor Kozoktatasi és Kulturalis Kézhaszn Alapitvany
4334 Hodasz Széchenyi u. 10.

Elsé Miikodési engedély szama:1269-3/2007.

Jogerdre emelkedés: 2007.08.27.

Moédositott, jelenleg érvényes mitkodési engedély szama: SZ-B-152/00382-2/2016
Jogerdre emelkedés: 2016.02.19.

Az intézmény jogallasa
Az intézmény Onalld jogi személy. Az alapitd okirat rendelkezése szerint gazdalkodasi
szempontbol 6nallo kdltségvetési szerv.
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Az intézmény gazdilkodasa (belsd intézményi raforditasok)

Az intézmény Onalléan gazdalkodo jogi személy, igy onalldan szerezhet jogokat, vallalhat
kotelezettségeket. A miukodéshez sziikséges személyi és dologi kiadasainak fedezetét
koltségvetési tamogatasbol és sajat bevételeibdl biztositja. Feladata els6sorban az oktatés
zavartalan miikodtetése. Eves koltségvetés alapjan gazdalkodik, amely az éves iskolai
munkatervre épiil. A koltségvetést az érvényben 1évé tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi
szabalyzatok alapjan kell elkésziteni, amelyet az alapitvany hagy jova.

Az intézmény alaptevékenysége:
A 2011 évi Nemzeti koznevelési torvény 4. § 1bekezdés alapjan- alapfoku
miivészetoktatas

Egyéb tevékenységek:
TEAOR 8520 Alapfokt oktatas
8510 Iskolai eldkészitd oktatas
8559 Mashova nem sorolt egyéb oktatas
8552 Kulturalis képzés
8551 Sport, szabadidds képzés
8560 Oktatast kiegészitd tevékenység
9272 Mashova nem sorolt egyéb szabadidds tevékenység

Az alapfoki miivészeti iskola sajatos iskola, amelyben el6képzd, alapfokt és tovabbképzd
évfolyamokon folyik az oktatas.

Az alapfoku miivészeti iskola tagozatai:
Tancmiivészeti ag: néptanc tanszak,
tarsastanc tanszak

moderntanc tanszak

Képzo- és iparmiivészeti ag
képzédmiivészeti

grafika tanszak

foto vided tanszak

Szin- és babmiivészet ag

szinjaték tanszak

Zenemiivészeti ag

Fafavos (Furulya) tanszak
Billentyls tanszak (Zongora)
Pengetds tanszak
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Az alapfoku miivészetoktatas célja és feladatai:

A valasztott szakon beliil nyjtson specidlis mivészeti ismereteket, és az alkot6 munkaval
egyiitt jarod pozitiv élmények segitségével jaruljon hozza a harmonikus, érzelmileg gazdag,
kreativ személyiség kialakitasahoz.

Alakitsa ki a kultura irdnti magatartast, az esztétikai érzékenységet, neveljen a miivészetek
befogadasara, értésére és miivelésére.

Sajatos eszkozeivel 6sztondzzon a tarsadalmi érintkezésen és kommunikacidoban a tolerans
magatartasra.

Feladatai:

Ismertesse meg az egyes miivészeti agak alapvetd ismeretanyagat és technikait. Alapozza meg
fejlessze improvizacios készségeét.

Készitse fel az atlagosnal jobb képességli novendékeket a szakirdnyu tovabbtanuldsra, illetve
miivészeti Onképzokorok, egyiittesek munkdjaba vald bekapcsolodasra.  Torekedjen a
tarsmiivészetekkel vald egylittmiikddésre, kapcsolattartasra.

Az iskolai oktatas feladatai és lehetéségei:
Az iskola alapfoki miivészeti iskola.

Feladata: Muvészeti Iskolankban az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi
programja keretében folyd miivészeti nevelés alkalmat ad az érdeklddé és fogékony
novendékek képességeinek fejlesztésére, biztositja a kiillonbozdé szakteriileteken vald
jartassagok megszerzését és gyakorlasat.

A képzés figyelembe veszi az életkori sajatossagokat, a tanulok érdeklddésére, tehetségére
épitve alakitja készségeiket €s gyarapitja ismereteiket.

LehetOdséget ad az egyetemes kultira, az eurdpai miveltség, a nemzeti, népi hagyomanyok,
értékek atadasara, az értékmegdrzés formainak kialakitasara.

A miivészeti iskolaban folyd képzés lehetdséget nyljt az esztétikai érzékenység, fogékonysag
alakitdsa mellett a zene megszolaltatdsahoz sziikséges hangszeres €és énektechnikai készségek
megszerzésére, a zenei ismeretek ataddsara és minden milvészeti tevékenység tudatositasara.

A miivészetoktatds a kiilonbozé miifajok sajatossagait, a miivészi megjelenités modjait
ismerteti meg a tanulokkal, mikdzben célja az is, hogy az Onkifejezés eszkoztaranak
gazdagitasaval a zene alkalmazésara, befogadésara készitsen fel.

A beiratkozott tanulok részére vallalja az alapkészségek fejlesztését, korszerli, a mindennapi
¢letben hasznosithatd, tovabbépithetd alapmiiveltség nyujtasat.

II. RESZ

A vezetok kozott feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalyai, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje.
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Az intézmény vezetdje

Az iskola ¢lén az igazgatd all, aki vezetéi tevékenységét a igazgatd helyettesek
[tanszakvezet6k /valamint a gazdasagvezetd/ iskolatitkar/ kozremiikodésével latja el. Az
igazgatd jogallasat a magasabb vezetdi beosztas ellatasdval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld
felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a Koznevelési torvény allapitja meg. Ellatja
tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatokat.

Az igazgaté felelds

- az intézmény szakszer( és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

- az intézmény pedagdgiai munkajaért,

- azintézmény pedagdgiai munkdjanak ellendrzéséért,

- anevel0 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- atanuldbalesetek megeldzéséért,

- atanulmanyok alatti vizsgadk, meghallgatasok (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd vizsga,
miivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga) jogszabalynak megfeleld
elokészitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért,

- afelvétellel, atvétellel, tovabba a tanuloi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos eljaras, dontés jogszerliségéért,

- az allami normativa igénylésével, tovabba az atlagbér finanszirozas igénylésévelés
elszdmolasaval kapcsolatos fenntartonak nyujtott elokészitd adatszolgaltatas
helyességéért,

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

- akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

- az intézmény taniligy igazgatasi munkajaért, ligyintézésének, iratkezelésének és
taniigyi nyilvantartasai kezelésének szabalyossagaért, az intézményi
adatszolgaltatasért, az adat tovabbitasra vonatkozo eldirasok érvényesitéséért, a
miivészeti neveld és oktatd munkéhoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkdzokre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkozo
szlil6i tajékoztatasért,

- ajogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerzddik a sziikséges
szolgaltatasokra, megbizasokat ad a sziikséges ligyekben. Az alkalmazottak foglalkoztatasara,

¢let- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében eleget tesz a jogszabalyban
eloirt egyeztetési kotelezettségnek.

Dont az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
illetve jelen szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Képviseli az intézményt. Képviselettel az igazgatohelyettest, szakmai munkak6zosség
vezetot, illetve esetenként mas pedagogust is megbizhat.

Az igazgatd feladatkorébe tartozik kiilonosen:
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a nevelotestiilet vezetése,
a miivészeti neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a sziildi szervezetekkel (kozosségekkel) illetve — 1étrejottiik esetén — a
Didkonkorményzatokkal, vald egyiittmikodeés,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd6 megszervezése,

a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az igazgaté

megbizza az intézménybe jelentkezok meghallgatasat végzo bizottsag tagjait,
javaslatuk mérlegelésével dont a tanulok felvételérdl,

a munkakozosség vezetdk véleményének figyelembevételével beosztja az uj tanulokat
az oktatast végz6 tanarhoz,

engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarhoz,

engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulményi kdvetelményeinek egy tanévben,

illetve az eldirtnal rovidebb iddalatti teljesitését,
dont az intézmény eszkozeinek kolesonzésérol,

kijeldli az osztalyozd és a kiillonbozeti vizsga idOszakat, engedé€lyt adhat arra, hogy a
tanul6 ettdl eltérd idépontban tegyen vizsgat

megbizza az osztalyozo és kiillonbozeti vizsga elndkeét €s tagjait

el6keésziti a tanév rendjében foglalt idOpontra a mlivészeti alapvizsgat €s a zardvizsgat
a jogszabalyban foglaltak szerint, gondoskodik a vizsga lebonyolitasi rendjének
megismertetésérdl, a vizsgaztatas soran ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat,
megszervezi a vizsgaeredmények kihirdetését, gondoskodik a torzslapok és a
bizonyitvanyok egyeztetésérdl, aldirja €s alairatja a vizsga iratait.

Igazgatohelyettes feladatkore

Vezetdi megbizasat az igazgatotdl kapja. Kotelezd oraszamat a koznevelési torvény
allapitja meg. Vezetdi tevékenységéért vezetdi potlékban részesiil. Vezetdi
tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett latja el, feladatait a munkakdri leiras
tartalmazza.

Feladatai:

A munka - és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellen6rzését.
Felvételik elokészitése, lebonyolitasa, elosztasa.

Vizsgak adminisztrativ elokészitése és lebonyolitasa.

Tanszaki értekezletek tartasa, szakmai értékelés készitése.

Eszkoz és jelmez vasarlasara javaslat tevése.

O O O O O
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o Az igazgato akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgato helyettesitését,
o Atruhazott hataskorben hivatalos iigyekben képviseli az iskolat,

o Kapcsolatot tart a tanszakokkal,

o Statisztika, tantargyfelosztas, tilora-elszamolas készitéséért

o Tovabbképzések, alapitvanyi palyazatok készitéséért.

Az igazgatohelyettesek megbizatisat és a munkakori kotelességeit 2011. évi CXC. Nemzeti
Koznevelési torvény, 326/2013 (VIIIL.30.) Kormanyrendelet tartalmazza.

A gazdasagi vezeto
Vezetd beosztas ellatasaval az igazgato bizza meg.
Felelds a kovetkezokeért:

a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgéltatasok helyessége,

a szamviteli, pénziigyi, ado és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasa,

statisztika, talora-elszamolas készitéséért

a vagyonvédelem korében tartozé intézkedések,

a munka - és tlizvédelmi eldirasok megtartasa,

a téritési dijak a fenntartdi hatarozat szerinti megéllapitasa, a befizetések ellendrzése
¢s a tobbletfizetések visszatéritése.

o Ellenjegyzési, utalvanyozasi és atruhazott hataskorben munkaltatoi jogkort gyakorol.

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.

- Munkak®éri leirasukat az igazgato és a gazdasagvezetd kozosen késziti el.

- A torvényes munkaidd és pihendidod figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

- A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza
meg.

- A napi munkaidd megvaltoztatdsa az intézményvezetd, vagy igazgatd helyettesek
szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik. A munkaidd meghatarozasakor figyelembe
kell venni a rugalmas munkédba jards lehetdségét. A munkakezdés iddpontjat a
kisgyermekes munkavallalok kérésére 9.00 ordig lehet meghatarozni. A csusztatott
munkaidé megvalositasara is lehetdséget biztositunk, amely az iskolai feladatokhoz
kapcsolodoan tlitemezheto.

Az iskolavezetoség

Az igazgatoi dontés-eldkészitd, véleményezo, javaslattevd testiilete.
A szakmai vezetdség tagjai:

e azigazgato

e igazgato helyettesek

e gazdasagvezetd

Az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan kéthavonta tandcskoznak. Az iilések
Osszehivasa az igazgatd faladata.
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Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd, az igazgatdhelyettesek és a gazdasagi vezetd heti
rendszerességgel - a hét els6 munkanapjan - megbeszélést tart.

A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa
Az intézmény nevében aldirasra az igazgato jogosult, illetve a munkakdri leirasuk szerinti
targykorokben az igazgatohelyettesek.

Képviseleti jog

Az intézményt az Onkormanyzati szervnél, hatésdgoknal és minden kiils0 szervnél az
igazgato, akadalyoztatasa estén a igazgatd helyettesek képviselik. Pénziigyi és gazdasagi
témakban az intézmény képviseletét az igazgato €és a gazdasagi vezeto latja el.

Beosztott alkalmazottak csak az igazgatd tudtdval és engedélyével épithetnek ki az iskola
profiljat, tanuldit, anyagi helyzetét érintd kiils6 kapcsolatokat. (alapitvanyok ,szereplések,
szponzori tamogatasok)

Bélyegz6k hasznalata
Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
Cégbélyegzo hasznalatara jogosult:

e igazgatod

e igazgatohelyettesek

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzd lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni,
feleldse az iskolatitkar. A bélyegzdk atvevoi személyesen feleldsek annak megdrzéséért.

A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorben tartozd {ligyek kivételével. Teljes
feleldsséggel a tanszakvezetd helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkoreként fenntartd hataskordket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét. Gazdalkodéasi és pénziigyi kérdésekben az igazgato
helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

Az igazgato ¢€s a tanszakvezetd egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése a
gazdasagi vezetd feladata.

II1. RESZ

A vezetdok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formai, Szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje, A pedagégusok nevelé - oktaté munkajaval
osszefiiggd iranyelvek, feladatok, A neveldtestiilet miikodésére, valamint a szakmai
munkakozosségekre vonatkozo altalanos szabalyok A szakmai munkakozosségek
egyiittmiikodése, a kapcsolat tartas rendje, A pedagégiai munka belso ellenérzésének
rendje

A miivészetoktatasi intézmény munkajanak megtervezése

A miivészetoktatasi intézmény munkatervét az igazgato, a tanszakvezeto €s a felettes szervek
intézkedéseinek,  valamint a  nevelOtestiilet  hatdrozatainak  és  javaslatainak
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figyelembevételével késziti eld6 megvitatdsra. A munkaterv végleges kialakitasarol ¢és
elfogadasarol a neveldtestiilet hataroz.
A munkaterv egy tanévi programot tartalmaz.

A munkaterv kiterjed a nevel6 - oktatdé munkaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazasara, az iranyitas, az ellenérzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi
vonatkozasu, valamint a személyzeti ¢és gazdasagi feladataira. Magaba foglalja az egyéb
iskolai programokat is. A feladatokat hataridékkel, a felelsok megnevezésével, az évenként
1smétl6do teenddket idérendi sorrendben tartalmazza.

A vezetOség a munkaterv, egy példanyat a fenntarté alapitvany kuratoriumanak kiildi meg.

A tantargyfelosztast a vezetdség a szeptember 15-ei allapotnak megfelelden allitja dssze. A
tantargyfelosztas alapja az oraterv, valamint a tanuldk és a tanuldcsoportok szama. A
tanulonak tanév kozben mas tandrhoz vald beosztisat az igazgatd csak alapos indok,
elsddlegesen pedagdgiai szempontok alapjan, a szakmai tandcsadd és tanszakvezetd
véleményének meghallgatasa utan engedélyezheti, illetdleg rendelheti el, a sziilé kérése
alapjan.

A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény részeit alkotd intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott

feladataikat egymadssal egylittmiikddve, tevékenységiiket Osszehangolva latjak el. Az
egységek munkdjanak 6sszehangolasat az Iskolavezetdség segiti.
Az igazgatd ¢és a helyettesek, kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket. A vezetdéség a munkatervben rogzitett
vezetdi értekezleteket tart, melyekrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziilhet. Rendkiviili
vezetOi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitseégével — az igazgatd fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgalja az egylittmtikodést.

A Kkapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
ilések, intézményi gytilések. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idépontjait
a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsé kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési foérumokra,
neveldGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytlését az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabadly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A nevel6testiilet kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato, a megbizott vezetdk és valasztott
képviseldk Utjan valosul meg.

A kapcsolattartas intézményesitett formai:
— értekezletek
— megbeszélések
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A kapcsolattartas formait rogziteni kell a miivészeti iskola munkatervében.
Az igazgatd (v. képviseldje) a tanariban elhelyezett hirdet6tablan és irdsbeli tajékoztatokon
keresztiil értesiti a neveldket.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
— szbban vagy irasban,
— egyénileg vagy képviseldjiik utjan koézolhetik az igazgatoval,
egyéb szervezeti kozosségekkel.
A vezet6 koteles:
— tajékoztatni az iranyitdsa ala tartozo pedagdgusokat az iilések
dontéseirdl, hatarozatair6ol
— a fenntartbhoz kozvetiteni — amennyiben sziikséges - az
iranyitasa alad tartozd pedagodgusok, szervezeti kozosségek
kérdéseit, véleményeit, javaslatait .
IV. Rész

A pedagégusok nevel6 - oktaté munkajaval osszefiiggé iranyelvek, feladatok

A miivészeti iskoldban az oktatd- neveldmunkét a tantervben meghatarozott szempontok
alapjan kell megtervezni. A miivészeti tanszakok foglalkozéasokra torténd tananyagtervezés,
készités 1-1 csoportra ( osztalyra ) bontja le a tanév tantervi anyagat. A tervezés egy
tanévre torténik a fotargyi naploban.

Kovetelmény, hogy a tanar alaposan ismerje novendéke személyiségét képességét, tehetségét.
A neveld kiilonosen ligyeljen arra, hogy ndvendékeit til ne terhelje. Ezért az oktatas
modszerét a kivanalmaknak megfelelden tanuloként egyénileg valogassa meg. Az iskolai
munka sordn elsésorban a miivészeteket kell megkedveltetni. Ugyelni kell arra, hogy az
onként vallalt mlivészeti iskolai tanulassal ne terheljiik tal a gyermekeket és ne hajszoljuk
teljesithetetlen feladatokra, oncélii produkciokra. A " kirakat eredmények " helyét az
elmélytilt, tudatos stilusos, szépen megformalt miivészeti tevékenységnek kell elfoglalnia.
Torekedni kell arra, hogy olyan feladatokat adjunk, olyan darabokat valasszunk, amelyek
fejlesztik a tanulok miivészi izlését, stilusismeretét, latokorét, nem til nehezek €s a tanulok
fejlettségi fokdnak megfelelok.

A szaktanarnak kiilonds gonddal kell foglalkozni a miivészeti palyara késziilo tanulokkal.
Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani a tanszakvezetdvel, a szaktanacsadoval, az illetékes
miuvészeti szakkozépiskola tanszakéaval, hogy megismerje az ott folydo munkat €és a felvételi
kovetelményeket. Az utolsé éves, miivészeti palyara, illetve tovabbtanuldsra jelentkezd
tanulok felvételi vizsgdjdhoz adjon meg minden segitséget, természetesen a sziilok segitségét
is figyelembe véve. Az iskola igazgatojanak kérésére a pedagogus készitse el a
tovabbtanulasra jelentkezett tanulok fotargyi €s szolfézs elméleti jellemzését.

A fotargy tanar kisérje allando figyelemmel novendékei fejlodését és iskolai / kdzismereti /
elémenetelét. A szaktanar idonként érdeklddjon a tanul6 fotargyi elémenetelérdl.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a julius honap kivételével — heti 40 6rads munkaiddkeretben
végzik munkajukat.

A pedagogusok napi munkaidejét — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — hatarozzak meg.
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A pedagogusok teljes munkaideje a kdtelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefliggo feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd / kotelezd tanora/

e Kotott munkaid6 / a teljes munkaid6 80%/

A pedagogusok munkaidejével kapcsolatos szabalyok: Az Nkt 2011. évi CXC. tv 62§
tartalmazza.

Szaktanari munkakorben az aldbbi - a neveld - oktatd munkaval, a tanuldkkal 6sszefliggd
pedagogiai - feladatokat kell ellatni:

a tanuldkkal, csoportokkal, egylittesekkel valo kozvetlen foglalkozas,

a tananyag- tervezetek tanmenetek elokészitése, kidolgozasa és érvényesitése,

szakmai - pedagogusi képesitésének allando szinten tartasa és fejlesztése

a munkdjahoz tartozd adminisztracié ellatasa, a testiileti értekezleteken vald részvétel, a

szllok fogadasa stb. ,

o félévi és év végi novendék-bemutaté" eldadasok, versenyek, eldkészitése ¢&s
lebonyolitasa, a megyei €s korzeti versenyeken vald részvétel, kozremiikodés, stb.

o a fentiekkel kapcsolatban helyi rendezési feladatok ellatasa,

e az iskola tulajdonat képezd, és a ndvendékeinél 1évo eszkozok, hangszerek naprakész
dokumentélésa, nyilvantartasa.

e Az orarend szerinti foglalkozasokon feliil tanitasi napnak szamit a tanterv altal eldirt

meghallgatasok, tanév végi eldadasok iddtartama, illetdleg a tanuldk vizsga eldadasai ,

bemutatoi, kozds orai, ha azokon egyes tanulok részvétele kotelezd.

n

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalo jelenléti ivet — a mindenkor hatalyos
jogszabadlyi eldirasok kovetésével — az iskolatitkar késziti el.

Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantarto
lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantartd papirokat a titkarsagon leadni.

A nevelotestiilet mikodésére, valamint a szakmai munkakozosségekre Vvonatkozo
altalanos szabalyok

A nevel6testiilet a nevelési - oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozo szerve.

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési javaslattételi jogkorét a 20/2012 (VIIL
31.) EMMI rendelet 117§ hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat altalaban a szakmai munkakozosségek elGzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

A neveldtestiilet tagja a nevelési - oktatdsi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort
betoltd alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitdé felsdfoku
végzettségll alkalmazottja.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések:
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A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, a sziiléi vagy
didkképviseletre.

Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelétestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi és az év végi értekezlet idopontjadban. A nevelGtestiilet a
jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkak6zdsségekre ruhazza:

- a tantargyfelosztés igazgatdi elfogadésa el6tti és

— a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsaval kapcsolatban a kdznevelési

torvényben biztositott véleményezési jogkdrét

A nevelotestiilet nem ruhazhatja at az SZMSZ, Pedagogiai program és a Hazirend
elfogadasanak jogkorét.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik.

a foglalkoztatasi-, illetve a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

a nevelés - oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzés értékelése, beszamolok
elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozd vizsgara bocsatasa,

az alapitd okiratban foglaltak szerint, a nevelési-oktatasi intézmény alapfeladatan kiviili
anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenység (vallalkozas) inditsa, igénybevétele
feltételeinek meghatarozasa, a bevétel fejhasznalasi jogcimének megallapitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a tovabbtanulasokra, illetve
a nevelési oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
tovabbképzések évi tervezetét jovahagyja. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa elott.

A nevelotestiilet a tanév folyaman rendes és rendKkiviili értekezleteteket tart.
A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az iskola igazgatoja hivja Ossze.

Alakulo értekezlet
Augusztus honapban, az igazgaté altal kijeldlt napon, alakulo értekezleten mutatkoznak be az
Uj tanarok. Az igazgato ismertetni a tantargyfelosztast.

Tanévnyito értekezlet

Augusztus ho utols6d hetében az igazgatd altal kijeldlt napon tanévnyitd értekezletet kell
tartani. Ezen az igazgat6 ismerteti az 0j tanév fobb feladatait, és a neveldtestiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkozd javaslatat. A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv
Osszeallitasarol, illetve elfogadasarol.
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Félévzaro értekezlet

Eltér6 rendelkezés hidnyaban minden évben a térvényi eldiras alapjan kell megtartani. Ezen
az igazgato vagy helyettese elemzi az elsé félév munkdjat, &s tdjékoztatast nyajt a kovetkezo
felev feladatairol.

Tanévzaro értekezlet

Tarthaté a tanév rendjének megfeleléen. Ezen az igazgatdé - az igazgatohelyettesek, a
szaktanacsadd ¢és a tanszakvezetOk véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a
tanév neveld - oktatdé munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat kovetelmények,
valamint a tanulok gyakorlati és elméleti eredményeinek egybevetése alapjan torténik.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezletet kell tartani. Targya
az aktudlis problémakon tal barmely nevelési kérdés lehet. Az értekezleteken a neveldtestiilet
hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

Rendkiviili értekezlet.

Az igazgatd rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell
hivni.

A tantestiileti értekezleteken a nevel6testiilet minden tagjanak rész kell vennie. Ez alol csak -
alapos indok esetén - az igazgatd adhat felmentést.

Ha az igazgato rendkiviili értekezletet rendel el, targyat koteles eldre kozdlni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevelGtestiileti értekezlet az iskola igazgatdja késziti eld. A neveldtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai programot, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv,
az iskolai munkara iranyulo atfogo elemzés beszamolo elfogadasaval, valamint a SZMSZ-nek
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A tanszakvezetd a neveldtestiilet el6tt szoban ismerteti a miivészeti team véleményét. frasban
tovabbitja az igazgatbhoz a nevelGtestillet altal elékészitendé munkatervhez a
munkakdzosségek javaslatat.

A tantestiilet a hatarozatait egyszerti sz6tobbséggel hozza. A szavazéas akkor érvényes, ha a
testiilet 50 %- + 1 {6 tagja jelen van.

Ha a dontésnél szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazat donti el.
Amennyiben a tantestiilet ugy dont, az igazgat6 titkos szavazast rendel el. A hatarozatokat,
sorszamozni és azokat nyilvantartasba kell venni.

Az értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd
harom munkanapot kdvetden el kell késziteni.

A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a jegyzkonyv hitelesitésére felkért 2 tandr irja ala.
A jegyzOkonyv tartalmazza az értekezlet targyat, idejét, helyét, az értekezlet lefolyasat, a
meghozott hatdrozatokat, szavazas esetén a szavazas lefolyasat, eredményét.

A jegyzOkonyv masolatat az irattdrban kell elhelyezni. A jegyzOkonyvekbe a nevelOtestiilet
tagjai, valamint az iskola munkajanak ellendrzésével megbizott szervek képviseldi
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betekinthetnek. Az értekezletrdl hianyzé tanarok a jegyzokonyvet utdlag tanulményozhatjak.
A jegyzOkonyv masolatat az irattarba kell elhelyezni.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, a kapcsolat tartas rendje részvétele a
pedagogus munkajanak segitésébe

A neveld - oktatd munka javitasa érdekében, a tandrok pedagdgiai tevékenységének, a
modszertani kultara fejlesztésének, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsanak, az
Oonképzes elosegitése érdekében az iskolankban szakmai munkakdzosségek mikodnek.

A szakmai munkako6zosségek az azonos szakos, vagy a kozos rendszerbe sorolhatd tanszakok
oktatasat ellatd tanarok részvételével kell 1étrehozni, amennyiben a tanarok szama meghaladja
a 3 f6t. A szakmai munkako6zosségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A szakmai
munkakozdsségek részt vallalnak a tandrok tovabbképzésében, 1) oktatdsi moddszerek
bevezetésében, tanulmdnyi versenyek évkozi, tanév végi beszamoldk, meghallgatasok
elokészitésében, lebonyolitasiban, mas feladatok kozos megoldasaban. A szakmai
munkako6zdsségek munkdjat a igazgatd helyettesek iranyitjak. A szakmai munkakdzosségek
vezetdi félévkor €s tanév végén beszamolnak az altaluk vezetett kozdsség munkajarol.
Szamon tartjadk ¢és értékelik a nevel6k munkdjat, eredményeit. Segitik a palyakezddk
munkdjat, orat latogatnak a tanszak tandrainal.

Szakmai munkakozosség dont:

- miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol

- szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol

- miivészeti versenyek programjarol.
Szakmai munkakozosség- szakteriiletét érintéen- véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabb
fejlesztésére.
Szakmai munkakozosség véleményét- szakteriiletét érintGen-

- apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogaddsdhoz

- az iskolai oktatast segitd eszkozok, taneszk6zok, tankonyvek és tanulményi segédletek

kivalasztasahoz
- afelvételi kdvetelmények meghatarozasdhoz

- atanulményok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz
be kell szerezni.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése:

Iskolavezetéssel:

- Az igazgatohelyettesek a szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a szakmai
munkakozosségek kapcsolattartasaért felelnek.

- FErintett vezeték jovahagyjak a szakmai munkakozosségek altal elkészitett
tanmeneteket.

- Az szakmai munkakozosségek éves munkaterveiket a tanévet el6készitd
neveldtestiileti értekezletig elkészitik és az érintett igazgatd helyetteseknek leadjak.
Szakmai munkak6zosségek egymassal:

- a munkakodzOsség vezetdk évente legalabb kétszer a munkatervben meghatarozott
idépontban értekeznek
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Szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje:

- A igazgato helyettesek allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy
megbesz¢Elést tartanak

- Nevelotestiileti értekezletek eldkészitésekor, illetve fogadd orak eldtt az
aktualis feladatok megbeszélése a munkakozosségek tagjaival

- A kibovitett iskolavezet6i iilés 0sszehivasa el6tt szakmai forumot tartanak

- Gondoskodnak arré6l, hogy az egy csoportban tanitok a pedagdgiai €s szakmai

céloknak megfeleléen egylittmitkddjenek (tananyagfejlesztés, versenyekre felkészités
stb.)

- Félévkor és a tanév végén irasban beszdmolnak a munkakozosségek az elért
eredményeikrol, elvégzett munkajukrol és a feladataik tejesitésérol.

Az iskolaban a kovetkez6 szakmai munkako6zosségek miikodnek:
- tancmiivészeti: néptanc, tarsastanc, moderntanc
- zenemivészeti
- képzOmiivészeti
- szinmivészeti.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony muiikodtetéséért az
igazgat6 felelds.

A nevel6 - oktatdé munka belsé ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését ellendrzési terv
tartalmazza. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az
igazgato dont.

A neveld - oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

- az igazgato,

- a tanszakvezetd/igazgatohelyettesek,

- a munkakozosségek tagjai ( szaktanarok ) kiilon megbizds szerint

- Belsé ellendrzési csoport

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi a vezetOk munkdjat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatés.

A vezetdk ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
teriiletiikon végzik.

A tanszakvezetok az ellendrzési feladatokat a team tagjainal a szaktargyukkal Osszefiiggd
tertileteken latjak el. Tapasztalatairdl folyamatosan tdjékozatjak az illetékes vezetot.

Az ellenorzés modszerei:
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A tandrak, a tanorakon kiviili foglalkoztatasok, a vizsgdk, a hangversenyek, a versenyek
latogatasa

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikséges estén a miivészeti team
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Belsé ellendrzési csoport

e A BECS — maga hatarozza meg a miikodésének rendjét, forméjat.

e A BECS tagjai maguk koziil vezetdt valasztanak, aki rendszeresen kapcsolatot tart az
intézményvezetovel.

e A BECS- munkéjat az éves onértékelési tervben kell meghatarozni.

e A BECS késziti el a pedagdgusok, a vezetdk és az intézményi onértékelések osszegzd
értekelését, amelyben meghatirozza az erdsségeket és a fejleszthetd teriileteket.
Erdsségek: minden teriilet, amely 80% feletti értékelést kapott
Fejleszthet6 teriilet: minden teriilet, amely 50% alatti értékelést kapott

V. Rész
Intézményi Tanacs
Az iskolai Intézményi Tanacs létrehozasat kezdeményezheti

a) a nevelGtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,

b) az iskolai sziiléi szervezet, k6zosség képviseldje, ennek hianyaban az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban all6 tanuldk legalabb husz szazalékanak sziilei,

c) az iskolai diakonkormanyzat képviseldje, iskolai diakonkormanyzat hianyaban az
iskolaba jaro tanuldk legalabb husz szazaléka,

d) az intézmény fenntartasaért, mikodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,
e) az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhazak képviseldi,

f) az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat,

g) a telepiilési, teriileti nemzetiségi onkormanyzat, térségi vagy orszagos feladatot ellatd
iskola esetén — amennyiben nem az iskola fenntartdja — az orszagos nemzetiségi
onkormanyzat,

h) szakiskolaban és szakk6zépiskolaban az illetékes teriileti gazdasagi kamara képvisel6je

Az iskola igazgatoja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az Intézményi Tanacs 1étrehozasat,
a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az Intézményi Tanacs munkéjaban részt
vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szami képvisel6bol allo bizottsagot hoz létre az
Intézményi Tanadcs megalakitasanak elokészitésehez.

Az Intézményi Tandcsot létre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettének a
képviseldi kezdeményezik a megalakitasat, és részt vesznek munkéjaban.

Intézményi tanacs létre hozasara a felsorolt érdelelt felektdol sem az igazgaté sem a
fenntarté felé nem érkezett felkérés. Az intézményi tanacs feladatait az iskolaszék és a
Krétakor alapitvany latja el.

Sziiloi szervezet, diaAkonkormanyzat
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A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességlik teljesitése érdekében
munkakozdsséget (sziil6i valasztmany) hozhatnak Iétre.

A sziil6i munkak6zosség iskolaszintii képviseléjével az igazgatd tart kapcsolatot azokban az
igyekben, amelyekben a sziilé6i munkakozosségnek az SZMSZ vagy jogszabdly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgato kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.
A sziil6i szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.

Az intézmény sziildi szervezet részére az iskola igazgatdja tanévenként legalabb egy
alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 119 §
alapjan:

A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van:

e amiikddési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben
¢ a hazirend megallapitdsdban

e asziil6ket anyagilag is érintd ligyekben

e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

A Didkonkormanyzat

A tanuldk kor szerinti heterogén megoszlasa kovetkeztében nehezen szervezhetdk nagyobb
egységbe. A kotelezd iskolaztatassal ellentétben itt 1ényegesen kevesebb id6t tdltenek heti
viszonylatban. Ebben az iskolatipusban neveld és tanuld, neveld és sziild kozott a személyes
kapcsolattartas dominal.

A Diadkonkorméanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
tanulok érdekképviseleti szerve a Didkonkormanyzat. A DOK tevékenységét a telephelyeken
megvalasztott 1-1 képviselobdl allo vezetdség iranyitja, munkajat az iskola igazgatoja altal
megbizott pedagdgus segiti, egyben 0 latja el a képviseletet is.

Didkjaink részt vehetnek a didkkozgylilésen, amit az iskolankban évente legaldbb egy
alkalommal a didkénkormanyzat szervez meg. A didkkozgyiilésen a DOK munkajat segitd
pedagégus és DOK elndke beszamol az eléz6 diakkozgytilés ota eltelt iddszak munkajarol, a
tanuloi jogok érvényesiilésérdl az iskola igazgatodja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, a
hazirendben meghatarozottak végrehajtasarol, és egyeb a tanuldkat érintd kérdésekrol.

A Diadkonkormanyzat dijmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit. Sajat felszerelését az
alagsorban, zéarhat6 helyiségben tarolja, amelynek kulcsat a Didkdnkormanyzatot segitd
pedagogustol lehet elkérni, tavolléte esetén, a portan valamely didkképviseld kaphatja meg. .

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. A vezetdk a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A miivészeti szakkozépiskolakkal, a Magyar Tancmiivészeti Féiskolaval valo
kapcsolattartas az igazgato feladata, kapcsolattartasban részt vesznek az igazgatohelyettesek
¢s a tandrok is.

Pedagogiai-szakmai szolgaltaté intézményvezetdjével az igazgatd tart kapcsolatot, de
munkatarsi szinten kapcsolat lehet az igazgatohelyettesekkel is.

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat oldal 18



FREE DANCE ALAPFOLY MOVESTETT (SKOLA

Az iskola rendszeresen kapcsolatot tart:
- afenntartoval (igazgatd, helyettesek)

- az iskolat tdmogatd alapitvany kuratoriumaval, tdmogatd szervekkel (igazgato,
helyettesek)

- amegye intézményeivel (igazgato, helyettesek, pedagogusok)

- tarsmiivészeti intézményekkel (igazgato, helyettesek, pedagogusok)

- Muvészeti Egyesiiletekkel (igazgato, helyettesek, pedagogusok)

- kilfoldi testvériskolakkal (igazgato, helyettesek, pedagdgusok)

- Telephelyek vezetdivel, 6nkormanyzataival (igazgatd, helyettesek, pedagdgusok)
- gyermekjoléti szolgalattal (igazgatd, helyettesek, pedagogusok)

Az egylittmiikodés formai lehetnek:
- személyes megbeszé€lés, egyeztetés, problémafeltaras kolcsonds biztositasa
- a szakszolgélat konzultacios lehetdséget biztosit a pedagdgusok szamara neveld —
oktatd munkajuk, illetve a gyermek, tanul6 fejléddésének eldsegitése céljabol. A
nevelési — oktatasi intézmények és a szakszolgalat kolcsonOsen tdjékoztatjak
egymast a szakmai programokon, tovabbképzéseken vald részvétel lehetdségérol.

VI. Rész
A TANEV RENDJE, A MUVESZETI ISKOLABAN VALO TANULASSAL
KAPCSOLATOS ISKOLAI REND

Mivészeti Iskoldban az igazgatd dont a tanév kezdd és zard idOpontjarol. Intézménylinkben
az igazgatd a fenntartd engedélyével indokolt esetekben moddosithatja a tanév rendjét.
Engedélyezheti a tanérak siiritését. Egyéni tanrend allithato fel, ha a csoport vagy a tanuld ezt
igényli.

A tanév rendjét a munkatervben rogzitjiik.

Sziinetek, tanitas nélkiili napok
Oszi sziinet

Téli sziinet

Tavaszi sziinet

Az aktualis tanév rendjét meghatarozo torvényi eldiras alapjan.
Sziinetel a tanitas illetve a munka a kdvetkezd napokon:
Marcius 15. ( nemzeti iinnep)

Husvét hétfo

Maijus 1. ( munka {innep)

Piinkdsd hétfo

Oktober 23. ( nemzeti linnep)

November 1.

Tanitas nélkiil munkanap lehet a tanév folyaman a munkatervében meghatarozott, pedagogiai
célra adomanyozott munkanap (igazgatéi sziinnap). Rendkiviili sziinetet a fenntartd
engedélyével rendelhet el az igazgato.
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A miivészeti iskolaban valé tanulassal kapcsolatos iskolai rend
A tanulok felvétele

- A felvételhez jelentkezési lap és sziiloi nyilatkozat benyujtasa sziikséges.

- A jelentkezési lap benyujtasanak ideje: aprilis- méjus honapban, tovabba szeptember
1-30. kozott.

- A beiratkozas id6pontjat a beiratkozas elsé hatarnapjat megelézden legalabb harminc
nappal kordbban nyilvanossagra kell hozni.

- Az intézményben tanuldkat és azok sziileit majus utols6 hetében és a tanévkezdés elsd
hetében nyilatkoztatjuk (irasban) a tanulméanyok folytatasarol. Ezen dokumentum
birtokéban tudjuk felvételi keretszamunkat megallapitani.

- A felvételre jelentkezdket bizottsag mindsiti, majd javaslatot tesz az igazgatonak a
kérelem elbiralasahoz €s arra, hogy melyik évfolyamra vegyék fel.

- A felvétel eredményérdl (irasban vagy szoban) értesitjiik a tanuldt, vagy a sziil6t,
gondviselot.

- Ha a tanul6 az intézmény magasabb évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan
ezt fel kell tiintetnie. Kérelmérdl a bizottsdg kiilonbozeti vizsga alapjan dont, az
alapfoki miivészetoktatds kovetelményei és tantervi programjanak az adott
évfolyamra meghatarozott rendelkezései alapjan.

- Az iskola korzeten kiviili tanuldkat is felvehet, a jogszabalyban meghatdrozott
l1étszamnormak figyelembe vételével.

Tanulé atvételének szabalyai
Mas alapfoku miivészetoktatasi intézménybdl érkezd tanuldk atvétele torténhet:
- azelvégzett évfolyamok figyelembevételével, a kovetkezd évfolyamra torténd
felvétellel
- aszilo kérésére évfolyamismétléssel
- ha a tanul6 tanuldi jogviszonya nem volt folyamatos, akkor felvételi vizsga alapjan
soroljuk évfolyamba.

A tanulmanyi eredmény értékelése

A tanulo értékelésnél osztalyzassal a tanult tantarggyal Osszefiiggd teljesitménye minden

lényeges megnyilatkozasat vessziik figyelembe, amelyre félévkor, illetve a tanév végén

szamszer{i osztalyzatot kap. Ezen tanulmanyi eredménye és szorgalma alapjan havonként is

érdemjeggyel értékelhetd. Az osztilyzds a tantervi kovetelmények, valamint a tanulok

gyakorlati ¢és elméleti eredményeinek egybevetése alapjan torténik:

A fotargy esetén: 5 (jeles), 4 (jo), 3 (kozepes), 2 (elégséges), 1 (elégtelen).

- Az el6képz6 tantargyak esetén: kivaloan megfelelt, jol megfelelt, megfelelt, vagy nem
felelt meg.

Az érdemjegyekrdl a tanulo sziilojét - felndtt tanulok kivételével - a tajékoztato fiizet Utjan

tajékoztatni kell.

A félévi és tanév végi osztalyzas
A tanulok munkajat félévkor és a tanév végén értékelni, osztalyozni kell.

A félévi, illetve a tanév végi osztidlyzatnak a tanuld félévi, illetve egész évi munkajat,
valamint a tanév végi beszamolon mutatott teljesitményét kell tiikkrozni.
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A félévi osztalyzatot a tanar allapitja meg az 1. félév érdemjegyei alapjan.

A bizottsag elndke az igazgatd vagy megbizottja ( ig.h. ) , tagjai: a tanuld fotargy tanara €s
még legalabb 1 , lehetdleg azonos vagy rokon szakos tandr. Ha a nevel6testiiletben tobb
azonos tandr van, lehetéleg valamennyi vegyen részt a beszamolon.

Egész évi munkdja alapjan kell osztalyozni azt a tanulot, aki betegség vagy testi sériilés miatt
a beszamolon megjelenni nem tud, és tdvolmaraddsanak okat orvosi igazolassal bizonyitja.
Ebben az esetben a bizonyitvany ¢és az anyakonyv megjegyzés rovataban fel kell tiintetni,
hogy a tanév végi beszdmoldon nem vett részt.

A tanév végi beszamoldra nem bocsathatd illetve nem osztalyozhaté az a tanulo, akinek a
tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztdsai egyiittesen meghaladjdk az eldirt kotelezo
oraszam 1/3-4at. Igazolatlan mulasztas esetén a torvényi eljarasoknak megfelelden kell eljarni
a tanul6val szemben. A nevel6testiilet e tanuloknak osztalyozo vizsgat irhat eld.

Az osztalyzatokat félévkor szamjeggyel a tajékoztatd flizetbe, év végén a naploba, az
anyakonyvbe (torzslap ) és bizonyitvanyba sz6 megjeldléssel és szamjeggyel kell bejegyezni.

Szorgalom

A fétargyi tanuldsban tanusitott szorgalmat is folyamatosan, havonként értékelni kell. Errdl a
szUlok a tajékoztato fiizet utjan kapjanak értesitést.

A szorgalom mindsitésére 4 fokozatot kell hasznalni: példas (5), jo (4), valtozo (3), hanyag
().

A szorgalom mindsitését félévkor szam és sz6 megjeldléssel a tajékozato flizetbe, tanév végén
pedig a naploba, az anyakonyvbe, valamint a bizonyitvany megfelelé rovataba kell
bejegyezni.

A tanulményi eredmény elbirdlasanak altalanos elveit és szempontjait tanszakonként
dolgozzak ki.

Az osztalyzasokkal kapcsolatban figyelembe vehetéo még:

A tanév folyaman a tanuldk munkajat ugynevezett részjegyekkel, havonta egy alkalommal
pedig atlagjegyekkel osztalyozhatjuk. A részjegyeket célszerii egy-egy Kkisebb feladat
elvégzésére 0sztonzd célzattal adni, és nem feltétleniil torvényszerti, hogy a havi atlagjegy a
részjegyek kozéparadnyosa legyen.

Megjegyzendd, hogy nevelési pedagdgiai szempontbdl azonban nem szerencsés ha a
részjegyek ¢és a havi atlagjegyek kozott nagy az eltérés.

A kozépiskolas és a felndtt tanulok értékelésénél a havi osztalyzattol el lehet tekintetni.
Résziikre egyéni tanrend irhato eld, amelyhez a tanmenetnek alkalmazkodnia kell a tananyag
oktatasanak tlitemezéséhez.

Ha a tanul6 vizsgakotelezettségének nem tesz eleget, harom honapon beliil, kételes potvizsgat
tenni.

A tanul6 tavolmaradasnak mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A tanuld eldzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag,
kozlekedési nehézségek stb.) maradhat tavol a fotargyi és a kotelezd targyi orakrol,
foglalkozasokrdl. Az orarend szerinti foglalkozasokrdl vald tdvolmaraddst 8 napon beliil
igazolni kell. Igazolast a sziild, az orvos az iskola pedagogusa adhat. Ha az igazolatlan
mulasztasok ismétlddnek a szaktanar koteles a tanulot (sziileit ) annak kdvetkezményeirdl
figyelmeztetni.

Az alapfoku miivészeti iskolaban igazolatlanul mulasztott tanulok - jogszabaly erejénél fogva-
tanuloi jogviszonya megszlinik. A tanuld igazolt €s igazolatlan 6rdinak szdmat a fotargyi €s
kotelezd targyi naploban vezetett mulasztasok alapjan 6sszesiteni kell.
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Zarovizsgak rendje

A miivészeti alapvizsga €s zardvizsga letételét a tantestiilet igy hatarozta meg, hogy a vizsga
megszervezése soran az alapmiiveltségi vizsga vizsgaszabalyzatanak a miniszteri rendeletben
felsorolt paragrafusait alkalmazzuk.

Felsobb osztalyba 1épés

A miivészeti iskola felsObb osztalydba az a tanuld 1éphet, aki a kdzvetleniil megel6z6 osztalyt
sikeresen elvégezte, arr6l bizonyitvanyt kapott és tanulmanyaiban nincs megszakitas.
Felmentés, vagy mas ok miatt a tanul6 osztalyban tartdsa szolfézs, illetve a fotargy esetében
eltérhet egymastol. Ezt a bizonyitvanyban és az anyakonyvben is fel kell tiintetni. A
legmagasabb miivészeti iskolai osztidlyban eredményesen végzett tanuld felvételi vizsga
nélkiil tovabbképzd osztalyba 1éphet.

Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztalyban

Az a tanulod, aki osztdlya tantervi anyagat Onhibdjan kiviil elvégezni nem tudja, az
igazgatotol legkésdbb majus 10-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kovetkezd tanévben
ugyanannak az osztalynak tanuldjaként folytathassa. Az igazgatd a szaktanar meghallgatasa
alapjan dont. Ebben az esetben a tanuld osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba ¢és az
anyakonyvbe a fenti tényt be kell jegyezni.

Az el6zd osztalyban folytatja tanulmdanyait az a tanulo, akinek igazolt mulasztasa valamely
tantargybol meghaladja az 0ssz - 6raszam 1/3-at, kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta és az
igazgatoi engedéllyel beszamolot tesz.

VII. Rész

A NYITVA TARTAS RENDJE, AZ INTEZMENYBE VALO BELEPES ES
BENNTARTOZKODAS RENDJE, A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK
HASZNALATI RENDJE

Nyitva tartas

Az telephelyeken, munkanapokon altalaban 7.00 - 6ratol 20.00 - 6raig van nyitva tartas.

Esti és hétvégi foglalkozasok szervezhetok.

Rendezvények estén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
az igazgato ad engedélyt.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rendszerint tart nyitva.

A nyari sziinetben, a taniigyi irodaban tigyeleti napokat kell tartani. Ennek kozzétételérdl az
igazgatd gondoskodik a tanévzard értekezleten.

A nyari tanitasi sziinetben csak a beosztdsuk szerint munkat végzdk tartozkodhatnak az
épiiletben.

Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje

Az intézménybe kiilon engedély nélkiil 1éphetnek be a tanulok, a dolgozdk, a sziilé gyermeke
ligyeinek intézése érdekében. A gyermekeket kisérd sziilok a tanterem bejaratdig kisérhetik
gyermekiiket.

Amennyiben a tanitds vagy mas foglalkozas befejezésére varakoznak, csak az auldban vagy
folyoson tartozkodhatnak.
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Mindenki mas csak igazgatoi szobeli vagy irasbeli engedéllyel 1éphet be az iskolaba és
tartozkodhat bent a neki sz616 program idejére.

Napkozben az iskola telephelyeire érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi.

Az iskolai linnepélyeken (tanévnyitd, tanévzard, farsang, stb), versenyeken minden érdekl6do
részt vehet, amennyiben nem tiltja a rendezvény kiirasa.

Vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje:

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendje: gazdasag vezetd vagy iskolatitkar.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/ 2012 EMMI rendelet 4§ f) bekezdése alapjan a Szervezeti
¢s Miiikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményvezetd vagy intézményvezetd
helyettes akadéalyoztatisa esetére a helyettesités rendjére vonatkozo rendelkezéseket.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a: vezetdi,vezetd helyettesi feladatokat elldssak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egy¢b tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkdrébe tartozo
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az intézményvezetd altal megjelolt
személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

a) a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd,vezetd helyettes helyett,

b) a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

C) a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorben tartoz6 tigyek kivételével, teljes feleldsséggel
a igazgatohelyettes /tanszakvezetd/ helyettesiti. Az igazgaté tartos tavolléte esetén gyakorolja
a kizéarélagos jogkoreként fenntartd hataskordket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legaldbb
kéthetes, folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgato
helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

Az igazgat6 ¢€s az igazgatdhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitése
a gazdasagi vezetd/iskolatitkar/ feladata.

A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil — 9.00.-13.00-ig — az intézmény taniigyi irodajaban az
igazgatonak vagy helyettesének kell tartdzkodnia.

A nyitva tartas kezdetétdl a vezetObeérkezéséig a pedagogus, vagy az iskolatitkar jogosult és
koteles az intézmény mikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
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megtételére. A vezetd tavozasa utan a pedagdgus vagy az iskolatitkar tartozik feleldsséggel az
intézmény rendjéért.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje / az intézményi védé, 6vo eldirasok/

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem
elott tartdsaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felel0s:
e akoOzosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékossagaért,
e atliz - és balesetvédelem valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. A teremkulcsot névre sz6ldan veszik at a portan. Idegen személy az intézmény
terliletén csak ellenérzés mellett tartézkodhat.

Tanitadsi id6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

VIIL Rész
TARSADALMI TULAJDON VEDELME, ISKOLAI KONYV, ESZKOZTAR,
JELMEZTAR

Tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felelossége

Minden szaktandr a sajat termében elkovetett karért anyagi feleldsséggel tartozik, ha az
iskolat kar érte, az igazgato koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar
nagysagat felmeérni, a karokoz6 személyét megallapitani

Ha a vizsgalat soran felmertilt a gyant, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol a
karokozassal gyanusithatod tanulot és a kiskoru tanuldt sziiljét haladéktalanul tijékoztatni
kell.

Ha a tanuld kartéritési feleldssége megallapithatd, a tanulot, illetéleg a sziilét a kar
megfizetésére irasban fel kell szélitani.

Gondatlan karokozas esetén a kartérités dsszege az okozott kar 25 %-ig terjedhet, ez azonban
nem haladhatja meg a sziild, illetdleg az 6nallo keresettel rendelkezé nagykort tanuld havi
jovedelmének 50 %-at.

A tanul6 bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy altala jogellenesen
okozott kart nem téritette meg.

Elveszett eszkozt folyd aron kell megtériteni, vagy azonos allagu eszkdzzel kell potolni.

Az intézmény kétévenként teljes korii leltarozast végez melynek végrehatasat a leltarozasi
szabalyzat tartalmazza.

Iskolai konyv, eszkoztar, jelmeztar
Az iskolai konyv, eszkoztar, jelmeztar stb. az iskolai neveld - oktaté munka hatékonysagat,
a korszerli szemléltetést szolgalja. Torekedni kell az dlloméany folyamatos gyarapitasara. A
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konyvtar-eszkoztar, jelmeztar allomanya tartalmazza a nevelési - oktatasi tervek altal eldirt
eszkozoket.

A konyvtar - eszkoztar gytijtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang - vided
felvételeket. A konyvtar - eszkoztar allomanyanak gyarapitdsardl, nyilvantartasarol, a
kolcsonzés rendjének kialakitasardl és nyitva tartdsarol a konyvtaros, illetve eszkoztaros
gondoskodik.

A tanév végén a tanuloknak bizonyitvanyosztas elOtt tartozasukat rendezni kell. Az
elveszett, vissza nem szolgéltatott eszkozt a folyo kereskedelmi aron kell megtériteni.

Az iskolai felszerelések, technikai eszk6zok nyilvantartasédért az igazgatd altal megbizott
személy felel.

A konyvtar hasznalati rendje telephelyenként

A miivészeti iskola minden tanul6ja hasznalhatja a telephelyek konyvtaranak allomanyat. A
konyvtar minden tanitdsi napon a tanévkezdéskor megallapitott idopontban tart nyitva. Az
elmélyiilt konyvtari munka csendet, nyugalmat és fegyelmet igényel. Ennek érdekében kell
betartani az alabbi szabalyokat:

- A tobbi olvas6 nyugalma érdekében a konyvtarban keriilni kell a hangos beszédet!

- Az allomany védelme érdekében a konyvtarban ételt és italt nem szabad fogyasztani.
- A kézikonyvtar konyveit csak helyben hasznalhatéak.

- A kolcsonzési hatarido két hét. A hataridé egyszer hosszabbithato. A kikdlcsonzott
konyveket legkésébb a tanév befejezése el6tt 10 nappal kdteles mindenki visszavinni a
konyvtarosnak.

- Amennyiben a konyv elveszett, kdlcsonzdje koteles potlasarol vagy akar
megtéritésérdl gondoskodni.

A nem alanyi jogon jaro tankonyvtamogatas elve, elosztasanak rendje

- Az intézményben szakiskolai képzés nem indult, igy tankényvtamogatést az
intézmény nem kap. Az iskolai kdnyvtar a sziikséges tartos konyvekkel felszerelt.
Tanuloi kodlesonzés megoldott.

IX. Rész
TERITESI DiJ, TANDiJ, A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG,
ALKOTAS

Téritési dij, tandij befizetése, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az iskoldban a téritési dij €s tandij ellenében folyd oktatasi tevékenységeket az iskolai helyi
pedagbgiai programja alapjan, tanévenként feliil kell vizsgélni.
A téritési dij mértéke:
- A 229/2012. (VIIL 28) Kormanyrendelet 34. § (1) szerint a helyi dnkormanyzatok és
az allami szervek altal fenntartott nevelési-oktatasi intézményekben, tovabba a helyi
onkormanyzati  feladatellatds  keretében  téritési  dij  ellenében igénybe

vehetdszolgaltatasok:
c) az alapfoki milivészetoktatasi intézményben
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- heti hat tandrai foglalkozas a fotargy gyakorlatanak és elméletének elsajatitdsdhoz,
évenkénti egy meghallgatas (vizsga, miivészeti alapvizsga, miivészeti zarovizsga) €s
egy miivészi el6adas, egy alkalommal — tanulmanyi eredmények nem teljesitése miatt
— az évfolyam megismétlése, egy miivészeti képzésben valo részvétel esetén,
sziil61 kérelemre egy évfolyam megismétlése
- az iskola Iétesitményeinek, felszereléseinek igénybevétele, hasznalata e
szolgaltatasok korében.

- A 229/2012. (VII. 28) Kormanyrendelet 35. § (1) bekezdése alapjan a téritési dij
tanévenként, a szakmai feladatra — a tanévkezdéskor szamitott — folyd kiadasok egy
tanulora juté hanyadanak
a)ot- husz szézaléka lehet a 18 éven aluli tanuloknal,
b)tizendt- negyven szdzaléka lehet a 18 éven feliili, de 24 éven aluli tanuloknal.

- A 229/2012. (VIIL. 28) Kormanyrendelet 35. § (2) bekezdése szerint vendégtanuloi
jogviszony téritési dij fizetése mellett 1étesithetd. A téritési dij mértéke: a szakmai
feladatra tanévkezdéskor szamitott folyd kiaddsok egy tanulora jutdé hanyadéanak 3-
30%-a.

- A 229/2012. (VIIL 28) Kormanyrendelet 35. § (3) bekezdése szerint a téritési dijat a
tanulmanyi eredménytdl fliggéen csokkenteni kell, azonban ez nem lehet kevesebb,
mint a 18 éven aluliak esetében 5%, a 18 éven feliiliek esetében 15%.

E rendelkezés a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk

tekintetében nem alkalmazhato, toliik téritési dij nem szedhetd. A téritési dij és tandij

Osszegét a téritési dij tandij fizetési szabalyzat tartalmazza.

4

A téritési és tandijak befizetésének médjai:

e [ félévi dij: minden tanév oktober honap

e I félévi dij. minden tanév marcius honap

e Részletfizetési kedvezmény adhato kérelem esetén havonta
a telephelyfelelésoknek kell befizetni.

A téritési dij, illetve tandij befizetésének elmulasztasa esetén a jogkovetkezmények:
& A szul6k kétszeri felszolitasa,
% A fentiek utan igazgato6i hatarozat a tanul6i jogviszony azonnali
megsziintetésrol
% A téritési dij, illetve tandij hatralékot meg kell tériteni.

®,

¢ A hatralékot az intézmény polgari peres eljarasban behajthatja.

Téritési dij-mentesség:

A fizetési kotelezettség alol, mentességet ¢lveznek a hatranyos, a halmozottan
hétranyos helyzetii tanulok.

Hatranyos helyzetli, gyermek tanulod az, akit csaladi koriilményei, szocialis helyzete
miatt a jegyz0 védelmebe vett, illetve aki utan rendszeres gyermekvédelmi tdmogatast
folyositanak. Ezen beliil halmozottan hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 az, akinek a
torvényes feliigyeletét ellatd sziildje legfeljebb az iskola nyolcadik évfolyaman
folytatott tanulmanyait fejezte be sikeresen, feltéve, hogy a sziil6 a gyermek, tanuld
utdn rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasra jogosult, tovabbd az a gyermek, az a
tanulo, akit tartos nevelésbe vettek. Minden esetben ingyenes a halmozottan hatranyos
helyzeti tanulo, a testi, érzékszervi, kozépstlyos értelmi fogyatékos €s autista tanulod
részére az oktatasban valo részvétel és kollégiumi ellatas, beleértve az elsd alapfoku
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miuvészetoktatasban vald részvételt is. Az enyhe értelmi fogyatékos tanuld részére
ingyenes egy alapfoku miivészetoktatasban vald részvétel.

A tamogatasok igénylésének modja

Téritési- és tandij csokkentése csak sziiléi kérelemmel, a kedvezményre valo
jogosultsagot igazold hatirozatok benytjtasaval a torvény altal meghatarozott médon
lehetséges. Beadasi hataridé minden tanév szeptember 20.
Az elbiralas modja:
- A kérelem benyujtasa 30 nap az intézményegység igazgatoja dont a
kedvezmény mértékérdl.

- A dontésrol a tanulot és gondviselodjét irasban tajékoztatja.

Téritési dij, tandij visszafizetésére vonatkozo rendelkezés:

A befizetett téritési-, illetve tandij idéaranyos visszafizetését kérheti a tanulo, kiskora
esetén a torvényes képviseld:

e ha az iskola nem tud eleget tenni vallalt képzési kotelezettségének

e ha év kozben kedvezményre jogosultsdgot szerez a tanuld

¢ ha tandijas a tanuld és megsziinik a masik intézménynél a jogviszonya

év kozben.

Mas esetekben (példaul visszalépés, tanév kozben torténd kimaradéas, tanulmanyi
kotelezettség nem teljesitése, vagy fegyelmi vétség miatt tanuldi jogviszony
megsziintetése) nincs mod a befizetett dijak visszafizetésére.

A tanulo altal eldallitott termék, dolog, alkotas vonatkozo dijazas szabalyai:

A tanul6 helyett az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokéba
keriilt dolog felett, amelyet a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo, azonban az abbol szarmazd kotelezettségekhez nem kotddd feladatok
teljesitésekor.

A tanulot dijazés illeti meg, ha az iskola az adott termék vagyoni vagy tulajdoni jogat
masra ruhdzza at.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanuld részére az iratkezelésre vonatkozd rendelkezések megtartasa
mellett a jogviszony megsziinésekor visszaadni.

Az 1. és 2. bekezdésben meghatarozott esetben a tanulot megfeleld dijazas illeti meg.
A megfeleld dijazasban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
szlilgje egyetértésével - €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni
jog atruhazasa alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik. A tanitasi
orék keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport keretében
elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhdzasa esetén a megfeleld dijazast a teljes
oktatasi folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithaté eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani.

X. Rész
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A TANITASI ORAK RENDJE, TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK
SZERVEZETI FORMAI ES AZOK RENDJE, CSEREKAPCSOLATOK,
UNNEPELYEK HAGYOMANYOK

Az alapfoku miivészeti iskolaba jar6 tanulok az iskolan kiviil szerepléseket kotelesek a
szaktanarral iddben egyeztetni.

A tanulok orait kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek kdzismereti iskolajuk tanitasi oraival,
illet6leg munkaidejével.

A fotargyi orak beosztasanal iigyelni kell arra, hogy a tavolabb lako tanuldk orait, ha
lehetséges kapcsoljuk a ,kotelezo targyi orakhoz.

A csoportos Ordkat sziinet kozbeiktatdsaval kell megtartani. Kivételes esetben - a
koriilményekrdl fliggden - az igazgatd masképp is rendelkezhet.

A megtartott 6rdkat a napldban datum szerint kell feltiintetni.

A tanitasi orak zavartalansdga érdekében a tanart €s a tanulot az 6rarol kihivni vagy a tanitasi
orat mas modon zavarni nem szabad. A tanar koteles a tanitasi id6 eldtt minimum 10 perccel a
tanitas szinhelyén megjelenni.

Orarend

A pedagdgusoknak az iskolaban neveléssel, oktatassal, munkéval eltoltott idejét az iskolai
Orarend hatarozza meg. A miivészeti iskola végleges orarendjét legkésébb szeptember 20 — ig
Osszedllitani. A tanulok beosztdsat a fotargyi naplo is mellékelni kell. A tanulok 1étszam,
orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasok a tanar 48 6ran beliil koteles jelenteni
az igazgatdsagnak.

A tanuldk oréit egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés lehetdségét.

rer e r

A tanitasi 6rdk idGtartamat a nevelési - oktatési terv Oraterve hatdrozza meg.
Az érvényes rendeletek alapjan 1 tanitasi 6ra idétartama 45 perc.

A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

Tanulményi kiranduldsok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek,
fesztivalok, szakmai rendezvények:

A miivészeti iskoldkban tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonds latogatasai, eléadasokon valo részvétel.

A tanulmanyi kiranduldsok a neveld - oktatdé munka szerves részei, azokat munkatervben
rogziteni kell.

Tanitadsi napokon szervezett tanulmanyi kirandulds esetében a tanulok részvételéhez a
kozismereti €s a miivészeti iskola igazgatodjanak hozzajarulasa sziikséges.

Tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legaldbb 1 fot. A kisérd tanarok feleldsek a
rendért és a tanulok testi épségéért. Ha a tanuld szereplésére is sor kertil, lehetdség biztositani
kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkezd sziilok kiséréiil bevonhatok, de a tandri kiséretet nem helyettesithetik.

A kirandulas alkalméval - ha csoportok az iskola székhelyét elhagyjak, - elssegélyhez
sziikséges felszerelést magukkal kell vinni.

A kirandulasok koltségeit - a sziilok meghallgatasaval - ugy kell megallapitani, hogy azok a
szliloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Osszeget lehetdleg
¢lotakarekossaggal biztositsak. Torekedni kell arra, hogy az allami gondozott tanulok anyagi
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ok miatt ne maradjanak tavol a kirandulasokrol, és a tobb gyermekes sziilok anyagi
megterhelése is minél kevesebb legyen.

Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) a miivészeti iskola 6nalloan vagy mas szervezetettel,
intézményekkel kozosen miivészeti alkotd taborokat szervezhet.

A koltségeket az iskola, a rendezd szervek, illetve a résztvevok kozosen viselik.

A tanulok a kirdndulasokon és a tdborokban dnkéntesen vesznek részt.

A tanulméanyi, szakmai versenyek, didknap része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

A teriileti €s orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti
a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, a helyi vagy hazi versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség
megismerje. (pl. hirdet6tabla )

A kisérd tanarok, valamint a szakmai versenyeken, tdborozéasban és a tovabbképzéseken
(tapasztalatcseréken) résztvevé tanarok koltségeir6l az iskolanak kell gondoskodnia.
Ugyancsak az iskolakoteles gondoskodni a tanulmanyi versenyeken, Sszakmai
rendezvényeken, fesztivalokon tanulok koltségeirdl) utikoltség, részvételi dij). a mivészeti
csoportok estében az iskola anyagi lehetdségeinek ardnydban jarul hozza a koltségekhez.

Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere latogatasok

Az iskola igazgatdja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanuloi
tapasztalatcsere €s kozos tevékenység ceéljabol csereldtogatasokat, hangversenyeket, kozos
fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kdlcsonds megallapodéasainak
alapjan hatdrozzék meg.

Amennyiben a belfoldi és kiilfoldi utazasra az iranyitd szerv, vagy impresszari6 megbizasa
alapjan keriil sor, a koltségek téritése a megbizot terheli.

Unnepélyek megemlékezések rendje, a hagyomanyspolassal kapesolatos feladatok

Tartalmi vonatkozasai:
Az iskola hagyomanyainak apolasa, jo hirnevének megbrzése oregbitése az iskolak6zosség
Minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba az tnnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé id6pontokat,
valamint a szervezési felel@soket a nevelBtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
A hagyomanyok megteremtése fontos minden intézmény szdmara, hisz a hagyomanyok
megelése €letiink szerves része.
Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
- Sziireti mulatsag szervezése a Nagyecsedi hagyomany6rz6 évodaban
- Sziireti felvonulas és bal felelevenitése a Rakdoczi Kovacs Gusztdv Hagyomanydrzo
egylittessel.
- Karacsonyi tinnepkorhoz kapcsolddd szokasok, kardcsonyi miisor szervezése minden
telephelyen.
- Anyak napi miisor: a csoportok az édesanyakat kdszontik miisorral
- Tancgala, kiallitas, €s szini el0adas szervezése tanév végén telephelyenként.
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- Megyei miivészeti verseny szervezése mas muvészeti iskoldkkal évente./ 2008:
Krétakor- Nyirlugos, Lapi verseny - Nagyecsed, 2009: Moras Miivészeti verseny-
Dombrad/

- Nemzeti tinnepekrdl megemlékezés telephelyenként

XIl. Rész
A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEL FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

A tanuldi kozossége, vagy az egyes tanulok szorgalmaban tanulményi munkéjaban elért
kimagasl6 eredmények jutalmazésa fontos pedagogiai 6sztonzési eszkoz.

Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetéségei:

Szaktanari dicséret adhaté a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres eredményes
felkésziilésért, kiemelkedd haladdséaért, egy-egy feladat példamutaté megoldéasaért.

Igazgatoi dicséret és oklevél adhatd, egy-egy, az iskolanak dicsdséget jelentd orszagos,
fovarosi, kertileti versenyen elért kiemelkedd eredményért, valamint félévkor és a tanév végén
elért kivald tanulményi eredményért. A dicséret a tdjékoztatod fiizetbe, illetve az év végi
bizonyitvany ¢és torzslap jegyzet rovataba kell jegyezni.

Az igazgatd dicséretben, kivald tanuld kitlintetésben részesiilt tanulot oklevéllel, konyvvel,
vagy mas modon is megjutalmazhatja (pl.: belfoldi, kilfoldi csereszereplés, taborozas,
markas, illetve mesterhangszerek kolcsonzése. )

Tanitasi kozosségek, csoportok jutalmazasanak alapelvei

A kiemelked6 eredményt elért tanuldi csoportok, kozosségek, egylittesek vezetdi dicséretben,
csoportos jutalmazasban részesithetok (pl.: targy - konyvjutalom, csereszereplés, taborozas)

Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei:
A tanuld elmarasztalasanak okai:

e Hanyagsag:
o Hiényos ¢és rendetlen munka
o A felszerelés gyakori hianya
o Az tajékoztatd fiizet megrongalasa

e Fegyelmezetlen magatartas, illetlen és tragar kifejezések hangos hasznalata,
valotlan dolgok allitasa

o Orik alatti fegyelmezetlenség (beszélgetés, massal valo foglalkozas,
tiszteletlen megnyilvanulas, 6nhibabdl torténd késés).

o Egyéb iskolai foglalkozason megnyilvanul6 rendbont6 viselkedés.
o Iskolai linnepségeken rendzavard viselkedés, masok figyelmének elvonasa

o Orak kozti sziinetekben tantsitott fegyelmezetlen magatartas, a helytelen
kozlekedés (rohangaldas) a masok testi épségének a veszélyeztetése,
szaktanteremben tartozkodas

o A kozosség érdekeit sértd magatartas.
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o Ismételt késés, a hazirend megszegése.

o Gondatlanul vagy szandékosan okozott kar.
Kartéritési felelosség
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 61.§-a szerint:
(1) Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas
kortilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és
lehetdség szerint a karokozo6 és a feliigyeletét ellatd személyét
megallapitani.
(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a
vizsgalat eredményérdl a kiskort tanuld sziil6jét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani
az okozott kar megtéritésére.

o Az miivészeti naplé megrongalasa, megsemmisitése

e Igazolatlan mulasztas

o Pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodéo iskolan  Kiviili
rendezvényen tiltott tanul6i magatartas:

o dohanyzas, alkohol-, kabitoszer fogyasztas
o mindenfajta szerencsejaték lizése €s arusitasa
o fegyvert és fegyvernek mindsiil6 eszkozt/pl. kést/ maganal tartani, hasznalni
o kulturélatlan, fegyelmezetlen, méasokat zavaro, agressziv viselkedés
o illetlen és tragar kifejezések hangos hasznalata
o valdtlan dolgok allitasa
o akozosség érdekeit sérté magatartas
o gondatlan vagy szandékos karokozas.
A fegyelmez6 intézkedések modjai:

Az iskolai fegyelmez$ intézkedések Kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, melytol
indokolt esetben a vétség sulyatol fliggben el lehet térni.

Szobeli figyelmeztetés
frasbeli figyelmeztetés
Szaktanari figyelmeztetés
Igazgatdi figyelmeztetés
frasbeli intés

Igazgatdi intd

YVVYVYYY

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen vagy sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. (pl.: mas tulajdondnak elsajatitasa, érdemjegy
hamisitas, beirdsok torlése, igazolatlan hidnyzas, sziild aldirdsdnak hamisitasa, szandékos
rongalas, kabitoszer fogyasztasa vagy terjesztése).
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A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg, a
fenti rendelet 51.§ - 60.§ -ban foglaltaknak megfelelden:

A fegyelmi eljaras meginditasa

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez, azaz eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalas

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi hatarozat

o A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a fenti EMMI rendelet 53. §-4ban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras menete
e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol
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e afegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

e az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kdotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢s a szil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatodja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton €s irdsban
értesiti az érintett feleket

e az egyeztetO eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitadsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

o a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenved?d féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljards alkalmazéséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfdljebb
harom hénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo
tanul6 osztalykozosségeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

e asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

XII. Rész
TANUGYI NYILVANTARTASOK

A tanari naplé
Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, amely az iskola tantargyfelosztasaban
szerepel (fétargyi, kotelezo targyi(szolfézs))
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A naplok vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A naplokat az azokban talalhatod
utmutaté szerint kell vezetni, dsszesitd részeinek napra kész allapotban egyezni kell az irodai
Osszesitokkel.

Anyakonyv

A tanulok személyi adatait, tanév végi osztdlyzatait, mulasztdsi, valamint a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatok nyilvantartasara torzslapot kell vezetni. A torzslapot a fotargy
(eloképz0) tanar a térzslapban talalhatd utmutatd szerint allitja ki. A torzslapba javitani csak
a kovetkez6 modon szabad: a hibas szoveget csillaggal jeldlni, egyszeri athuzassal
érvényteleniteni kell, a jegyzet rovatban a megfeleld zaradékkal be kell jegyezni. A zaradékot,
a javitast az igazgato vagy helyettese irja ald majd az iskola korbélyegzdjével hitelesiti. A
torzslapban rairassal radirozéssal, kapardssal, vegyszerrel, a hibds szoveg leragasztisaval
javitani tilos.

Az igazgatd a torzslapot tanévenként ellendrzi, alairdsdval és az iskola bélyegzdjével
hitesitve lezarja. A torzslapot 0ssze kell flizni és be kell kottetni. A torzslap nem selejtezhetd.
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett az igazgatd a rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan pottorzslapot készit.

A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell kitdlteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A
pottorzslapot zaradékolni kell. A torzslapban €s a bizonyitvanyban alkalmazand6 zaradékok
szOovegét a melléklet tartalmazza.

Bizonyitvany

A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a fotargy tanar allitja ki. A
bizonyitvany kelte a tanévzaras napja. A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell
kiallitani.

A torzslap tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvany a helyes bejegyzésnek
megfelelden kell bevezetni. A bizonyitvany lires rovatait at kell htizni. A téves bejegyzéseket
a torzslapra vonatkozo szabalyok szerint kell javitani. Ha az 0sszeolvasas alkalméval olyan
tévedés deriilne ki, hogy a tanari naplobol mas tanul6 adatait irta be a bizonyitvanyba, az elsd
osztaly esetében Uj bizonyitvanyt kell, kiallitani a tobbi osztalyban téves bejegyzést at kell
hazni, és a jegyzet rovatva tortént érvénytelenités utan a helyes szoveget a kovetkezd lapra
kell irni.

A bizonyitvanyt az igazgato irja ala.

Bizonyitvany masolat

Az igazgatd az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol a anyakdnyv alapjan masolatot
allit ki a tanul6 vagy a sziild kérésére.

A masolatnak a torzslappal mindenben egyezni kell. Az drlapon " masolat " szét kell
feltiintetni. A masolat kiallitasanak tényét és keltét az anyakonyv megfelelé rovatba kell
bejegyezni.

Egyéb iratok, dokumentaciok

A beirt tanulok nevét a tanarok naplok és az Osszesitok, a tandrok Oraszdmat az iskola
tantargyfelosztdsa  tartalmazza. Az iskola mikodésével kapcsolatban  készitett
jegyzOkonyveket az irattarban kell meg0rizni.

Annak igazoldsara, hogy a tanuld miivészeti iskoldban folytat tanulméanyt, az igazgato
iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziilé (pl.: utazasi kedvezményhez,)
az iskola vagy munkahely.
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Az iskolai orarend a tanitas idejét, helyét tiinteti fel. Részletes drarendet a naplé tartalmaz..
A kotelezd oraszam és tuldra a naplobdl és a tantargyfelosztasbol tinik ki.
A statisztikai adatszolgaltatasokat kiilon jogszabalyok allapitjak meg.

Alkalmazando zaradékok (20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet alapjan)
A mivészeti iskolai anyakonyvben ¢és bizonyitvanyban, valamint a félévi értesitébe
(tajékoztatd fiizet) a tanuld munkajardl, eredményeirdl, az aldbbi egységes zaradékokat kell

hasznalni:

1.

wmn

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

A tanuld jogviszonya
a. kimaradassal
b. ..... oraigazolatlan mulasztas miatt,
C. egészségligyi alkalmassag miatt,
d. téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
e ... iskolaba valo atvétel miatt megsziint, a 1étszdmbol térdlve. Bn, TL, B,

A nevel6testiilet hatarozata: a ( betiivel)............. ¢vfolyamba Iéphet. ( TL., B.)
Alapfokt miivészeti iskolai tanulmanyait befejezte, alapvizsgat tehet. (TL.,B.N.)
Alapfoki muvészeti iskolai tanulmanyait befejezte, alapvizsgat tett. Keltezés
(TI.,B.N.)

Kivalo tanulmanyi eredményéért igazgatoi dicséretben részesiilt. (N.,B.,TL.)
Kimagasl6 tanulmanyi munkajaért nevel6testiileti dicséretben részesiil (N.,B.,TL)
A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ............ -ra helyesbitettem.(TL, B, N.

Téves bejegyzés. Kelt. .(TL,B, N.)
Sziildi kérésre az elsd évfolyamot megismételheti. (TL.B.N.)

.Atanuld................ (datum).................. tanszakon kiilonbozeti vizsgat tett,

alapfok/ tovabbképzo............ évfolyam anyagabol. Tanulmanyait alapfok
................... ¢vfolyamon folytathatja.

..................... (tantargy)........jegy (pl. jeles (5))

................... (tantargy)........jegy (pl. jeles (5))(TL)

Kiilonbozeti vizsgat tett alapfok/tovabbképzd............ évfolyam anyagabol. (B)
Kiilonbozeti vizsgat tett alapfok/tovabbképzo............ évfolyam anyagébol.
Détum. (N)

Ezt a haladasi naplot...... (szdmmal), azaz....... (betlivel) tanitasi oraval lezartam.
(csoportos naplok)

Ezt az osztalyoz6 naplot ........ AZaAZ ....c.eenn.... (bettivel) osztalyozott tanuldval
lezartam. (csoportos naplok)

Ezt a haladasi, mulasztasi és értékelé naplot........ AZaAZ .....eee..... (bettivel)

osztalyozott tanuloval lezartam. (zongora f6targyi naplok)

Ev kihagyas miatt, évfolyamot ismétel. (TL,B,N)

A ..... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette az évfolyamot meg kell
ismételnie. ( N.,T1.,B.)

A javitdvizsgan nem jelent meg, tanulményait csak az osztdly megismétlésével
folytathatja ( k.a.p.)

..................................... targybdl javitod vizsgat tehet N.,T1.,B.

A javitovizsgan  ................ targybol ... osztalyzatot  kapott.
.................. osztalyba lehet ( TL.,B.)
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21. A javitovizsgan .................. tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.(TL., B.)
22. A(2)........ évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi 1d6

megroviditésével teljesitette. (N., Tl., B.)

23. Mulasztasa miatt nem osztalyozhaté a nevelGtestiilet hatdrozata értelmében
osztalyoz6 vizsgat tehet.(N.,TL.)

24. Osztalyozo6 vizsgat tett.(N.,TL.,B.)

25. A osztdlyozd vizsgan nem jelent meg, tanulmanyait csak az osztaly
megismétlésével folytathatja ( K.a.p.)

26, fegyelmi hatarozat alapjan kizartam a miivészeti iskolabol. (N.,
Tl.)

27. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett, megsemmisiilt eredeti helyett...... .....
adatai alapjan allitottam ki. (T1.,B.)

28. A bizonyitvanyt.....kérelmére a .... szamu bizonyitvanyalapjan téves bejegyzés
miatt allitottam ki.(T1.,B.)

29. A bizonyitvany .... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.

30. Tanulmanyait ...............ccooeiiieia... okbdl megszakitotta, tanuloi jogviszonya
...................... -ig szilinetel.

31....... tantargy .......... ¢vfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a
kovetkezok szerint: ........ (N., TL, B.)

Utikoltség térités: SzJA 95.évi 117 torvény alapjan

e Vaslton torténd utazasnal 86 %-ot az iskola térit, 14 % a dolgozoét terheli. A
menetjegyeket le kell adni.

e Autobusszal torténo utazas esetén a bérleti vagy jegy 80 %-at tériti a munkaltato 20 % a
dolgozot terheli. ( Bérlet €s jegy leaddsa mellett illetve bérlet esetében szamlaval kérjiik

igazolni. )
e Sajat gépkocsi hasznalata esetén a térités az APEH mindenkori eldirasa alapjan torténik.
Munkaruha juttatas:

Az iskola dolgozoi részére munkaruha juttatas adhat6, amennyiben az éves koltségvetési keret
megengedi. Osszege mindenkor az iskola vezetéségének engedélyével torténhet.
Védoszemiiveg:

A szamitogépes munkavégzésrdl szolo torvény eldirja a véddszemiiveg hasznalatat.

Ezek a munkakorok az alabbiak: iskolatitkar, stadios, konyvtaros, gazdasagi ig.h. vagy
vezeto.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.
Elektronikus alairast nem alkalmazunk, igy elektronikus alairassal ellatott dokumentumokkal
nem rendelkeziink.

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
o Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
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e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések
e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések
e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai héalézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd Aaltal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hoénapban megtartott
tulordk, helyettesitések, stb. szamdrdl készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjanak
vagy igazgatohelyettesének alé kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és
irattarazni kell.

Munkakori leiras-mintak mellékletben talalhatok.

XIII. Rész
A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND

A tanuloi balesetek megelozéséhez sziikséges intézkedések

- A tanév elején a pedagogusok kotelesek minden tanuldt baleset- €s tlizvédelmi oktatasban
(tovabbiakban tlizvédelmi oktatds) részesiteni, valamint ismertetni a bombariadé esetén
kovetendd eljarast. A tlizvédelmi oktatas megtorténtét a tanulok ellenérzé konyvében
dokumentélni kell.

- Szintén a tanév elején kell felhivni a tanulok figyelmét az iskolaépiilet kornyékén érvényes
kozlekedési rendre, a kdzlekedési szabalyok betartasara.

- Sziikség szerint ismertetni kell a tanulokkal az oktatasban hasznalt eszk6zok helyes
kezelését.

- Folyamatosan fel kell hivni a tanulok figyelmét az iskolaépiiletben lehetséges
balesetveszélyre.

Teendok baleset esetén:

- elsOségnyjtas,

- sziikség esetén a mentdk értesitése,

- mielobbi orvosi ellatas biztositasa,

- sziilo, hozzatartozo értesitése,

- az 1gazgato értesitése,

- 3 napon tul gyogyuld sériilést okozo balesetekrdl bejelentést kell tenni, jegyzokonyvet a
szaktanar veszi fel.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Bombariado, tiizriado esetére kiilon riado - terviink van.
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Tizriado: A tzoltasban valo gyors beavatkozasok és az eredményes kar elharitas érdekében
fontos, hogy a tlizjelzés minél el6bb és minél rovidebb uton torténjen. Tz esetén minden
rendelkezésre allo eszkozzel kotelesek az iskola munkavallaloi a tlizet oltani €s tiizjelzést
alkalmazni.

Tliz estén értesiteni kell:

e Az iskola igazgatdjat: Andoné Kujbus Nora
e Az iskola telephelyi feleldse: telephelyenként mas
e Az iskola tlizvédelmi megbizottjat:.....

A tliz estén torténo feladatok:

Az iskola igazgatdjanak (tdvollét esetén helyetteseinek) irdnyitdsaval torténik a tanulok,
dolgozdk mentése.

A telephelyi felelds feladata: tiizoltosag értesitése, értékek mentésének iranyitasa
Tlzvédelmi felelés feladata: a tliz oltasa, a helyszin biztositasa és atadasa a tlizoltdsag
szakembereinek.

Tiz jelzése: telefon - csengo esetleg hangos kialtas: tiiz van!

Tiizoltosag értesitése: 105 -os telefonszamon

Ertesités tartalma:
- Ttlzeset, kareset pontos helye, cime:
- Mi ég, mi és ki van veszélyben.
- Emberélet van - e veszélyben
- A telefondlok neve, pontos cime, telefonszama

Bombariadé esetére ugyanezek a szabalyok érvényesek, azzal a valtoztatassal, hogy a
renddorséget is értesiteni kell.

Tizriad6 és bombariado esetére a kovetkez6 Kiiiritési terv érvényes:

Az iskola mentési terve a telephelynek megfeleld

A tandr feladata a meghatarozott Gitvonalakon a tanulok levezetése.

Mivel az iskola kimondottan miivészetoktatasi intézmeény igy iskolai sportkor nem miikodik,
a mindennapos testedzést, és orvosi ellatast mindenki a sajat altaldnos vagy kozépiskolajaban
kapja meg. A mivészeti iskolaba délutan jarnak a tanulok kimondottan miivészeti képzésre,
amely heti 4-5 orat vesz igénybe.

Az SZMSZ és a pedagogiai program nyilvanossagra hozatala:

Tajékoztatas és megismerés:

A DOK képviselinek és a Sziildi szervezet képviselSinek betekintési joga van.
Hozzaférhetdség biztositasa

- Egyéb esetekben az SZMSZ és a pedagogiai program megtalalhaté az igazgatonal, a
helyettesénél, az iskola honlapjan.

- Tovabbiakban az iskola igazgatdjatol, helyettesétdl és a tanuld szaktanaratol eldre
egyeztetett iddpontban kérhetd tajékoztatas az érintettek szamara a dokumentumokrol.
Legitimacios zaradék
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SZMSZ

Jelen SZMSZ a NevelGtestiilet, a Sziildi Szervezet és a Didkonkormanyzat egyetértésével jott
1étre. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
miikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a mikodtetd egyetértése sziikséges. Az
iskola fenntartojanak jovahagyasa utan 1ép €letbe, egyidejileg minden korabbi SZMSZ
hatélyat veszti.

A Free Dance Alapfoku Miivészeti Iskola SZMSZ médositasaval kapcsolatban a sziil6i
szervezet véleményt nyilvanitott, javaslatokat tett és Kifejezte egyetértését.

Csengersima, 2017. 05. 23.
Talpasné Nagy Ménika s.k.
SZMK elnok

A Free Dance Alapfoka Miivészeti Iskola SZMSZ modositasaval kapcsolatban a
Diakonkormanyzat véleményt nyilvanitott, javaslatokat tett és Kifejezte egyetértését.

Csengersima, 2017. 05. 22.
Hegediisné Chriszt Judit s. k.
a Diakonkormanyzat tanarvezetdje

A Free Dance Alapfoka Miivészeti Iskola SZMSZ modositasaval kapcsolatban a
intézményi alkalmazotti testiilet véleményt nyilvanitott, javaslatokat tett és kifejezte
egyetértését.

Csengersima, 2017. 05. 24.
Andoné Kujbus Nora s.k.
igazgato

Fenntartohoz benyujtds ideje: 2017.05.24.

Fenntartoi jovahagyas
Az alapitvanyra, mint fenntartora az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépéséhez
tobbletkotelezettség nem harul, az SZMSZ-t jovahagyom.

Hatalyba 1épés: 2017. 09.01.

Ervényesség: hatarozatlan ido

Feliill vizsgalat: Torvényi valtozas, fenntartoi rendelkezés, nevelotestiileti szandék
alapjan.

Nyiregyhaza, 2017. 05.29

Andé Karoly s.k.
kuratoriumi elnok
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Melléklet: ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdagrol szolo
2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti kioznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény eloirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld
sziildjével kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettesek,
e iskolatitkar.

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar.

5. Az adatok tovabbitisaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal
engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
e igazgato,
e igazgatOhelyettesek,
o iskolatitkar.

b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a
kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgdlatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e a fenntarto, a birdsag, rendorség, ligyészség, a telepiilési onkorményzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiligyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatdo intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezet,
intézmény, a tankdnyvforgalmazd, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
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mikddtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatoja;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankOnyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a szild részére az
intézmény igazgatohelyettese;

a fenntart6, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetje, a szild részére az
iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek-
¢s ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeli, a sziilo részére a szaktanar;

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéaban kell nyilvantartani.

A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan 0sszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az
e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgatd
a felel0s.

8. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdé adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelOs.

AZ IRATKEZELES RENDJE

Dokumentacié kezelésére az alabbi szabalyok vonatkoznak:

Az elektronikus uton érkezett leveleket az igazgatd nyomtatott formaban tovabbitja az
igazgato helyettesek felé, akik gondoskodnak a dokumentum tartalmanak kozzétételérdl, a

A napi posta bontéasat az igazgato végzi.
A kapott leveleket az iskolatitkaron keresztiil tovabbitja a cimzettnek.
A levél tartalmatol fliggden a cimzett tovabbitja az informacidkat az érintetteknek.

megOrzésérol.

Dokumentumok:

Levelek
Tajékoztatok
Segédanyagok, utmutatok

A munka soran keletkezett dokumentumok:

Jegyz6konyv: balesetvédelmi, kiilonbozeti, osztalyozo, félévi, év végi vizsga

Hatarozatok: felvételi, megsziintetd,tanszakvaltas

Az iratokba val6 betekintésre jogosultak:
Az intézményvezetd
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e igazgato helyettesek
e A nevelGtestiilet tagjai az dket érinté dokumentumok esetében.

A fent emlitett dokumentumokat érkezési, ill. keletkezési sorrendben, leflizve, szekrényben
taroljuk.

Nyiregyhaza, 2013.03.11.

Andoné Kujbus Nora s.k.
Igazgato
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Igazgatd

l. Melléklet MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
Munkakori leiras-igazgato

Munkavallalé neve:

Munkakdr megnevezése: igazgato

Munkahely megnevezése: Free Dance Alapfokti Miivészeti Iskola

Munkaltatoi jogkdr gyakorlgja:  fenntarto

Kozvetlen felettese: fenntarto

Munkakdr célja: Az intézményben oktatasi, nevelési, vezetési feladatok ellatasanak segitése

Az intézményvezetés a kotelezd szabalyozasokon kiviil (SZMSZ, Hazirend, stb) a folyamatos fejlesztés
igényének megfelelve gondoskodik a mindségfejlesztés szervezeti feltételeinek megteremtésérol, a szervezeten
beliili kommunikacié rendszerességérdl és megfeleloségérdl és szabalyozza a szervezetben dolgozok egymashoz
vald viszonyat.

1. A munkaba allas feltételei:

= Személyi anyaganak dokumentaltsaga KT. LXXIX. Tv. alapjan.

= FErvényes alkalmassagi orvosi igazolas (1 honap tappénz esetén 1jbol vizsgalat kételezo).
* Tanulja meg és tudja alkalmazni a munka- és tiizvédelmi eldirasokat.

= Ismerje meg az iskolai dokumentumokat (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend).

= A munkéba allast kovetd 15 napon beliil mikrotervek alapjan végezze teenddit.

2. Igazgatoként munkakéri feladatai:
Egyszemélyi felelos vezetdje hatarozott idotartamra az intézménynek.
Minden dolgoz6 munkaltatoja.

= A szakszeri és torvényes miikodés biztositasa, a takarékos gazdalkodas megkdvetelése, a munkaltatdi jogok
gyakorlasa.
* Azintézmény pedagdgiai munkajanak feleldse, a tartalmi munka koordinaloja.
= Az iskolai munkaterv elkészitése, a végrehajtas ellendrzése, beszamoltatasok. A nevelési-oktatasi feladatok
iranyitasa, ellenérzése.
= A nevelGtestiilet vezetése, jogkorének érvényesitése.
= A fenntarté iranyaba az iskola képviselete.
=  Egyiittmikodés az érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel, iskolaszékkel, tarsadalmi
szervekkel.
= A feleldsi rendszer miikddtetése.
= FEllen6rzi irdsos dokumentumaikat, eszkdzeit, szertarait, helyiségeit.
= A felndtt képzés koordinalasa.
= A mindségbiztositast feliigyeli.
= Elkésziti a tantargyfelosztast.
= Levelezés, a személyi tigyek, a szabadsagolas koordinalasa.
=  AziskolavezetGség iiléseinek tervezése, iranyitasa.
= Az éves koltségvetés, beszamolo jovahagyasa, utalvanyozas.
= A dolgozodk elismerése, bérfejlesztése, elmarasztaladsa a vezetok javaslatanak figyelembe vételével.
= A dolgozdkat mozgobsitja palyazatok készitésére.
* A maganiskolakkal kapcsolatot tart.
= A tanulobalesetekkel kapcsolatos megel6z6 intézkedések megtétele.
» A diakonkormanyzatot feliigyeli.
* A szabadidd szervez6 koordinator munkajat feliigyeli.
* A munkakori leirasokat az iskola igazgatoja késziti el.
= Pedagdgus munkakorok esetében a leirasban szerepld és az altalanostdl eltérd (kt.) feladatok tekintetében az
iskola vezetése a munkakori leirdst véleményezteti, a kibdvitett iskolavezetéssel, majd a nevel6testiilettel.
= Uj dolgozd, vagy a munkakéri feladatokban tortént valtozasok esetén az igazgatd
= a munkakori leirast ismerteti az érintett alkalmazottal,
= a munkakori leirds egy példanyat atadja a dolgozonak,
= gy alairt példanyt a kézi irattarba helyeztet.
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* Az intézmény vezetdje felelds az intézmény
= szakszer( és torvényes mikodéséért,
= apedagdgiai munkaért,
= az ésszeril és takarékos gazdalkodasért,
= gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
= gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,
= atanulo és gyermekbaleset megeldzéséért,
" az oktatd és neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megszervezéséért.
» Az intézmény vezetdje dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly vagy egyéb szabalyzat nem utal
mas hataskorbe.
= Az intézmény vezetdjének iranyitd munkaja kiterjed
= anevelGtestiilet vezetésére,
= aneveld és oktatdmunka irdnyitasara, ellenérzésére,
= anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésére, a végrehajtas - szakszerti megszervezésére,
ellenoérzésére,
= az elfogadott koltségvetés alapjan a nevelési oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételeinek biztositasara,
= a didkmozgalommal, sziil6i munkakdzosséggel, iskolakkal, valamint az intézmény érdekképviseleti
szerveivel vald kapcsolattartasra,
= arendezvények megszervezésére.
» Az intézmény vezetdje ligyviteli tevékenysége soran ellendrzi a pedagdgusok, tigyviteli dolgozok
adminisztracios munkajat, kiillonds tekintettel a
= jogszabalyok nyilvantartasara,
= napldk, leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetésére,
= folydiratok megrendelésére,
= baleseti jegyzokonyvek elkészitésére,
= iskolai dokumentaciok rendezettségére,
= iratok selejtezésére.
» Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelds, amely a feladatok ellatdsdban meghatarozo tényezo.
= Az lgazgaté feladatainak egy részét a helyettesével megosztja.
» Az Igazgato hataskore
= elkésziti a tanulocsoportok kialakitasat, beosztasat,
= gondoskodik a tankételesek nyilvantartasarol,
=  engedélyezi a bizonyitvanyok masodlatanak és az iskolalatogatasi bizonyitvanyok kiadasat,
= atanulokat felmenteni egyes tantargyak gyakorlati oktatasa alol.
» Az igazgatdé munkaltatoi jogkdre
= cllatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Torvénykonyve, annak végrehajtasi rendeletei és
mas egyéb munkaiigyi szabalyok a hataskorébe utalnak.
= az iskola vezetdségének és érdekképviseleti szerveinek eldzetes véleményének figyelembevételével
dicsér, jutalmaz, soron kiviil eldléptet.
=  mindsiti az iskola dolgozoinak tevékenységét.
= engedélyezheti az iskola dolgozoinak esetenkénti mellékfoglalkozasat.
= sziikség esetén ¢l fegyelmi jogkorével (szobeli, irasbeli figyelmeztetés, fegyelmi eljaras).
= clbirdlja a felmentési kérelmeket.
= Az lIgazgaté irdnyitja és ellendrzi
= apedagoégusok és az iigyviteli dolgozok adminisztrativ munkéjat,
=  ajogszabalyok nyilvantartasat,
= aleltarak, elszamolésok, nyilvantartasok vezetését
* Az Igazgato felelés az iskolai TORZSKONYV vezetéséért.
» Az Igazgaté intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai
= eclkésziti az iskola szakmai vezetésével kozosen az iskola koltségvetését, figyelembe véve a
szaktanarok javaslatait, szempontjait.
= cllen6rzi az iskolai koltségvetés bevételi és kiadasi terveldirdnyzatainak id6beli ardnyos
felhasznalasat..
=  Egyéb feladatok
= naponta elvégzi a postabontast és kijeloli az tigyintézot.
= aziskolai hirdetmények és kozlemények felelds szerkesztdje.
= jogosult a fenti feladatokat - a személyes felel6sség megtartisa mellett - mas (altala megbizott)
munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni.
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A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és elfogadom. Az errél sz6l6 okirat egy példanyat
atvettem.

Kelt:
Munkavallalo
A munkakori leirast kiadta:

Munkaltato
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Munkakori leiras pedagégus és igazgatd helyettes

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése: pedagdgus és igazgatd helyettes

Munkahely megnevezése: Free Dance Alapfokt Miivészeti Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  igazgatod

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkakor célja: Az intézményben oktatasi, nevelési feladatok ellatasa

1. A munkakor célja:
a) Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben.
b) Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

2. Kovetelmények

a) Rendelkezzen olyan készséggel, képességgel, amely a munkakor betdltéséhez sziikséges kapcsolatok
kialakitasat, fenntartasat el0segiti.

b) Rendelkezzen az altala oktatott korosztaly életkori sajatossagaihoz illeszkedd pedagogiai, pszichologiai
ismeretekkel, és az eredményes oktatd munkahoz sziikséges modszertani ismeretekkel.

c) Legyen olyan emberi tulajdonsaga, amely alkalmassa teszi a munkakorének ellatasara, korrekt banasmodra,
tajékoztatasra.

2. Munkakori specifikacio

a) A munkakdr betoltéséhez sziikséges fels6foku pedagdgiai végzettség.

b) Rendelkezzen megfelelé egyiittmiikodési és kommunikacios készséggel, legyen empatikus. Feladatait
Osszefliggésében lassa at, torekedjen az oktatd neveld munka maradéktalan ellatasara.

3. A teljesitményértékelés modszere:
- aziskolavezetés oralatogatasai,
- atanulok tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei, vizsga- és versenyeredményei,
- évenkénti irasbeli vagy szobeli beszamoldé a munkakozosség vezetd, illetve az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan.

4. Részletes feladatok
a) Oktatasi nevelési feladatok keretében
= A szakszeri és torvényes mikodés biztositasa, a takarékos gazdalkodas megkovetelése.
* Az intézmény pedagdgiai munkajanak feleldse, a tartalmi munka koordinaloja.
= Az iskolai munkaterv elkészitése, a végrehajtas ellendrzése, beszamoltatasok. A nevelési-oktatasi feladatok
iranyitasa, ellenérzése.
= A nevelGtestiilet vezetése, jogkorének érvényesitése.
= A fenntarto6 felé az iskola képviselete.
= Egyiittmiikodés az érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel, iskolaszékkel, tarsadalmi
szervekkel.
= A feleldsi rendszer miikddtetése.
= Kozvetleniil feliigyeli a tdncmiivészeti dgak munkdjat. Ellendrzi irdsos dokumentumaikat, eszkozeit,
szertarait, helyiségeit.
= A mindségbiztositast feliigyeli.
=  Elkésziti a tantargyfelosztast.
=  Levelezés, a személyi iigyek, a szabadsagolas koordinalasa.
= A dolgozdk elismerése, bérfejlesztése, elmarasztalasa a vezetdk javaslatanak figyelembe vételével.
= A dolgozdkat mozgobsitja palyazatok készitésére.
= A befogado iskolakkal kapcsolatot tart.
= A tanulobalesetekkel kapcsolatos megel6z6 intézkedések megtétele.
» A diakonkormanyzatot feliigyeli.
= A szabadidd szervezé munkajat feliigyeli.
= A helyettes felel6s az intézmény
= szakszerl és torvényes miikodéséért,
= apedagogiai munkaért,
= az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
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= gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,
= atanulo és gyermekbaleset megelzéséért,
®  az oktato és neveld munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megszervezésének segitése.
= A helyettes iranyitd6 munkaja kiterjed
= anevelbtestiilet vezetésére,
= aneveld és oktatdmunka irdnyitasara, ellendrzésére,
= anevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitésére, a végrehajtas - szakszerti megszervezésére,
ellenérzésére,
= az elfogadott koltségvetés alapjan a nevelési oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételeinek biztositasara,
= a diakonkormanyzat, sziil6i munkakdzosséggel, iskolakkal, valamint az intézmény érdekképviseleti
szerveivel valo kapcsolattartasra,
= arendezvények megszervezésére, lebonyolitasara.
= A helyettes tigyviteli tevékenysége sordn ellendrzi a pedagogusok, iigyviteli dolgozok adminisztracios
munkajat, kiilonds tekintettel a
= jogszabalyok nyilvantartasara,
= naplok, leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetésére,
= folydiratok megrendelésére,
= Dbaleseti jegyzOkonyvek elkészitésére,
= iskolai dokumentaciok rendezettségére,
= iratok selejtezésére.
»  Azigazgatohelyettes hataskore
= Részt vesz a tanulocsoportok kialakitasaban, beosztasaban, és egyeztet az intézményvezetével
= gondoskodik a tankételesek nyilvantartasarol,
= engedélyezi a bizonyitvanyok masodlatanak és az iskolalatogatasi bizonyitvanyok kiadasat,
= Az igazgatOhelyettes jogkdre tovabba
= cllatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Torvénykonyve, annak végrehajtasi rendeletei és
mas egyéb munkaiigyi szabalyok a hataskorébe utalnak.
=  mindsiti az iskola dolgozoinak tevékenységét.
= Az Igazgatohelyettes felelds az iskolai torzskonyv vezetéséért.
b) Egyeb feladatok ellatasa soran:
Koteles a tandijat a tanuloktol beszedni.
- Kapcsolatot tart a gyermek és ifjusagvédelmi felelGssel.
- A dokumentaciokban elkdvetett hibakat anyagi feleldsség terhe mellett javitja.
- Minden hoénap 02.-ig koteles a pontosan vezetett a jelenléti ivét, a belfoldi kikiildetési rendelvényt,
utikoltség elszamolast, leadni, valamint eléviilési hataridéig (5 év) a masodpéldany megdrizni.
- Ellatja mindazon feladatokat, amellyel a felettese megbizza.
5. Helyettesités
Ellatja a kozvetlen felettese utasitisa alapjan a tanorak, egyéb pedagogiai feladatok helyettesitését.
6. Specifikus munkakori kotelezettségek
Bejelentési kotelezettség a munkavallalonak: a munkaltaté kotelezi a munkavallalot, hogy munkaviszonyanak
fennallasa alatt létesitett, vagy a mar meglévé tovabbi munkaviszonyat vagy munkavégzésre iranyuld
jogviszonyat mas alap vagy kozépfoki miivészetoktatasi intézménynél haladéktalanul jelentse be a munkaltato
részére.
7 Alapvetd felel6sségek és feladatok:
A szaktanar felel0sséggel és Ondlloan, a tanuldok tudasanak, képességeinek, személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit 2011. évi CXC. Nemzeti Kdznevelési tdrvény, 326/2013
(VIIL.30.)Kormany rendelet, az iskola SZMSZ-e, pedagogiai programja és munkaterve tartalmazzak.
Nevel6é-oktatomunkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a taneszkdzok
szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésére allo programokat és
tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepciodja alapjan, a tanul6 adottsdgaihoz igazitva valasztja ki
a legmegfelelobbet
Ev elején a kovetelményeket és elézé évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzo idotervet/tanmenetet készit, felhasznalva az intézmény kézponti tanmenetét.
- Tanitasi oOrdira és a tanéran kiviili foglakozésaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és
pontosan megtartja.
- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket optimélis szintii,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.
- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ek6zben gondot fordit arra, hogy az irasbeli
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és szobeli gyakorlati szamonkérés egyensulyban legyen.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutaté tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz.

- Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allo eszkozoket. Gondoskodik a
szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a szertar rendjérdl és
ontevékenyen részt vallal az eszkdz-allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagogia programjaban meghatarozott -szaktargyaval kapcsolatos — szabadiddés programok,
versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiillonboz6 potlékokkal dijazhatd feladatokat (pl: szakmai
munkak6zosség vezetdje, didkdnkormanyzat vezetdje, ifjisdggondozd, szabadiddé szervezd, tanmenet
készitd, koreografia készitd,tovabbképzes vezetd, mindségbiztositas felelds stb.)

- Sziikség szerint helyettesitést végez.

- Elvégzi a szaktanar beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat, pontosan vezeti az osztalynaplot,
kitolti a torzslapokat, a tanulé érdemjegyeit dokumentalja, megirja a javitd és osztalyozo-vizsga,
valamint a kiilonbozeti- €s zarovizsga jegyzokonyveit.

- Egyéni fogadooérat tart. A sziilékkel vald taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérél, megbeszéli veliik a gyerckek fejlodésében felmeriilé
problémakat.

- A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepségen.

- A szaktanar kotelessége szakmai €s pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktirgya korébe
tartoz6 1j tudomanyos eredmények megismerése ¢és szakmoddszertani fejlesztések korébe valod
tajékozodas.

- Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatasaban ( tankdnyvosztas), meghatarozza és kozli a
sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos irdszer és egyéb taneszkoz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan
javaslatot tesz a raszoruld tanulok eszkdzhasznalati dijanak elengedésére.

- Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag,
valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

- Részt vesz szakmai munkako6zossége foglakozasain, tovabbképzésein, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. A munkakdzosség
vezetO felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

- Szaktargya tanitasaval egy idében minden tanar kotelessége a tanulok személyiségének a tantestiilettel
kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett
iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek
elémozditasa érdekében egylittmiikddik kollégaival.

- Gondoskodik a tanitasi ora védelmérél. A tanitisi orara csak annak megkezdése elétt, az igazgatd
engedélyével, vagy annak jelenlétében 1éphet be barki is.

- Iskolai dokumentumokba kiils6 szerv, szervezet, vagy intézmény részére csak igazgatd engedélyével
adhat betekintést.

- Feleldsok az iranyitasuk és feliigyeletiik ala tartozo helyiségek tiiz- és munkavédelmi helyzetéért, a tiiz
és munkavédelmi szabalyok betartasaért, és betartatasaért. Ellenérzik a dohanyzasi tilalom betartasat.

- A foglakozasokon gondoskodnak a technoldgidkkal kapcsolatos tiiz - és munkavédelmi eléirasok
betartasarol.

- Elvégzik a tanulok idészakos és eldzetes tiiz — és balesetvédelmi oktatasat.

- Iranyitjak a feliigyeletiikre bizott tanuldk kimenekitését tiiz esettén.

- Személyes feleldsséggel tartozik a taniigyi dokumentumok preciz kitdltéséért, valamint a munkaltato
felé iranyul6 adatszolgaltatds valdsagtartalmaért, kiilonds tekintettel a tanuldi 1étszdmadatokra, illetve
azok vonatkozasaban beallt valtozasokra.

8. Titoktartasi kotelezettség
A munkaviszony fennallasa alatt nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi
érdekeit veszélyeztetné.

Zaradék
A munkakor betdlt6je koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek

jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbdl ra kell bizzak.
Jelen munkakdri leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan
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melléklete.
Ellatja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket jogszabaly vagy az SZMSZ a feladat — és hataskorébe
utal.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és elfogadom. Az err6l szold okirat egy példanyat
atvettem.

Kelt:

Munkavallalo
A munkakori leirast kiadta:

Munkaltato
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Munkakori leiras pedagogus

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése: pedagogus

Munkahely megnevezése: Free Dance Alapfokt Miivészeti Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  igazgatd

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkakor célja: Az intézményben oktatasi, nevelési feladatok ellatasa

1. A munkakor célja:
a) Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben.
b) Az iskolai pedagodgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéaban.

2. Kovetelmények

a) Rendelkezzen olyan készséggel, képességgel, amely a munkakor betdltéséhez sziikséges kapcsolatok
kialakitasat, fenntartasat elosegiti.

b) Rendelkezzen az altala oktatott korosztaly életkori sajatossagaihoz illeszkedé pedagodgiai, pszicholdgiai
ismeretekkel, és az eredményes oktatd munkahoz sziikséges modszertani ismeretekkel.

c) Legyen olyan emberi tulajdonsaga, amely alkalmassa teszi a munkakorének ellatasara, korrekt banasmadra,
tajékoztatasra.

2. Munkak®ori specifikacid

a) A munkakdr betoltéséhez sziikséges fels6foku pedagdgiai végzettség.

b) Rendelkezzen megfeleld egyiittmiikodési és kommunikacids készséggel, legyen empatikus. Feladatait
Osszefliggésében lassa at, torekedjen az oktatd neveld munka maradéktalan ellatasara.

3. A teljesitményértékelés modszere:
- aziskolavezetés oralatogatasai,
- atanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga- €s versenyeredményei,
- évenkénti irasbeli vagy szobeli beszamoldé a munkakdzosség vezetd, illetve az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan.

4. Részletes feladatok
a) Oktatasi nevelési feladatok keretében

- Koteles minden tanitasi 6rat megtartani, amennyiben valamilyen oknal fogva elmarad a szakora, koteles
azt bejelenteni és potolni.

- Legkés6bb szeptember 30-ig koteles a tanmenetet, a tanora rendjét, beosztasat az igazgatohoz eljuttatni.
A valtozasokat az igazgatonak haladéktalanul jelezni.

- Koteles az altala szervezett, vezetett csoportok jelentkezési lapjait, és 0Osszesitdjét legkés6bb
szeptember 20-ig leadni, a hianyossagokat poétolni illetve poétoltatni, a nem megfeleléen kitoltott
jelentkezési lapokat javittatni.

- Az éaltala vezetett csoporthoz kapcsolédd valamennyi adminisztrativ munkat pontosan, naprakészen
vezeti (naplo, torzslap, bizonyitvany, oklevél, érakimutatas, valtozas-bejelentd, , stb).

- Tanévkezdésre gondoskodik a taniigyi nyomtatvanyok pontos kit6ltésérdl, leadasarol.

- A pontos orakimutatast minden honap 02.-napjan kozvetlen felettesének leadja.

- Az intézményvezetd altal eldre megjeldlt idépontban részt vesz a szakmai megbeszéléseken,
tovabbképzéseken.

- Kotelezden részt vesz a szakteriiletéhez kapcsolodd rendezvényeken (kiallitas, verseny, fesztival, stb.)

- Kaoteles a nyari taborok szervezésében aktivan kézremiikodni oly modon, hogy évente 1 csoportot 1
hetes nyari taborozasra elkisér. Amennyiben nem rendelkezik csoporttal, vagy nincs altala taborba
hozott gyermek, akkor is koteles egy hétig a tabor munkajaban aktivan kdzremiikodni.

- Felméri az oktatashoz sziikséges eszkdzok igényeit, és hatariddre atadja a taniigyi iroda vezetdjének.

- Tevékenyen részt vesz az oktatasi intézmény részére tanulok beszervezésében és megtartasaban.

- Kotelezéen részt vesz a félévi, év végi zard-értekezleteken, valamint a tanév Osszes tantestiileti
értekezletén.

- Minden hdénap 02.-ig tanuldi 1étszamjelentési kotelezettsége van irdsban.
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b) Egyéb feladatok ellatasa soran:
- Koteles a tandijat a tanuldktdl beszedni.
- Kapcsolatot tart a gyermek és ifjusagvédelmi feleléssel.
- A dokumenticiokban elkovetett hibakat anyagi felelosség terhe mellett javitja.
- Minden honap 02.-ig koteles a pontosan vezetett a jelenléti ivét, a belfoldi kikiildetési rendelvényt,
utikoltség elszamolast, leadni, valamint eléviilési hataridéig (5 év) a masodpéldany megorizni.
- Ellatja mindazon feladatokat, amellyel a felettese megbizza.

5. Helyettesités
Ellatja a kozvetlen felettese utasitisa alapjan a tandrak, egyéb pedagogiai feladatok helyettesitését.

6. Specifikus munkakori kotelezettségek

Bejelentési kotelezettség a munkavallalonak: a munkaltatdo kotelezi a munkavallalot, hogy munkaviszonyanak
fennallasa alatt létesitett, vagy a mar meglévé tovabbi munkaviszonyat vagy munkavégzésre iranyuld
jogviszonyat mas alap vagy kdzépfoki miivészetoktatasi intézménynél haladéktalanul jelentse be a munkaltato
részére.

7 Alapvetd felelosségek és feladatok:

A szaktanar felelosséggel és oOnalldan, a tanulok tuddsanak, képességeinek, személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a 2011. évi CXC. Nemzeti kdznevelési torvény,326/2013
(VIIL.30.) Kormany rendelet, az iskola SZMSZ-e, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak.
Neveld-oktatomunkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek €s a taneszkdzok
szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésére allo programokat és
tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuld adottsagaihoz igazitva valasztja ki
a legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és el6zé évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzo idotervet/tanmenetet készit, felhasznilva az intézmény kozponti tanmenetét.
pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatisira, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintii, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekozben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szébeli gyakorlati szimonkérés egyensiilyban legyen.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt €s kreativitast mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz.

- Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre 4allo eszkozoket. Gondoskodik a
szaktargyahoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasarol, megérzésér6l, a szertar rendjérél és
ontevékenyen részt vallal az eszkdz-allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagodgia programjaban meghatarozott -szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds programok,
versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiillonbdz6 potlékokkal dijazhatd feladatokat (pl: szakmai
munkak6zosség vezetdje, didkdnkormanyzat vezetdje, ifjisaggondozd, szabadidd szervezd, tanmenet
készitd, koreografia készitd,tovabbképzés vezetd, mindségbiztositas felelds stb.)

- Sziikség szerint helyettesitést végez.

- Elvégzi a szaktanar beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat, pontosan vezeti az osztalynaplot,
kitolti a torzslapokat, a tanuld érdemjegyeit dokumentalja, megirja a javitd és osztalyozd-vizsga,
valamint a kiilonbdzeti- és zarovizsga jegyzokonyveit.

- Egyéni fogaddoorat tart. A sziilokkel wvald taldlkozési alkalmakkor tajékoztat a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl, megbeszéli velik a gyerekek fejlodésében felmeriild
problémakat.

- A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
joga van véleményével a kozds dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepségen.

- -A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartozd Uj tudomanyos eredmények megismerése ¢és szakmodszertani fejlesztések korébe valo
tajékozodas.

- Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatasdban ( tankonyvosztds), meghatarozza és kozli a
sziillokkel a szaktargydban hasznalatos iroszer és egyéb taneszkoz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan
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javaslatot tesz a raszoruld tanulok eszkdzhasznalati dijanak elengedésére.

- Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel kioteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatisa esetén a leheté legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

- Részt vesz szakmai munkakdzossége foglakozasain, tovabbképzésein, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. A munkakdzdsség
vezetl felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

- Szaktargya tanitasaval egy id6ben minden tanar kotelessége a tanulok személyiségének a tantestiilettel
kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett
iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését, ennek
elémozditasa érdekében egylittmiikddik kollégaival.

- Gondoskodik a tanitasi 6ra védelmérdl. A tanitasi orara csak annak megkezdése eldtt, az igazgatod
engedélyével, vagy annak jelenlétében léphet be barki is.

- Iskolai dokumentumokba kiilsé szerv, szervezet, vagy intézmény részére csak igazgato engedélyével
adhat betekintést.

- Felel6sok az iranyitasuk és feliigyeletiik ala tartozo helyiségek tiiz- és munkavédelmi helyzetéért, a tiiz
és munkavédelmi szabalyok betartasaért, és betartatasaért. Ellendrzik a dohanyzasi tilalom betartasat.

- A foglakozasokon gondoskodnak a technolégidkkal kapcsolatos tiiz - és munkavédelmi eléirasok
betartasarol.

- Elvégzik a tanuldok idészakos és elozetes tiiz — és balesetvédelmi oktatasat.

- Iranyitjak a feliigyeletiikre bizott tanulok kimenekitését tiiz esettén.

- Személyes felel6sséggel tartozik a taniigyi dokumentumok preciz Kkitoltéséért, valamint a
munkaltaté felé iranyulé adatszolgiltatis valésagtartalmaért, Kkiilonos tekintettel a tanuléi
létszamadatokra, illetve azok vonatkozasaban beallt valtozasokra.

8. Titoktartasi kotelezettség

A munkaviszony fennallasa alatt nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi
érdekeit veszélyeztetné.

Zaradék

A munkakdr betdltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbol ra kell bizzak.
Jelen munkakori leiras kotelezo érvénnyel rogziti a munkavégzes szabalyait, a munkaszerzédés elvalaszthatatlan
melléklete.

Ellatja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket jogszabaly vagy az SZMSZ a feladat — és hataskorébe
utal.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és elfogadom. Az errél sz6l6 okirat egy példanyat

atvettem.

Kelt:

Munkavallalo

A munkakori leirast kiadta:

Munkaltatd
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Munkakori leiras iskolatitkar

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése: iskolatitkar

Munkahely megnevezése: Free Dance Alapfoku Miivészeti Iskola

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkakor célja: Az intézményben az adminisztracios és iigyviteli feladatok ellatasa

A munkavégzés alapvetd szabalyai:
*  Munk4jat mindenkinek maganak kell ellatnia.
= Tavollétét elore jelezze.

Az alabbi etikai normak betartasat varja el a munkaltato:

» A dolgozé az intézményrdl informacidkat nem szolgaltathat ki, dokumentumait titkosan kezeli.

= Tiszteli masok véleményét.

= Alkalmazkodik a tobbségi dontésekhez, s azok szerint végzi teenddit.

= Az intézmény eszkdzeit egyéni hasznalatra csak engedéllyel viheti ki.

= Alairési jogkorrel nem rendelkezik, leveleinken pecsétet csak a munkaltaté alairasaval egyiitt hasznalhat.
= A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa jellemzi.

= A partnerekkel torténd kulturalt kapcsolattartas.

Feladatai:
= Az iskola tanul6irél, pedagogusairol és mas dolgozoirdl a nyilvantartasok pontos, szakszerii, naprakész,
preciz vezetése.
= A beirasi naplé személyenként torténd pontos vezetése, az adatok egyeztetése a torzskonyvekkel, a
nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony kezelése, iskolalatogatasi igazolasok
kiadasa.
= A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az adatok frissitése és
karbantartiasa, a pedagogus és a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok elvégzése, az adatkezelési szabalyok betartasa.
= A naplok, bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, és mas szigor(i szamadasi nyomtatvanyok,
jegyzbékonyvek, hatarozatok kezelése.
= A thlora elszamolas.
= Kapcsolattartas a konyvelkkel a szerzodésiikben meghatarozott feladatok ellatasahoz a dokumentumok
biztositasa, el6készitése.
= Jelenléti ivek beszedése, ellenOrzése.
= Pénztarprogram kezelése, bizonylatok szamlakkal vald 6sszegzése, konyveldk részére atadas.
= Munkavallalok kilépésének, és belépésének ligyintézése.
»  Ugyviteli feladatok ellatasa, az iskolai postai kiildemények atvétele, tovabbitasa, az iktatokdnyv
vezetése, a legsziikségesebb postacimek és telefonszamok nyilvantartasa, banki iigyintézés.
= A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitése.
=  Munkaiigyi Kézpontokkal valé kapcsolattartas, palyazatok figyelése, elkészitése, nyomon kovetése.
= Levelezés, a személyi ligyek, a szabadsagolas koordinalasa, nyomon kdvetése, rogzitése.
= Uj dolgoz6, vagy a munkakdéri feladatokban tortént valtozasok esetén
= az adatokat felveszi, bizonyitvanyokat, és a sziikséges nyomtatvanyokat begyijti, majd
lefizi
= gy alairt példany munkaszerzddést, €s munkakdri leirast a kézi irattarba helyez.
= Az iskola vezetdinek hattértdmogatasa, hatékony iskolatitkari szervezdmunka, telefonhivasok és
iizenetek atadasa.
* Tovabbi minden feladat, melyet az intézményvezetd rabiz.
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és elfogadom. Az errdl szolo okirat egy példanyat
atvettem.
KELT:
Munkavallalo
A munkakori leirast kiadta:
Munkaltatd
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Munkakori leiras jelmez- és viselettaros

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése: jelmez és viselettaros

Munkahely megnevezése: Free Dance Alapfoka Miivészeti Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatod

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkakor célja: Az intézményben a jelmez és viselettar miikodtetésének ellatasa

A munkavégzés alapvetd szabalyai:
*  Munk4jat mindenkinek maganak kell ellatnia.
= Tavollétét elore jelezze.

Az alabbi etikai normak betartasat varja el a munkaltato:

» A dolgozé az intézményrdl informacidkat nem szolgaltathat ki, dokumentumait titkosan kezeli.
= Tiszteli masok véleményét.

= Alkalmazkodik a tobbségi dontésekhez, s azok szerint végzi teenddit.

» Az intézmény eszkdzeit egyéni hasznalatra csak engedéllyel viheti ki.

= Alairési jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatai:

= A rend folyamatos megtartasa a jelmez - és viselettar, valamint a cipdtarolo helyiségeiben. Javaslattétel a
sziikséges tarolok kialakitasara, beszerzésére, elhelyezésére.

= A jelmezek igényének felmérése (6rai keretben, a pedagdgusokkal elzetesen egyeztetett itemezés szerint
csoportonként jelmezes orak, ezekhez a ruhak elokészitése, a névvel ellatott vallfas rend kialakitasa.

= A varratasi munkak tervezése, anyagbeszerzés.

= Koordinalas a varréndvel, méretvételi alkalmak szervezése.

=  Kontroll jelmezes 6ra

=  Cip0k javittatasa, rendelése, a leadottak adminisztracios vezetése.

= Fellépések eltt a viseletek kiadasa tanorai keretekben.

= Fellépések utan a viseletek beszedése érkezéskor, a csoportot kiséré pedagdgussal egyeztetve.

= A jelmezek allapotanak nyomon kdvetése, kisebb karbantartasi munkak elvégzése (gombok,
felaljazas, varrasok megerdsitése, stb.)

= Eredeti viseletdarabok mosasa (az igazgatdval kiilon egyeztetve).

= A leltar vezetése, a bOvités éves litemezése, adminisztrativ kovetése.

= Atanév végén leltarozas.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és elfogadom. Az errdl szOolo okirat egy példanyat
atvettem.

KELT:

Munkavallalo

A munkakori leirast kiadta:

Munkaltato
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