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1. BEVEZETES

A Nemzeti Koznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjdn a Nagykovacsi Alapfoki Miivészeti Iskola (2094, Nagykovacsi,
Kossuth u. 101.) belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen
Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1.1.AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet dltal
biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast
ad.

1.2.JOGSZABALYI HATTER

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

e Nemzeti Koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

o Allamhaztartasrél szélé torvény végrehajtasarél szél6 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

e 2012. évil. toérvény a Munka Térvénykonyvérdl ( a tovabbiakban Mt.)

1.3.AZ SZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatdlya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
Intézmény altal kiils helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

2.1.ALAPADATOK

Az Intézmény neve: Nagykovdacsi Alapfokt M(ivészeti Iskola

Az Intézmény székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth u.101.

Az Intézmény telephelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 64.

Az Intézmény alapitéja és fenntartéja: Nagykovacsi Zenei Alapitvany
2094 Nagykovacsi, Boglya u 20.

Az Intézmény miikodtetSje: Nagykovacsi Zenei Alapitvany
2094 Nagykovacsi Boglya u. 20.

Az Intézmény OM azonositdja: 101 603

KSH azonosit6: 18668205-8559-569-13

Addszam:18692983-1-13

Bankszamlaszdm:65700086-10125324

Alapitas éve: 1995.

Nyilvantartasba vétel szama: 45PM-337/2/2011.

Bankszamlaszam: Pilisvorosvar és Vidéke Takarékszovetkezet 65700086-10125324

Az Intézmény tipusa: alapfoku miivészeti iskola

Az Intézmény alaptevékenysége: alapfokt miivészetoktatas

Az alapfokd miivészeti iskolaban oktatott tanszakok:

Zenemvészeti ag:

e Klasszikus zene

o Fafivés tanszak
Rézflivés tanszak
Akkordikus tanszak
Vonos tanszak
Vokalis tanszak
Billentyiis tanszak
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o Zeneismeret és kamarazene tanszakon: szolfézs
e Jazz-zene
o Billentyls tanszak

Képz6- és iparmlivészeti ag:

e (rafika és festészet tanszak
e Textil- és b6rmiives tanszak

Tancmiivészeti ag:

e Balett tanszak
e Néptanc tanszak
e Tarsastanc tanszak

Szin- és babmiivészeti ag:

e Szinjaték tanszak



2. 2. SZERVEZETI FELEPITES

Igazgato
|
Igazgathelyettes Gazdasagi vezet6
(ek)
| |
Pedagogiai
munkat segiték , Pedagdgusok Iskolatitkar Kényvel6k
Iskolatitkar J
— \ \

Az Intézmény egyszemélyi felel6s vezetSje az igazgatd. Vezet6i munkajat egy tanlgyi
igazgatohelyettes, egy gazdasagi vezetS, egy konyvels, egy iskolatitkdr valamint a
Fenntartd kuratériumanak tagjai segitik.

Amennyiben a tanuléi létszdm indokolja, két igazgat6helyettes keriil kinevezésre.
Kinevezésiik esetén az egyik igazgatohelyettes altaldnos igazgatéhelyettesi teendGket 14t
el, mig a masodik helyettes elsGdleges feladatkére a taniigyi adminisztréciés feladatok
elvégzése.

Amennyiben csak egy igazgatOhelyettes keriil kinevezésre, az 6 feladata a taniigyi
adminisztréciés feladatok elvégzése. Ebben ez esetben a gazdasagi vezetd az intézmény
finanszirozasi feladatain kiviil 4ltaldnos adminisztraciés feladatokat is ellat (iskola
térvényes miik6désével kapcsolatos jogszabalyok nyomon kovetése, az iskola
alapdokumentumainak rendszeres feliilvizsgalata, jogszabélyoknak valé megfeleltetése,
pedagdgus 6nértékelési, tanfelligyeleti és mindsitési rendszer nyomon kévetése, stb.).

Az Intézmény Nevel6testiiletét a székhelyen és a telephelyen m(ikod6 pedagégusok és
vezetk dsszessége alkotja. Tagjai: igazgatd, igazgatéhelyettes(ek), pedagbgusok,
pedagdgiai asszisztensek. VezetGje az igazgato.

A pedagodgiai munkat segitdk: pedagégiai asszisztens(ek), iskolatitkar,
hangszerkarbantart, viselet-és jelmeztaros, gazdasagi vezets. Kozvetlen felettesiik: az
intézmény igazgatd helyettese(i), gazdasagi vezetd esetében az igazgaté.
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Az Nkt 71.§-a értelmében a koézoktatdsi intézmények létrehozhatnak szakmai
munkakozosségeket, de a munkakozosségek 1étrehozasa nem kételezd. Intézményiink a
pedagogus kozosség és azon beliil az azonos tanszakon dolgozé kollégak alacsony szama
miatt nem hoz létre 4llandé munkakozosségeket. A tanév elején meghatdrozott
legfontosabb feladatok megtervezésére és megvaldsitasasra a pedagégusok tematikus
"nrojekt csoportokat” hoznak létre. A csoporttagok a tanév elején megtervezik a
projektek lebonyolitasdhoz sziikséges lépéseket, a tanév végén pedig beszamolnak az
elért eredményekrél. A projekt csoportok nem dallanddak, minden tanév elején az
Intézmény tervezett programjai szerint kertilnek kialakitasra.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A miivészeti iskola miikodését meghatirozza a helyi altaldnos iskola (Nagykovacsi
Altaldnos Iskola) miikédési rendje, mivel az 6rak tilnyomo része az 6 épiiletiikben zajlik
délutdnonként. A Nagykovacsi Altaldnos Iskoldval 6sszhangban alakitja ki az intézmény
a tandrait és rendezvényeit.

3.1.AZ INTEZMENY NYITVATARTASA

A miivészeti nevel§-oktatd munka a pedagdgusok vezetésével heti érarend alapjan
folyik. Az Intézmény szorgalmi idében hétf6t6]l péntekig 12:00 - 20:00 oraig tartja
tanoérait. Hétvégén és munkasziineti napokon zarva tart.

Az iskola titkdrsaga és iroddja munkanapokon 9:00-t6l - 14:00 6raig, legalabb heti egy
alkalommal 18:00 6raig tart nyitva. A nyitva tartast az iroda bejérati ajtajan kozzé kell
tenni, valamint az iskola honlapjén is fel kell tiintetni. Az iroda a tanitdsi sziinetekben az
ligyeleti rend szerint tart nyitva, melyet a nyitvatartadsi rendhez hasonldéan kell
kozzétenni. Az lgyeleti id6n Kkiviil csak a beosztdsuk szerint munkat végzdk
tartdzkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az igazgato
tanévenként meghatdrozza és meghirdeti. A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 21-t6l
kezdddik és augusztus 31-ig tart.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtél valo
egyéb eltérésre az igazgatd ad engedélyt, és ezt mind a tanul6k, mind pedig a sziilok felé
e-mailben jelezni kell.



3.2.A TANULOK BENT TARTOZKODASA

3.2.1. AZ ALTALANOS ISKOLAN KIVUOLROL ERKEZO TANULOK BENT
TARTOZKODASA

Azok a tanuldk, akik nem a Nagykovdcsi Altaldnos Iskoldba jarnak, vagy nem veszik
igénybe a Nagykovdcsi Altalanos Iskoldban a napkozit, a heti 6rarendjik szerinti
id6pontokban tartézkodhatnak az intézményben. Ettdl eltéré idépontokban csak
igazgatdi engedéllyel, vagy a szaktandr beleegyezésével és felligyeletével
tartézkodhatnak az épiiletben. A tanulék az épiiletben 6nalléan kozlekedhetnek, a
szaktandr felel§ssége a tanul6 tanérara valé megérkezésétdl a tdvozasaig tart.

3.2.2. AZ ALTALANOS ISKOLA NAPKOZIJEBOL ERKEZO TANULOK BENT
TARTOZKODASA

A Nagykovécsi Altalanos Iskola napkozis tanuléi a napkozi id6tartaman beliil egyéni és
csoportos foglalkozdsokon vehetnek részt. Arrdl, hogy a tanul6 id6ben, biztonsagban és
megfelel6 felszereléssel megérkezzen az ordra a szil6 - a napkoézis pedagégus
segitségével és kozremiikodésén keresztil, vagy az altala megfelelének tartott més
egyéb moédon - koteles gondoskodni. A szaktanar feleléssége a tanulé tanérara vald
megérkezésétdl a tdvozasaig tart. Amennyiben a tanulé - barmely okbdl - nem jelenik
meg a miivészeti 6ran, a pedagdgus nem koteles érte menni, még akkor sem, ha biztosan
tudja, hogy a tanulé az épiiletben tart6zkodik. Abban az esetben, ha a tanulé a
napkozibdl tdvozott, de a mlivészeti 6rara nem érkezett meg, a sziil6 felel a gyermekéért.

3.3.AZ ISKOLA DOLGOZOINAK BENT TARTOZKODASA

3.3.1. APEDAGOGUSOK BENT TARTOZKODASA

A pedago6gusok a munkaszerz§désiik, valamint érarendjik alapjan meghatarozott rend
szerint tartézkodnak az iskoldban. A kotelez6en benn toltendé idében az igazgato altal
meghatdrozott feladatokat latnak el az irodaban, vagy az iskola épiiletében.

3.3.2. A PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITOK BENT TARTOZKODASA

A pedagégiai munkat segit6k a munkaszerz6désiikben eléirt id6 alatt, az iskola
nyitvatartasi rendje szerint tartézkodnak az intézményben.

3.3.3. A VEZETOK BENT TARTOZKODASA

A vezet6k el6re egyeztetett rend szerint tart6zkodnak az intézményben. 9 - 17 6ra
kozott valamelyikiik mindig megtalalhat6 és elérhet6 vagy intézményben, vagy annak
telephelyén.



A nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagogus, vagy
alkalmazott jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére. A vezetd tdvozdsa utdn a szervezett
foglalkozdst tarté pedagdégus tartozik felelGsséggel az intézmény rendjéért. Az
intézményvezetd korabbi tdvozdsa esetén a helyettesitési rend 1ép érvénybe. A
benntartdzkodas rendje minden tanév elején rogzitésre keriil és az &ltaldnos iskola
igazgatojanak is atadja az intézmény.

3.4.AZ ISKOLAVAL JOGVISZONYBAN NEM LEVOK BENT TARTOZKODASA

Az igazgatéi titkarsag hétf6t6]l péntekig az irodai nyitvatartdsi idében fogadja az
iskoldval jogviszonyban nem allo, kiils6 személyeket.

A Fenntarté képvisel6it, a pedagdgiai-szakmai szolgéltats, illetve mas hivatalos
személyeket elsGsorban az igazgat6 fogadja, abban az esetben is, ha a targyaldst vagy
koz6s munkat, a vezet6i feladatmegosztds szerint mas vezet6vel kell elvégezni. Az
igazgaté tavol léte esetén az igazgaté helyettes(ek) a sajat hatdskoriikbe tartozo
ligyekben jogosultak targyalni és dontéseket hozni.

A tanérak latogatasidra kiilsé személyek részére az igazgatd, igazgatohelyettes és a
szaktanarok adnak engedélyt. Az 6raldtogatast a tanitasi 6ra k6zben megkezdeni vagy a
tanitasi 6ra vége el6tt befejezni, a tanftds menetét zavarni nem szabad.

A sziil6k gyermekeiket a tanitds kezdete el6tt az érarend szerinti tanteremig kisérhetik.
A tanitasi 6rak alatt a gyermekeket ugyanitt lehet megvarni.

Az Intézmény igazgatdja altal engedélyezett rendezvények kdzonségét a kijelolt helyen

kell fogadni.

3.5.AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld, kizdrdlagos
hataskorébe tartozé ligyek kivételével - teljes felel6sséggel az taniigyi igazgatohelyettes
helyettesiti, aki az igazgatd tartds tdvolléte esetén gyakorolja az igazgatd kizaroélagos
jogkorébe tartozd hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsil a legalabb egyhetes,
folyamatos tavollét. Gazdasagi tigyeket érinté kérdésekben az igazgatoval egyeztetve a
gazdasagi vezet0 helyettesit.

Amennyiben két igazgatdhelyettes van, az igazgatOhelyettesek egymast helyettesitik.
Amennyiben nincs két igazgatd helyettes, vagy 6t napot meghaladé id6tartamban van
sziikség helyettesitésre, ez esetben a helyettesitésérol az igazgato intézkedik.
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4. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

“Ha hajét akarsz épiteni, ne azzal kezdd, hogy a munkdsokkal fdt gyiijtetsz és sz6 nélkiil
kiosztod kozéttiik a szerszdmokat, és rdmutatsz a tervrajzra. Ehelyett elGszir keltsd fel
benniik az olthatatlan vdgyat a végtelen tenger irdnt.” (Antoine de Saint-Exupéry)

4.1.A BELSO ELLENORZES CELJA

Intézményiinkben pedagdgiai munka bels§ ellenérzésének rendje a 20/2012. EMMI
rendeletben szabalyozott Onértékelési Programhoz szorosan kapcsolédva valésul meg,
az abban részletezett szempontok és eljarasrend alapjan. Az ebben megjelolt kotelezé
ellendrzéseken feliil az intézmény a pedagdgiai munka tovabbi ellenérzését a
mindenkori éves Munkatervben rogzitettek szerint végzi. Az ellenérzés célja a szakmai
szinvonal fenntartdsa és fejlesztése olyan médon, hogy a folyamat a lehetd legkevesebb
adminisztraciés teherrel jarjon.

4.2.A BELSO ELLENORZES FOLYAMATA

4.2.1. ORALATOGATAS

Az igazgato és helyettese(i) a tanév folyaman el6re egyeztetett id6pontban 6ralatogatas
keretében gy6z6dnek meg a pedagégusok szakmai munkajarél. Lehetdség szerint
meglitogatnak minden pedagégust, kiemelt figyelmet forditanak a kezdd kollégdk
segitésére. Az o6ralatogatdsrél jegyzG6konyv csak abban az esetben készil, ha az
Onértékelési Programhoz kapcsolodik. Ellenkezé esetben a latogatast szakmai
egyeztetés koveti, amelyrdl szintén nem késziil jegyz6konyw.

A pedagogusok adminisztridciéval kapcsolatos munkdjat (naplék  Kkitoltése)
negyedévenkénti rendszerességgel a taniigyi igazgat6helyettes ellendrzi.

4.2.3. SZAKMAI EGYEZTETES

A pedagbégusok szakmai munkdijanak segitése érdekében a vezetdség rendszeresen
szakmai egyeztet6 beszélgetéseket szervez, amelyen a kollégdk megoszthatjak
egymassal tapasztalataikat. A beszélgetések lebonyolitidsa elsGsorban a vizsgak,
névendékhangversenyek utdn torténik. A szakmai kérdések megvitatdsa a tanari
értekezletek kiemelt feladata is. Jegyz6konyv nem késziil a beszélgetésekrél.
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5. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1.A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

A vezet6k kapcsolattartdsdnak rendszeresitett formaja a vezetSi értekezlet, de ezen
kiviil is kozvetlen, napi kapcsolatban allnak egymassal.

Az intézmény igazgatéja a szervezeti rendnek megfelel6en irdnyitja, integrdlja az
egységek és a hozzajuk tartozé dolgozok munkajat. A feladatok 6sszehangolasanak egyik
szintere a rendszeresen 6sszehivott vezetdi értekezlet.

5.2.A VEZETOK ES A TANAROK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az igazgaté és a vezet6k az iskola aktudlis ligyeit és szakmai feladatait a tanari,
esetenként tanszaki értekezleteken beszélik meg. Ezen kiviil a napi kapcsolattartas
els6sorban e-mailben és személyesen torténik.

5.3.AZ ISKOLA ES A SZULOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

A sziilgk iskolai és tanszaki sziil6i értekezleteken, valamint a Sziil6i Féorumon keresztiil
tajékozodhatnak az iskola iigyeir6l. KépviselGjiikkel az intézmény igazgatdja tart
kapcsolatot.

A Sziil6i Férum a tanulék nagyobb csoportjat érint6 ligyben tajékoztatast kérhet sz6ban
vagy iradsban az intézmény igazgat6jatol. Az fradsos megkeresésre az ligy jellegétdl
fligg6en miel6bb, de legkés6bb 30 napon beliil valaszt kell adni. A tdjékoztatas -
megdllapodas szerint - torténhet széban is, amelyrél emlékeztetét kell késziteni.

A tanulék nagyobb csoportjat érinté tlgyek targyaldsdndl a sziil6k képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a nevel6testiilet vagy egyéb férum tilésein. A meghivasrol
az igazgat6 gondoskodik.

A szil6i kozosség az Intézmény Munkatervének megfelelden kézremiikédhet a
novendék- és a tandri hangversenyek, névendéki el6adasok rendezésében.
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5.4.A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az Intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgat6helyettes(ek)
valamint a gazdasagi vezet6 a feladatmegosztids szerint tart kapcsolatot a kiilsé
szervezetekkel, szervekkel.

Az orszagos hatdskorrel, illetékességgel rendelkez6 pedagégiai-szakmai szolgaltaté
intézmény vezetdjével az igazgaté tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat
lehet az igazgatbhelyettes(ek), a gazdasagi vezet6 és a pedagbégusok kozott is.

A mivészeti szakkozépiskoldkkal valé kapcsolattartis az igazgatd feladata, a
kapcsolattartdsban részt vesz az igazgatéhelyettes(ek) és a tandrok is.

A telepiilés kdzm{vel8dési intézményeivel, dltalanos iskolajaval, 6voddival az intézmény
kozvetlen és szoros kapcsolatot épit ki és gondoz a székhelyen. A kapcsolattarts az
igazgat¢ feladata.

A kapcsolattartas formdja elektronikus tton, telefonon és személyesen torténik.
Panaszaval minden érintett személy emailen, telefonon vagy személyesen megkeresheti

Intézményiink VezetGségét.

6. A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

6.1.A KIADMANYOZASI (ALATRASI) JOGKOR GYAKORLASA

Az Intézmény nevében aldirdsra, cégszer( alairdsra az igazgato jogosult. Tartds tavolléte
vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgss intézkedéseket tartalmazé iratokat
helyette az taniigyi igazgat6helyettes frja ald. A gazdasagi iigyeket érintd iratokat az
igazgatoval tortént elGzetes egyeztetést kovetben a gazdasagi vezetd irja ala.

Alairasét az iskola kérbélyegzgje hitelesiti, melynek korfelirata:

Nagykovacsi Alapfokti Miivészeti Iskola, kozepén az iskola log6ja (harsona és nagybégs,
valamint kottafej és kottarészlet) lathato.

Az igazgat6 altal alairt levelek fejléce:
Nagykovacsi Alapfoki M(ivészeti Iskola

2094 Nagykovdcsi, Kossuth u. 101.. Tel.: 06 26 356-520
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Postacim: 2094 Nagykovécsi, Pf.78.
honlap: www.nami.hu ; e-mail: nagykovacsiami@gmail.com
Az intézményvezet6 az Intézmény nevében kiadmanyozza:

Az Intézmény miikodésével oOsszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat, a hatdskérébe
tartozé szabdlyzatokat és utasitdsokat, a fenntartéval és kozigazgatadsi szervekkel
folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket.

Az intézményvezeto a sajat nevében kiadmanyozasi joga Kiterjed:

e A NevelGtestiilet, a sziil6k és tanuldk részére dsszeallitott tajékoztatd anyagokra,
az altala készitett jelentésekre, a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban
hozott dontésekre valamint a Nevel6testiileti értekezletek jegyz6konyvének
ellenjegyzésére.

e A sajat nevére érkezett kiadvidnyok esetében a tett intézkedésekrdl sz6lo
levelekre, kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell

Onteni.
e Az alkalmazisi okiratokra, egyéb személyi jellegli {ligyekben hozott
intézkedésekre.

Az iskolatitkar kiadmanyozasi joga:

Kiterjed az Intézmény miikodtetésével és ilgyvitellel kapcsolatos ligyek
dokumentacidira, mint példaul a befizetések, kifizetések dokumentacidja, hazipénztar
dokumentacidja

A gazdasagi vezet6 kiadomanyozasi joga:
Kiterjed az iskola gazdasagi ligyekkel kapcsolatos dokumentacioira.
Az igazgatohelyettes(ek) alairasi jogkore Kiterjed:

A sajat hataskorben tett intézkedésekre, az iskoldban a taniligyigazgatas korébe tartozé
tigyekre, tanul6i és munkaviszonnyal kapcsolatos igazolasokra. Alairasat(ukat) az iskola
korbélyegzdje hitelesiti.

6.2.A KEPVISELET SZABALYAI

Az Intézményt minden férumon, az igazgaté képviseli. Tavolléte, vagy akadalyoztatdsa
esetén az igazgatéhelyettes(ek), vagy hivatalos megbizottja jogosult képviselni 6t, de
ilyen esetben csak el6zetes targyaldsokat folytathat, el6zetes megallapodasokat kothet,
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amelyekrdl beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgaténak. Az igazgatd ezeket
jogosult feliilvizsgélni és jévahagyni, vagy médositani. A képviseld, mindig az intézmény
értékrendjének megfelel6 médon, felelésen jar el az Intézmény képviseletében.

7. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYAPOLASSAL
KAPCSOLAT FELADATOK

7.1.NEMZETI UNNEPEK

A nemzeti innepekrél valé megemlékezés a délel6tti oktatdst végzé intézmény rendje
szerint torténik, melyeken tanul6ink felkérésre kézremiikédhetnek. Tanuldink ezen feliil
a kozségi megemlékezéseken is részt vehetnek szerepléként. A szereplé gyerekeket
minden esetben legaldbb egy kisérg tanar feltigyeli a helyszinen.

7.2.AZ INTEZMENY HAGYOMANYAI KOZE TARTOZO RENDEZVENYEK

Népi hagyomdnyok: Lucdzds, Betlehemezés a néptancos novendékek
részvételével

Karacsonyi hangversenyek, kiallitasok,

Kis esti koncertek

Januar utolsé hetében tanszaki nyilvanos meghallgatasok, bemutaték,
Haziverseny - tanszakonként, vagy 6sszevont intézményi szinten

Miivészeti fesztival és zenei verseny

Nyilvanos hangversenyek, bemutatdk,

Ko6z6s koncertek rendezvények mas miivészeti iskolakkal

A telepiilési rendezvényeken torténd fellépések az intézményvezetés
szervezésében

Ev végi galael6addsok

Nyilvanos vizsgaelGadasok

7.3.A RENDEZVENYLEBONYOLITASHOZ KAPCSOLODO FELADATOK

Az Intézmény altal szervezett rendezvényeket minden esetben nevelGtestiileti értekezlet
el6zi meg, amelyen meghatirozisra keriilnek a feladatok és a felel6sok. Minden
rendezvénynek van egy egyszemélyi felelGse, aki elsésorban a rendezvény szakmai
lebonyolitasaért felel. A nevel6testiilet operativ felel6soket is valaszt, akik az esemény
zavartalan lefolydsaért felelnek. (eszkozok biztositdsa, tanuldk feliigyelete, helyszin
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el6készitése, biztositasa, sziil6k és tanulék tdjékoztatisa, balesetveszély elharitasa,
biztonsagi intézkedések).

Az Intézmény altal szervezett programok zavartalan és balesetmentes lebonyolitasaért
minden esetben az igazgat6, vagy - az igazgat6 tavolléte esetén - az altala megbizott
képvisel6 felel.

8. INTEZMENYI VEDO, OvVO ELOIRASOK

A miivészeti nevel§ és oktatdé munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtése, a tanul6balesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az
igazgaté feladatkorébe tartoznak. Minden pedagdgusnak torvény altal szabalyozott
kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon.

8.1.BALESETVEDELMI OKTATAS

Minden tanév els6 hetének valamely tanitdsi napjan a csoportos foglalkozast tarto
szaktanar balesetvédelmi oktatast tart, amelyet a napléban koteles dokumentalni.

A tanév folyaman t6rténé tanulmanyi kirandulas, opera-, muzeum-, illetve
szinhazlatogatas el6tt a szaktandr kiilon felhivja a figyelmet az utazdssal kapcsolatos és
egyéb baleseti forrasokra.

8.2.GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Az iskolan kivilli rendezvények el6tt a Kkisér6 tanarnak is kotelessége a
veszélyforrasokra és az elvarhato magatartasi formakra a tanul6k figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsGsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal
meg kell tennie.

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitdsa érdekében mindenki koteles
az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrast
megsziintetni.
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Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozast tarté tanar kotelessége az elsGsegélynyijtas,
az intézkedés (orvost, vagy sziikség esetén ment6t kell hivnia), és a baleseti jegyz6kényv
felvétele.

8.3.RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miik6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsok menetét akadélyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoéinak biztonsdgat és egészségét, valamint az
intézmeény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:

e természeti katasztréfa (pl.: villimcsapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
o tiiz
e robbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomdsara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatéjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelgs vezetSvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgaté
e igazgatOhelyettes(ek)

A telephelyen bekévetkezett rendkiviili esemény kapcsdn az Intézmény vonatkozo
szabalyzdéi (Tlzvédelmi Szabdlyzat, Honvédelmi Terv, Munkavédelmi Szabélyzat,
Kockazatelemzés) az iranyadéak.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

e tliz esetén a tlizoltésagot;

e robbantdssal torténé fenyegetés esetén a rendrséget;

e személyi sériilés esetén a mentdket;

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofa elhdrit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja sziikségesnek tartja.

Amennyiben a rendkiviili esemény a partner iskola épiiletében kovetkezik be, ugy az
esemény tényérdl és a tervezett vagy végrehajtott intézkedésekrsl a Nagykovacsi
Altalanos Iskola igazgatéjat vagy akadalyoztatdsa esetén ennek felelds helyettesét is
tajékoztatni kell. Amennyiben lehetséges, az intézkedéseket ilyen esetekben az altalanos
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iskolaval val6 egyeztetést kovetSen, a partner iskola SZMSZ-ével és szabdlyzé
dokumentumaival 6sszhangban kell végezni.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult személy
utasitdsara az épiiletben tartézkodokat csengetéssel kell értesiteni (riasztds mddja:
szaggatott cseng6), valamint haladéktalanul hozzd Kell liatni a veszélyeztetett épiilet
kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkoddé tanulécsoportoknak az
altalanos iskola ,Kiliritési terv’-e alapjan kell elhagyniuk. A tanulécsoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbdl val6 kivezetéséért és a kijelolt tertileten torténd gyiilekezésért,
valamint a vdrakozdas alatti felligyeletért a tanulok részére tanérat vagy foglalkozast
tarté pedagdgus a felel6s.

Az igazgato illetve az intézkedésre jogosult felelds feladatai:

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett
épiilet kiliritésével egyidejlileg - felel6s dolgozdk kijelolésével - gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrél:

e akiliritési terven szerepld kijaratok kinyitasardl;

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

e az elsésegélynyjtas megszervezésérol;

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tlzszerészek stb.)fogadasarol.

Az épiiletbe érkezdé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6jét az iskola
igazgatdéjanak vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

e aveszélyeztetett épiilet jellemzGbirdl, helyszinrajzarél;

e azépliletben taldlhaté veszélyes anyagokroél (mérgekrdl);

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

e az épiiletben tartézkodé személyek 1étszamarol, életkorardl;
e az épiilet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének utasitasa szerint kell
eljadrni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv vezetGjének utasitisait az intézmény minden dolgozéja és
tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat az igazgatd altal meghatarozott
napokon be kell po6tolni.
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9. ASZULOI FORUM VELEMENYEZESI JOGA

A Nagykovdcsi Alapfoki Miivészeti Iskolaval jogviszonyban 4116 tanuldk sziilei szabadon
létrehozhatnak sziiléi szervezete(ke)t. Ennek hidnydban a sziil6ket az Intézmény
mindenkori didkjainak sziileibgl all6 Sziil6i Férum képviseli. A Sziil6i Férumnak
javaslattételi, véleményezési és egyetértési joga van, amelyet az iskoldnak és a
fenntarténak figyelembe kell vennie.

A Sziil6i Férum Osszehivasat a szil6k, a Fenntartd és az iskola vezetése
kezdeményezheti.

Mivel a Sziil6i Férumot véleményezési jog illeti meg, az iskola és a fenntarté koteles
megkérdezni a Sziil6i Férum véleményét az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
fontos dontés el6tt.

A Fenntart6 az iskola  megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsaval, a tandij és téritési dij valtozasai kapcsan, vezetdjének megbizasival
és megbizdsadnak visszavondsaval Osszefligg6 dontése vagy véleményének kialakitasa
el6tt beszerzi a Sziil6i Férum véleményét. Ennek megismerését kévetSen az iskola vagy
a fenntart6é 6nalléan mérlegelheti, hogy elfogadja, vagy figyelmen kiviil hagyja a sziil6k
véleményét, azonban amennyiben jogszabaly nem tiltja, igyekszik azt messzemend&en
figyelembe venni. A sziil6k elfogadds el6tt véleményezik az intézmény SZMSZ-ét,
Pedagoégiai Programjat és Hazirendjét is.

10. A TANULOK VELEMENYNYILVANITASANAK, A TANULOK
RENDSZERES TAJEKOZTATASANAK RENDJE, FORMAJA

10.1. A TANULOK RENDSZERES TAJEKOZTATASA

A tanuldk tdjékoztatdsanak elsGdleges formdaja a kozvetlen tandri kommunikacio,
tekintettel arra, hogy a képzések nagy részében egyéni és/vagy kiscsoportos oktatas
folyik. A tanulék tovédbbi tajékoztatisit a székhelyen az intézményi hirdet6tabla
szolgdlja, melyre ki kell minden olyan nevel6testiileti déntést tenni, amely érinti a
tanulokat. A hirdet6tabla kezelése az intézményi titkdrsig feladata. Egyes esetekben a
tajékoztatas az iskola honlapjdn, illetve a sziil6i levelezdlistan keresztiil is térténik. Az
id6sebb novendékek sajat e-mail cimiikon is kapnak tajékoztatast. A csoportokat vezetd
tanarok internetes kozdsségi oldalakon is tarthatjak a kapcsolatot didkjaikkal.
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10.2. A TANULOK VELEMENYNYILVANITASA

Az intézmény valamennyi tanuléjdnak jogaban &ll véleményét megfeleld6 mddon
elmondani a sajat és az intézmény életét érint6 ligyekben szaktandranak, az intézmény
vezetbinek személyesen, vagy valamely kozosség el6tt. A novendékek kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, illetve valasztott képviselbik
atjan kozolhetik az iskola igazgat6sdgaval, nevel6testiiletével. A tanuldk véleménytik
képviseletére didkkoroket és didkonkormanyzatot hozhatnak létre. Amennyiben ezzel a
jogukkal nem élnek, azokban az iigyekben, amelyekben a Didkonkormanyzat jogosult
véleményt nyilvanitani (az SZMSZ és a Hazirend elfogaddsa el6tt) a didkok a 10.1.
pontban meghatarozott forma szerint tehetik meg azt.

A novendékek véleményezési kérdbivet tolthetnek ki a pedagégusok munkdjaval és az
iskola miikodésével kapcsolatban. Az észrevételeiket az iskola az dsszesitést kovetSen
megvitatja és a vezetdség dontéseinél figyelembe veszi.

11. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

Azt a tanul6t, aki tanulmanyi munkajat kiemelked&en végzi, kitarté szorgalmat tanusit,
hozzajarul az intézmény j6 hirnevének megérzéséhez és noveléséhez, az intézmény
dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

A jutalmazas formai:

Az iskoldban elismerésként a kgvetkezs irdsos dicséretek adhatodk:

e szaktanari
e igazgatoi

Igazgat6i dicséretben Kkell részesiteni azt a tanuldt, aki az iskoldn kiviil rendezett
tanulmanyi versenyen, kulturalis rendezvényen, fesztivalon, miivészeti versenyen 1.-10.
helyezés valamelyikét érte el.

Az igazgatéi dicsérethez, a dicséré oklevélhez és az emlékoklevélhez konyv vagy mas
targyjutalom kapcsolédik. A legkivalobb novendékek lehet6séget kapnak az intézmény
kiemelked6 rendezvényein val6 szereplésre is.
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Csoportos jutalmazasi formak:

e Jutalomkirandulas
e Hozzdjarulds (szinhédz, opera, hangverseny, mizeum, kidllitdis latogatasdhoz,
szakmai taborban val6 részvételhez).

12. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Iskolank nevel6testiilete arra torekszik, hogy a tanul6k mielébb elsajatitsak a helyes
viselkedési szabdlyokat. E torekvésben legfontosabb eszkdéz a megel6zés, azaz olyan
pedagogiai helyzetek teremtése, melyekben nem keriil sor a szabalyok megsértésére.
Ennek érdekében a tantestiilet szorosan egyittmiikodik a sziil6kkel. Ha a gyermek
viselkedésével kapcsolatban bdrmilyen probléma felmeriil, a szaktanar a sziil6t
megkeresi, és kozosen probalnak megoldast taldlni. Ha fegyelmez6 intézkedésre mégis
sort kell keriteni, tigy a fokozatossig elve érvényesiil, amelytsl indokolt esetben - a
vétség stlyara tekintettel - el lehet térni.

Szaktanari szobeli figyelmeztetés a tanulmanyi kotelezettségek elhanyagoldsa esetén,
az ordkon, foglalkozdsokon el6fordulé tobbszori fegyelmezetlenség miatt adhaté.

Amennyiben csoportos 6ran a névendék viselkedése a szaktanar figyelmeztetése
ellenére az oktatast akadalyozza, és/vagy tarsai testi épségét veszélyezteti, a szaktanar
kivonhatja a gyermeket a foglalkoztatas aldl. A tarsaktél valé elkiilonités kizarélag az 6ra
zavartalan folytatdsa érdekében toérténhet, annak moédja a helyteleniil viselkedd
novendék szdmara nem lehet megaldzo vagy silyosan korlatozé. Az elkiilonités soran
lehet8leg a kiilon foglalkoztatds eszkoézével kell élni, lehet6vé téve a gyermek szamara a
tébbiekkel k6z6s munkaba valo6 visszakapcsolddast. A névendéket a terembél kikiildeni
nem szabad.

Szaktanari irasbeli figyelmeztetés a szaktanari szébeli figyelmeztetést kovetSen
adhato, kivéve, ha a cselekmény stilya az azonnali irasbeli figyelmeztetés alkalmazasat
teszi szlikségessé.

Az igazgatdi irasbeli figyelmeztetést - a korilmények mérlegelésével - a szaktanar
kezdeményezi.

Sulyosabb vétség esetén, ha a szdbeli, ill. irasbeli figyelmeztetés nem elegendd, és nem is
alkalmas fegyelmezd eszkéz (lopas, verekedés), a neveldtestiilet fegyelmi egyeztetd
eljaras céljabol fegyelmi bizottsagot hoz létre.
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A Fegyelmi Bizottsag allandé tagjai: igazgaté

Valtoz6 tagjai: igazgatohelyettes(ek), a tanuld szaktandra és kotelezd targy tanara, vagy
mas olyan pedagdgus, aki a tanulét tanitja.

A Fegyelmi Bizottsdg dont arrdl, hogy milyen szankciét alkalmaznak a vétség
elkovetSjével szemben, ill. 14 éves korindl id6sebb gyermek esetén dont arrdl, hogy a
fegyelmi vétség ligyébe bevonja a hatésagot is.

13. FELADAT-ES HATASKOROK

13.1. AZ IGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE

Az igazgatd jogdllasat a fenntartéval kotott munkaszerz6dés, a Mt. és a Nkt. hatarozza
meg.

Az igazgato felel6s:

e azintézmény szakszerii és torvényes miikodéséért;

e azintézmény pedagdgiai munkajaért;

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak
miikodéséért;

e a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért;

e atanul6balesetek megel6zéséért;

e a tanulményok alatti vizsgdk, meghallgatisok (osztdlyozd, kiildnbodzeti, javito
vizsga, miivészeti alapvizsga és mivészeti zardvizsga) jogszabalynak megfeleld
el6készitéséért, lebonyolitasdért és rendjéért;

e a felvétellel, Aatvétellel, tovabbad a tanuldi jogviszony megsziinésével,
megsziintetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszerliségéért;

e az 4llami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos fenntarténak
nyujtott el6készitd adatszolgaltatas helyességéért;

e atovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért;

e az intézményi tankonyvellitds rendjének megszervezéséért és a
tankonyvrendelés, kottakiadvany- rendelés lebonyolitasaért;

e akozoktatdsi informdacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatési feladatokért;

e az intézmény taniigyi igazgatasi munkajaért, ligyintézésének, iratkezelésének és
taniigyi nyilvantartasai kezelésének szabdlyossdgdért, az intézmeényi
adatszolgaltatdsért, az adattovabbitdsra vonatkoz6 el8irdsok érvényesitéséért;
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* a mivészeti nevel§ és oktat6 munkdhoz a kovetkezd tanévben sziikséges
tankdényvekre, tanulmanyi segédletekre, taneszkdzokre, ruhdzati és mas
felszerelésekre vonatkoz6 sziil6i tajékoztatasért;

e azintézmény pénziigyi gazdalkodasaért;

e ajogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

Tovabba:

e Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerzédik a
szilkséges szolgaltatdsokra, megbizdsokat ad a sziikséges iigyekben. Az
alkalmazottak foglalkoztatdsira, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési
kotelezettségnek. (A munkakori lefras-mintakat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

* DoOnt az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly, illetve jelen szabdlyzat nem utal mas hat4skérébe.

e Képviseli az intézményt, képviselettel az dltalanos igazgatohelyettest, a szakmai
igazgatohelyettest, esetenként mas pedagdgust is megbizhat.

Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilonésen:

e anevelGtestiilet vezetése;

e amiivészeti nevel6 és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése;

* a nevelGtestillet jogkorébe tartozé dontések -el6készitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellendrzése;

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjdn a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

e a munkavdllaléi érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel
(kozosségekkel) illetve - létrejottiik esetén - a didkénkormdanyzatokkal, valé
egylittmiikodés;

* anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélt6 megszervezése;

e atanul6baleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az igazgato

e megbizza az Intézménybe jelentkez6k meghallgatasat végz6 bizottsig tagjait,
javaslatuk mérlegelésével dont a tanulok felvételérd;

e beosztja a pedagbgusok véleményének figyelembevételével az 4j tanuldkat az
oktatast végzd tanarhoz;

e engedélyezi a tanul6k beosztiasat mas tanarhoz;

e engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulminyi kévetelményeinek egy
tanévben, illetve az el6irtnél révidebb idé alatti teljesitését;

e dontaz Intézmény eszkozeinek kolcsonzésérol;

o Kkijeloli az osztalyozé és a kiilonbozeti vizsga idészakat, engedélyt adhat arra,
hogy a tanul6 ettdl eltéré id6pontban tegyen vizsgat;
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e megbizza az osztalyozo és kiilonbdzeti vizsga elnokét és tagjait;

e elGBkésziti a tanév rendjében foglalt id6pontra a miivészeti alapvizsgat és a
zarbévizsgat a jogszabalyban foglaltak szerint;

e gondoskodik a vizsga lebonyolitasi rendjének megismertetésérdl, a vizsgaztatas
sordn ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat, megszervezi a vizsgaeredmények
kihirdetését, gondoskodik a torzslapok és a bizonyitvidnyok egyeztetésérdl,
alairja és alairatja a vizsga iratait.

13.2.  AZ IGAZGATOHELYETTES(EK) FELADAT- ES HATASKORE

Az igazgat6 tartés tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem
igényld, kizardlagos hatdskorébe tartozd ligyek kivételével - teljes felelGsséggel a
taniigyi igazgat6helyettes helyettesiti.

A vezet( beosztas ellatasaval megbizott taniigyi igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét
az igazgatd mellett, vele és a gazdasagi vezetGvel egyiittm{ikodve latja el. A dontések
el6tt sziikség szerint konzultdl az igazgatéval. Munkdja soran az igazgatonak tartozik
felel6sséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyettes(ek) vezet6i megbizasat az igazgat6tol kapja. Kotelezd oraszamat a
Nkt. allapitja meg. Vezet6i tevékenységéért vezetdi potlékban részesiil. Amennyiben két
igazgatohelyettes keril kinevezésre, azok egymadassal egyiittmiikodnek és
mellérendeltségi viszonyban allnak.

Kozremiikodik

e amiivészeti nevell és oktaté munka iranyitasaban;

e a felvételi alkalmassigi és a tanulmanyok alatti meghallgatdsok, vizsgak
megszervezésében;

e a miivészeti alapvizsga és miivészeti zarévizsga el6készitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban;

e aziskolai hagyomanyok megérzésével dsszefliggd feladatokban;

e az iskoldban folyé mérési munkakban, mindségiranyitasi feladatokban;

e a pedagbégus-tovibbképzéssel és a mindségbiztositdssal kapcsolatos

feladatokban;
e tankényvrendeléshez, kottakiadvinyok rendeléséhez kapcsolédé vezetdi
feladatokban.
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Ellatja

e anaplok, a leltarak, a nyilvantartdsok és az elszdmoldsok vezetésének, az iratok
kezelésének, a dokumenticidk meg6rzésének ellendrzését;

¢ ahidnyz6 pedagdgus helyettesitdinek kijelolését,

e az oktaté-nevel§ munka személyi és targyi feltételeinek biztositasat, fejlesztését.

Az igazgatohelyettes tovabbi feladatai

e Az oktatdssal kapcsolatos adatkozlés;

e Az o¢rarend elkészitése, gondozasa;

e Tantargyfelosztas elkészitése;

e Intézményi tanuldi adatbazis kezelése;

e Téritési dijak beszedésének koordinaldsa, adminisztréalasa;

e Naplok el6készitése, ellendrzése, naprakészen tartisa;

e Kapcsolattartas a sziil6kkel;

e Tanév eleji és végi taniigyi adminisztracié el6készitése, koordinélasa, ellenérzése.

13.3. A GAZDASAGI VEZETO FELADAT- ES HATASKORE

e Az Intézmény torvényes miikodésével kapcsolatos jogszabdlyok nyomon
kovetése, ezek érvényesitése;

e Az Intézmény alapdokumentumainak rendszeres feliilvizsgalata, jogszabalyoknak
val6 megfeleltetése és sziikség esetén 4tirdsa (Pedagégiai program, SZMSZ,
Hazirend);

e Az Intézmény tovabbi dokumentumainak rendszeres feliilvizsgilata,
jogszabalyoknak valé megfeleltetése és sziikség esetén Aatirdsa (iratkezelési
szabalyzat, 6nértékelési szabdlyzat).

o Statisztikdk és jelentések hataridére vald elkészitése, gy mint KIR statisztika,
KIR pénzigyi statisztika, KIR kotelezd kozzétételi lista, MAK igénylés és
elszamolas, pénziigyi jelentés, ezeken feliil valamennyi kisebb jelentés, illetve a
kés8bbiekben bevezetésre keriilg tovabbi jelentések;

o A pedagoégus Onértékelési, tanfeliigyeleti és mingsitési rendszer nyomon
kovetése, jelentkeztetések, latogatasok rogzitése, a belsé értékelés folyamatanak
vezetése és eredményeinek rogzitése az online feliileten;

e Munkaszerzédések és munkakori leirasok frasa és mddositasa;

e Az Intézmény pénziigyeinek nyomon kovetése, a bankszamla kezelése;

e Fizetések kiszamitasa, besorolasok, atsorolasok elvégzése;

e Egy f6re eso koltség, és téritési dij kiszamitasa;

¢ Munkdba jaras koltségszamitas és utalas;

e Palyazatfigyelés, palyazatok elkészitése és elszimoldasa;
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e Iskolai honlap karbantartasa

e Kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral és az Oktatasi Hivatallal
e Kapcsolattartas a konyvel6kkel;

e Rendezvényszervezés

13. 4. AZ INTEZMENYVEZETOK FELADAT-ES HATASKOREBOL LEADOTT
FELADAT-ES HATASKOROK

Az intézményvezet6k feladat-és hataskoriikb6l nem ruhaznak at.

13.5 A NEVELOTESTULET JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT
FELADATALI

Az Intézmény NevelGtestiiletének tagjai kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
Munkaterv szerint iitemezett NevelGtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili
NevelGtestiileti értekezleten val6sul meg.

A tanév soran tervezett nevelGtestiileti értekezletek id6pontjat és napirendjét az éves
Munkaterv allapitja meg.

A Nevel6testiilet dont az iskola Pedagégiai Programjanak, SZMSZ-ének,
Hazirendjének, és az éves Munkaterv, valamint az iskolai munkara irdnyulé atfogo
elemzések elfogadasarol. A dontést megel6zben a Sziildi Férum véleményét ki kell kérni.
A Pedagégiai Program, az SZMSZ és a Hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a Fenntartéra, a miikodtetére tobbletkotelezettség
harul, a Fenntart6, a mikodtetd egyetértése sziikkséges. Egyéb esetekben a Fenntarto
jévahagyja a nevel6testiilet dontését.

A Nevel6testiilet meghatarozza mi{ikodésének és dontéshozataldnak rendjét.
Véleményt nyilvanit:

e aziskolai felvételi koriilmények meghatarozasédval kapcsolatban

e atantargyfelosztassal kapcsolatban

e apedagégusok kiilon megbizdsinak felosztasaval kapcsolatban

e az iskola igazgaté helyetteseinek Kkinevezésével, megbizasanak
visszavondasaval kapcsolatban

e Kkiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben
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13.51. A NEVELOTESTULET ES AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG
ERTEKEZLETERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A Nevel6testiilet értekezleteit az iskola Munkatervében meghatarozott idépontokban az
iskola igazgatdja hivja dssze. Nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat az igazgatén kiviil a
Nevel6testiilet egyharmada, valamint a sziil6k és a didkok is kezdeményezhetik. Az elére
meghatdrozott id6pontokon felil barmely fél rendkiviili NevelStestiileti értekezlet
Osszehivasat kezdeményezheti.

1352. A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES
LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A NevelGtestiileti értekezlet el6készitésében kozremiikodik az igazgatohelyettes(ek) és a
gazdasagi vezetd.

A NevelGtestilleti értekezletet az igazgatd, akadalyoztatisa esetén a taniigyi
igazgatohelyettes vezeti. Az értekezlet megnyitdsakor meg kell allapitani az alairt
jelenléti ivb6l a hatarozatképességet.

A NevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozdé lgyek szavazasakor az 6raadék nem
rendelkeznek szavazati joggal. A NevelGtestiilet dontési jogkérébe tartozé hatarozatok
meghozataldhoz a szavazati joggal rendelkezd tagok legalabb 2/3-a4nak jelenléte
sziikséges.

A véleményezési jogkorbe tartozé iigyeket targyalé Nevelbtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez elégséges a nevelétestiileti tagok tébb mint 50 %-4nak jelenléte
is.

A NevelGtestiileti értekezlet hatdrozatanak elfogadisahoz a jelenlevék tobb mint 50 %-
anak igenld szavazata sziikséges.

Az értekezletrdl jegyz6konyvet Kkell késziteni, melyet a jegyzékonyvet vezetd és az
igazgat6 alairasaval hitelesit.

Ha a NevelGtestiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazat-egyenlség
jon létre, a hatarozatot az igazgaté szavazata dénti el.

A jegyzOkonyvet az lilésen az erre felkért személy vezeti, irdsos forméban az értekezletet
kéveté harom munkanapon beliil kell elkésziteni. Az igazgatd és a jegyzékényvvezetd
irja ala. Csatolni kell mellé a jelenléti fvet.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgaté késziti eld, hivja 6ssze és vezeti,
kivéve, ha a fenntarté az intézményvezet6i megbizdshoz kér véleményt. Ilyenkor az
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dltalanos igazgat6helyettes és a Fenntartd késziti el az értekezletet. A jegyz6kdényv
vezetésre és az eljarasi kérdésekre megfelel6en alkalmazni kell a nevelStestiileti
értekezlet szabalyait.

13.5.3. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

A Nevel6testiilet a jogszabalyban meghatarozott feladatait nem ruhazza at.

14. A TANORAN KIiVULI FOGALALKOZTATASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAI, IDOKERETEI

Szervezeti formak:

e Tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskoldk kozotti, teriileti, orszagos)
verseny

e Tanulmanyi kirandulas

e Miivészeti, alkototdbor

e Kulturdlis rendezvényen vald részvétel (el6adoként, nézoként)

A tanulmanyi, szakmai verseny része a tanév helyi rendjének, illet6leg az éves
Munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A szakmai
versenyeken valé részvétel célja iskoldnk jé hirnevének erdsitése, szakmai
tapasztalatszerzés, és a novendékek onértékelésének fejlesztése. A teriileti, orszagos
versenyen részt vevd tanuldkat a verseny idejére iskolajuk igazgatojatol ki kell
kérni, amennyiben a verseny délutin zajlik, de a tanuld igényli, a déleltti
foglalkozasokrél ez esetben is ki kell kérni.

Az orszagos versenyeken valé részvételt helyi haziversenyek, korzeti versenyek
el6zhetik meg, de a szaktanar 6nalléan is donthet a versenyekre valé nevezésrdl. A
versenyek nevezési dijat az iskola allja. A versenyekre a szaktandrok kisérik el
diakjaikat.

Az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken az igazgaté gondoskodik arrol,
hogy a gyéztes, illetleg helyezést elért tanulék eredményes szereplését az egész
intézménykozdsség, valamint a tanulé iskolaja is megismerije.

Tanulmanyi kirdnduldsnak mingsil a bemutatékon, kiallitdsokon valé részvétel,
hangversenyek, operael6adasok, muizeumok, tadncmiivészeti el6adasok latogatdsa.
Tanulmanyi kirdnduldsok alkalmaval annyi kiséré tanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuldonként legaldbb egy f6t. Ha a tanuldk
szereplésére is sor keriil, lehet6leg biztositani kell a szaktanarok részvételét.
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Az Intézmény nydri sziinetben esetenként miivészeti, alkototdbort szervez. A tanulék
részvétele 6nkéntes. A résztvevd tanarok koltségtéritésben és dijazasban részestilnek.

15. AZ ISKOLAI KONYV-,KOTTA-,ZENEMU-, HANGSZER-, ES ESZKOZTAR

A konyveket/kottdkat a névendék tanara veszi ki, majd 4tadja a gyermeknek. Ugyanez az
utja a konyv/kotta visszavételének is. Torekedni kell az d&llomany folyamatos
gyarapitasara.

A hangszereket a névendékek sziilei kolcsénzik ki az iskolai allomanybdl a
hangszerkolcsonzési lap kitoltésével és aldirdsaval. A hangszerek karbantartisarél a
visszaszolgéltatds id6pontjaig a szll6k és az iskola a Hazirendben rogzitettek szerint
gondoskodnak. A hangszereket az dtadott, frasban rogzitett dllapotban és tartozékokkal
egylitt kell visszaszolgéltatni. Hidnyossag vagy hiba esetén a sziil6 koteles a hangszert
megjavittatni vagy ha ez nem lehetséges, djat vdsarolni. A kolcsonzésért az iskola
hangszerhasznalati dijat nem szamit fel.

Az iskolai felszerelések, technikai eszk6zok, hangszerek nyilvantartiasaért az iskolatitkar
felel, a leltarért, a selejtezésért az igazgat6 helyettes(ek). Elektronikai és informatikai
eszkozoket kizarolag az iskola dolgozéi kélcsondzhetnek.

A tanév végén a tanuldknak bizonyitvanyosztas el6tt kényvtari tartozasukat rendeznitik
kell. Az elveszett vagy vissza nem szolgaltatott kényvtari tulajdoni konyvet, kottat,
hangszert, eszkozt a foly6 kereskedelmi aron kell megtériteni.

Selejtezés
Az elhaszndlt eszkozoket, kdnyveket évente selejtezni kell. A selejtezésrél jegyzékonyv

késziil.

16. A TANULOK ALTAL KESZITETT ALKOTASOK KEZELESE, DIJAZASA

Az iskola tulajdonat képezi minden olyan dolog, termék, alkotds, amelyet az iskola
tanuldja tanuldi jogviszonyabdl ereds Kkotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben
el6allit. Ennek feltétele, hogy az iskola biztositsa az el6allitishoz sziikséges anyagi és
egyéb feltételeket.

A tanuldt abban az esetben illeti meg dijazds, ha az iskola a tanul6 altal el6éllitott
terméket értékesiti, és azzal nyereségre tesz szert. Ebben az esetben az iskola és a tanul6
kozott egyedi megallapodds jon létre, amelyben megéallapitjdk, hogy a nyereségbél a
tanulé milyen aranyban részesiil. A tanuldé részesiilése nem lehet kevesebb, mint a
nyereség 30 %-a.
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Ha a tanuld, alkotdsaval palyazaton, vagy versenyen indul és ezért pénzjutalomban
részesiil, a pénzjutalom teljes egészében a tanulét illeti.

17. AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az Intézmény Pedagégiai Programjat, SZMSZ-ét és Hdazirendjét az iskola honlapjan
elérhet6vé kell tenni. Mindharom dokumentum az iskola titkdrsdgan szabadon
megtekinthet6. Az igazgatd, vagy tavollétében az igazgat6é helyettesek tajékoztatjak a
sziil6ket az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatban. A Pedagdgiai Program,
SZMSZ és a Hazirend érdemi valtozdsakor a sziiléket, tanul6kat az iskola e-mailben
és/vagy honlapjan kozzétett felhivasban értesiti, valamint sziil8i értekezletek alkalmaval
tajékoztatja.
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18. ZARO RENDELKEZESEK

LEGITIMACIOS ZARADEK

1. A SZMSZ hatalybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2018. év szeptember hé 11. napjan a NevelGtestiilet
altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2017. év
szeptember hé 1. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

2. A SZMSTZ feliilvizsgilata

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat feliilvizsgilatira sor Kkeriil jogszabalyi elGiras
alapjan, illetve jogszabalyvaltozis esetén, vagy ha mddositisat kezdeményezi az
Intézmény NevelGtestiilete, a Tanul6i Kozosség vagy a Sziil6i Férum. A kezdeményezést
és a javasolt médositast az intézményvezet6hdz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi
eljarasa megegyezik megalkotisinak szabalyaival.

Kelt: Nagykovacsi, 2018. szeptember 10.

@dcgpd&, [lx,\‘

Gaspar Kornélia
igazgaté

PH
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TANULOI KOZOSSEG NYILATKOZATA

Az Intézmény tanuléi kozossége képviseletében nyilatkozom, arrél, hogy az Szervezeti
és Mikddési Szabdlyzat mdédositisanak elfogadisa el6tt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogunkat gyakorolhattuk. Aldirdsommal
tanusitom, hogy a tanuléi kozosség a mddositasi javaslatot el6zetesen megismerhette és
jelen tartalmaval egyetért.

Kelt: Nagykovacsi, 2018. szeptember 10.

..... !?')'E‘a‘
Tory Eszter

Tanul6i kbzosség képviseletében
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SZULOI FORUM NYILATKOZAT

A Sziil6i Férum képviseletében nyilatkozom, arrél, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatanak elfogadasa el6tt a jogszabilyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogunkat gyakorolhattuk. AldirAsommal tanisitom, hogy a Sziil6i Férum a médositasi
javaslatot el6zetesen megismerhette és jelen tartalmaval egyetért.

Kelt: Nagykovacsi, 2018. szeptember 10.

.........................................

Somogyi Mdnika
Sziil6i Forum képvisel6je
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TANTESTULETI NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot az Intézmény Nevelbtestillete 2018. év
szeptember hé 5. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Nagykovacsi, 2018. szepte

------

Lorenz David
Tantestiilet képviselje
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FENNTARTOI ES MUKODTETOI NYILATKOZAT

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabilyzat az Nkt. 25. § (4) bekezdése szerinti
tobbletkotelezettséget a Fenntartéra és miikodtetére nem héarit. A nevében
aldirdsommal tanisitom, hogy a Fenntarté és miikddtetd Nagykovacsi Zenei Alapitvany
az SZMSZ elfogadasakor egyetértési jogkort gyakorolt.

Kelt: Nagykovacsi, 2018. szeptember 10.

@dof e

Gat Anna
Fenntartd képviselGje

Nagykovacsi Zene
Alapitvany
2094 Nagykovacs
Boglya u. 20.
addszam: 18668205-1-47
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet:

ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Nagykovacsi Alapfokd Mivészeti Iskola adat és iratkezelési szabalyzata az
intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi. Az intézmény
iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az aldbbiak szerint szabalyozza:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

e Az intézmény iratkezelési feladatait az igazgaté és igazgatOhelyettes(ek)
irdnyitjak.

o Iratnak kell tekinteni minden olyan {rott szoveget, vazlatot, tervet,
dokumentumot, elektronikus és mdas adathordozot, mely barmilyen elnevezéssel
- feljegyzés, elGterjesztés, jelentés, jegyz6konyv, tdjékoztaté stb. - barmely
eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

e Irattari tigykorok:

o Vezetésiigazgatasi és személyi tiigyek

o Nevelési és oktatasi ligyek
o Gazdasagi iigyek

2. AZ IRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Az intézmény iroddjdban az iratkezeléssel Kkapcsolatos feladatokat az
igazgatéhelyettes(ek) és az iskolatitkar végzik. A munka iranyitdsa és ellenOrzése az
intézmény vezetdjének a feladata.

Az iroda dolgozéi az intézménybe érkezé killdeményekkel kapcsolatban az alabbi
feladatokat latjak el:

e akilldemények atvétele;
e akiildemények felbontasa;
e akildemények iktatasa;
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e az iroddban iktatott iratok bels6 tovabbitidsa és az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése;

e azirodaban iktatott iratokhoz kapcsoléd6 mellékletek csomagolasa;

e akiadvanyok tovabbitasa, postai feladas;

e a tovabbitandé kiildemények bérmentesitésére szolgilé -ellatmany
kezelése;

e ahatarid6s iratok kezelése és nyilvantartasa;

e azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

e azirattar kezelése, rendezése;

e irattari jegyzékek készitése;

e azirattdri anyag selejtezése.

3.IRATVEDELEM

Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrgl kivinni,
munkahelyen kiviill tanulmédnyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgatd
engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.
Tanulonak, sziilének, ill. képvisel6jének a rd vonatkozdé iratba vald
betekintést lehet8ségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

Az tiigykezeldnél 1év6 iratba mas személy - nem intézményi dolgozé - az esetben
tekinthet be, ha azt a munkajival, tevékenységével osszefiigg6 feladatok
ellatasa sziikségessé teszi.

4. AZ IRATKEZELESI FELADATOK SZABALYOZASA

4.1. A KULDEMENYEK ATVETELE

Az iroda munkatérsai atveszik a postai tton érkez§ iratokat, valamint az tigyfelek altal
kozvetlenil benydjtott beadvanyokat, kérelmeket. A nyilvantartott kiildemények
(ajanlott, expressz ajanlott, csomag és tavirat) atvételét a posta szabdlyainak
megfeleléen végzik.
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4.2. AKULDEMENYEK FELBONTASA

Az intézményhez tovabbitott kiildeményeket az tigykor szerint illetékes irodai dolgozék
bonthatjak fel. (igazgatohelyettes(ek), iskolatitkar)

4.3. AZ IKTATAS

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszdmos rendszer, melyet
iktatokonyvbe kell rogziteni. Az iktatds iratok beérkezése sorrendjében torténik.
[ktataskor az iratot el kell 1atni a kdvetkez6 iktat6szammal.

4.4. IKTATASRA NEM KERULO IRATFAJTAK

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozé rendelkezések értelmében
kilén nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegl
nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem
jaré tomeges értesitéseket, meghivdkat, prospektusokat, kozlonyoket, szaklapokat,
folydiratokat.

4.5. AZ IKTATOKONYV

Az iktatékonyvi bejegyzésnél a dadtumot minden esetben fel kell tlintetni. Az irat
targyat ugy kell megjelolni, hogy az lgy lényegét roviden és szabatosan fejezze Kki.
Az iktatékonyvben iktatészamot lresen hagyni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés
nélkiil hagyott iktatészamot at kell htizni és meg kell jeldlni az athuzas okat.

Az iktatékonyvet a naptari év elején keltezéssel és névalairdssal meg kell nyitni, a
naptari év végén ugyanigy lezarni.

4.6. AZ UGYINTEZES SORRENDJE

Az ligyintéz6 az lgyeket érkezési sorrendben és silirgGsségiik figyelembevételével
koteles elintézni.

4.7. AKIADOTT IRATOK ALATRASA

Az elkészitett iratokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett masolatként lehet elkiildeni.
Ha az eredeti alairasra van sziikség, a szoveg végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb
oldalan az alair6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Ha az iratot nem eredeti alairdssal kell elkiildeni, a keltezés alatt, a levélpapir jobb
oldaldn az aldir6 neve mellett "s. k." toldattal, valamint alatta a hivatal-i beosztasat kell
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szerepeltetni. A hitelesitést végz6 irodai dolgoz6 a zaradékot az igazgat6 alairasaval és
korbélyegzivel hitelesiti.

4.8. KULDEMENYEK TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ

A kiildeményeket kozonséges, els6bbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes
levélként és csomagban ill. elektronikus dton (e-mailben) lehet elkiildeni, tovabbitani.
Az eredeti alafrdssal elltott iratokat csak postai ton lehet tovabbitani. Az iratokat ugy
kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte megallapithaté legyen. Az iskola leveleit az
intézmény logéjaval és cimével ellatott fejléces levélpapiron kell tovabbitani, az
iktatoszam feltlintetésével.

Ha az lgy jellege megengedi, akkor az iigyiratban foglaltak telefonon, faxon vagy az
érdekelt személyes tdjékoztatasival is elintézheték.

4.9. AZ IRAT IRATTARBA HELYEZESE

e Az iratot az elkiildés napjan, de legkésébb az azt kovet6 munkanapon irattarba
kell tenni.

e C(sak olyan iratot szabad az irattdrba elhelyezni, amelynek kiadvéanyai
tovabbitasra kertiltek a cimzetthez és hataridés kezelést mar nem igényel.

e Az irattdrba helyezést az iktatékonyv megfelelé rovataban alairassal, a honap és
nap feltlintetésével kell feljegyezni.

e Az iratokat évenként és ligyiratszamonként kell elhelyezni. A fenntarté és az
iskola kozos tigyeit kiilon iktatészammal, de azonos bet(jelzéssel kell ellatni.
Ezeket egy helyen kell tarolni.

4.10. MASOLATOK KIADASA

Az irattdrban kezelt iratrél (kiadvanyroél) masolat kiad4sat az igazgatd engedélyezheti.
A masolatot "A masolat hiteles" zaradékkal, keltezéssel és névalairdsaval az iroda
illetékes dolgozdja hitelesiti az igazgato alairasaval és a korbélyegzével. Az intézmény
altal kiallitott bizonyitvanyrél (oklevélrél) csak masolatot lehet kiadni akkor, ha az
eredeti okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.

4.11. AZ IRATTARI ANYAG SELEJTEZESE )

e Az irattdrban 6rzott iratokat legalabb 6t évenként feliil kell vizsgélni és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.
e Aziratok selejtezését az intézmény vezet6je rendeli el és ellendrzi.
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A selejtezésre szant iratokrol jegyz6konyvet Kkell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az
irat mennyiségét. A selejtezési jegyz6konyvet két példanyban kell elkésziteni.
Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év§ ligyek iratait, tovidbba az irattarat a jogutod veszi 4t. Az el nem
intézett, folyamatban 1évé ligyeket a jogutéd iktatékdnyvébe be kell vezetni.

Az irattar atvételérél jegyz6konyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg
kell kiildeni a feliigyeleti szervnek. Ha az intézmény jogutéd nélkiil szlinik meg,
az intézmény vezetSje a Fenntartd intézkedésének megfelel6en gondoskodik a
feladatok ellatasarol. A selejtezéssel jaro szervezési és ellendrzési feladatokat az
iroda dolgozoéi végzik, 6k felel6sek a lebonyolitasért is.

4.12. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESE

Az e-mailben érkezé leveleket az igazgatd, igazgatOhelyettes(ek) és az
iskolatitkar bontja fel. Az e-mailben érkez6 megkeresésekre az ligyben illetékes
a beérkezés és a fontossag sorrendjében koteles e-mailben valaszolni, vagy azt
az illetékesnek tovabbitani Amennyiben az e-mailben érkezett vagy elkildott
iratot iktatni kell, gy azt kinyomtatva a szokasos mdédon kell iktatni.

Az iskola hivatalos tigyeiben minden esetben az iskolai e-mail cimet kell
hasznalni.

Az iskolai elektronikus postaladaban lévé lizenetek rendszeresen mentésre
keriilnek a szamitogép tobbi adataval egytitt.

Az e-mailben érkezé hivatalos szkennelt leveleket minden esetben ki kell
nyomtatni, és iktatni kell.

Az iskola elektronikusan tarolja a kévetkezd iratokat:

Tantargyfelosztds

Orarend

Befizetések adminisztraciéja
Eszkodznyilvantartas

Leltar
Hangszernyilvantartas
Kottak- és konyvek jegyzéke
Bizonyitvanyok és
toérzslapok nyilvantartdsa

Fentiek kozil a tantargyfelosztds és az Orarend hitelesitése az iskola
korbélyegzbjével és az igazgaté alairdsiaval torténik. Az iraton fel kell tiintetni:
elektronikus nyomtatvany és datumozni kell.
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NAGYKOVACSI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA IRATTARI TERV

Irattari terv

Irattdri Irattari | Ugykér megnevezése Orzési
tételszam jel idé
A) Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
A |1l Intézménylétesités, a-atszervezés, -fejlesztés,| NS
miikodés
Al |1 Alapité okirat, mikodési engedély és egyéb|NS
létesitéssel, atszervezéssel és fejlesztéssel
kapcsolatos iratok
Al |2 NK Onkorményzattal, NK Altaldnos iskolaval kétott|NS
mikodést érinté megallapodasok
Al |3 Szamlavezetd pénzintézettel kotott megallapodasok | NS
Al |4. kozlizemi szerz6dések, egyéb megallapodasok NS
Al |5 Egyéb iratok NS
A |2, Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzé6konyvek NS
A | 3. Személyzeti bér- és munkaiigy 50
A3 |1 Szerz8dések, modositasok, személyi anyagok 50
A |3 |2 Bérjegyzékek 50
A3 |3 Orvosi papirok 50
A3 |4 Munkaligyi, tdrsadalombiztositési igazolasok 50
A 3. |5. Pedag6gus mindsités anyagai 50
A 4. Allamigazgatasi szervek ellendrzései 20
A4 |1 Torvényességi ellenérzés 20
Al4. |2 MAK ellenérzés 20
A 4. |3. Hatésagi ellendrzés 20
A 4. |4 Egyéb ellenérzések 20
A |5. Fenntartéi iranyitas - értékelés, ellendrzések,|10
jelentések
Al6 Megallapodasok, birésagi, Allamigazgatasi iigyek |10
A6, |1, Magyar Allamkincstar 10
Ale6. |2 Oktatasi Hivatal /KIR 10
Al6. |2 Intézményi-, személyi-nyilvantartas (KIR feliileten) 10
A6, |3. EMM], Kormanyhivatal 10
A6 |4 Nagykovacsi Onkormanyzat 10
A |6. |5. Egyéb megallapodasok, bir6sagi ligyek 10
A |7 Belsé szabalyzatok 10
Al7. |L SZMSZ 10
Al|7. |2 Héazirend 10
A7 |3 Pedagdgiai Program 10
A7 |4 Tovabbképzés 10
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A|7. |5. Eves munkaterv 10
A|7. |6. Intézményvezet6i 6téves terv 10
A7 |7. Intézményvezetdi éves beszamolo 10
A |8 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,|10
baleseti jegyz6konyvek
A |9. Jelentések, statisztikak, tajékoztatas 5
A 9. |1 KIR STAT 5
A 9. |2. KSH 5
A 9. |3 OH tajékoztatas 2
A |10. Palyazatok 10
A |10.|1. EMMI, Kormanyhivatal 10
A [10.]2. Nagykovécsi Onkormanyzat 10
B) Nevelési-oktatasi iigyek
B |11. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok,|NS
bizonyitvanyok
B |11.|1. Torzslapok, péttorzslapok és nyilvantartasuk NS
B [11.|2. beirasi naplok NS
B |11.|3. bizonyitvdnyok  (rontott, el nem vitt) és|NS
nyilvantartasuk
B |12. Felvétel, atvétel, 10
B |12. |1 Igazgatdi hatarozatok 10
B [12. 2. Felvételt, atvételt érint6 {gyiratok (vendégtan.|10
megallapodas)
B [12. 3. K6z06sségi szolgalat megallapodasok 10
B [12. |4 Igazolasok (iskolalatogatas, RGYVT-HH-HHH, | 10
autizmus, stb)
B |12.|5. Sziil6i nyilatkozatok 10
B |12.|6. Beiratkozasi adatlapok 20
B |13. Naplok 10
B |13.|1. E-naplo 10
B. | 14. Tanulodi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
B [15. Oktatas-képzés 5
B |15.|1. Oszalyba sorolas 5
B |15.|2. Vendégtanuloi értékelésroél tajékoztatas 5
B |15.|3. Tanulmanyokat érint6 igazgatéi hatdrozatok (pl.|5
sziilGi kérésre szolfézs felmentések)
B |15, |4. értekezletek jegyz6konyve 5
B |15.|5. vizsgajegyz6konyvek 5
B |16. Tantargyfelosztas, helyettesités 5
B 17. Rendezvények szervezése (galak, fellépések,|5
versenyek)
B [18. Kapcsolattartasi ligyek, panasziigyek 5
B [19. Miivészeti alapvizsga és zarovizsga dolgozatai 2
B | 20. Kikérdk, meghivok, tajékoztatas 1
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C) Gazdasagi iigyek

C | 21. NAV - M30-as igazolasok, jarulékigazolasok,| 50
egyéb jogszabalyokat érinté Ki- és befizetésekrol
sz0lo igazoldsok, NAV értesit6k, tajékoztatok,
egyéb

C |22. Leltar, alléeszko6z-nyilvantartas, | 20
vagyonnyilvantartas, selejtezés

C | 23. Eves kéltségvetés, koltségvetési beszamolok,|20
egyszeriisitett éves beszamolo, Kkoényvelési
bizonylatok

C | 25. Uzemeltetés 10

C | 26. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési| 10

dijak nyilvantartisa
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2. szamua melléklet

,.\.' Nagykovacsi Alapfokii Miivészeti Iskola
p1 2094 Nagykovicsi, Kossuth u. 101.,Tel.: 06 26 356-520

A M ’ Postacim: 2094 Nagykovicsi, P£.78.
AMagykovicsi Afapfoku Mivészoti Iskola www.nami.hu

MUNKAKORI LEiRAS (TANARI ALLAS)

ssrsesnnnn FESZETE
Munkaideje: szakfeladat és kinevezési okirat szerint
Szakfeladat: 852002 alapfokd mivészetoktatas -
Feladat ellatasi helye: 2094 Nagykovdacsi, Kossuth utca 101.
Kozvetlen feliigyelet: igazgato helyettes(ek)
Kozvetlen alarendelt: nincs

Altaldnos feladatok:

Mint a Nagykoviécsi Alapfoku Miivészeti Iskola alkalmazottja, kételes az utasitdsokban,
eléirasokban és szabdalyzatokban, valamint a hazirendben el6irtakat betartani, részére
a munkakéri tevékenységként kijelolt, vagy esetenként meghatdrozott feladatokat az
iskola célkitlizéseinek megvaldsitasa érdekében a legjobb tudasa szerint, elvarhato
gondossaggal, pontosan, magas szintli normdknak megfelelen, felel6sséggel
elvégezni.

Felettese utasitasidra olyan feladatot is koteles ellatni, melyek munkakérének
meghatirozasdban nem  szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébdl
megallapithatéan esetenként tevékenységi korébe tartozik. Koteles elvégezni a
sziikséghelyzetbdl ad6do feladatokat.

Koteles betartani a t{iz-, munkavédelmi-, és egészségvédelmi intézkedéseket.

Az iskola miiszaki létesitményeirdl és az iskolaban dolgozék adatairdl tudomasara
jutott informécidkat kételes titokban tartani, s ez érvényes munkahelyvéltasa utén is.
Ismeri, tudomdsul veszi és elfogadja az iskola pedagégiai célkitlizéseit és sajat szakmai
tevékenységén beliil timogatja ezek megvaldsuldsat.
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Konkrét feladatai:
Adminisztrdcios kérdésekben:

e Ev elején a beiratkozott, és az elsé tanérakon ténylegesen megjelent tanulék nevét,
adatait frdsban (napléban) az iroddval tortént egyeztetést kovetSen pontosan
rogziteni.

* Az évkozben torténd valtozasokat (kimaradas, Gj beiratkozas, stb.) irdsban (napléban)
az irodaval tortént egyeztetést kovetGen rogziteni.

e Barmely tudomdsdra jutott - az oktatdst érint - valtozasrol tajékoztatni az igazgatoét,
ill. helyetteseit, ezzel egyidejtileg felhfvni az érintett sziil6, névendék figyelmét, hogy
irasban kell kezdeményeznie az iskoldban a kimaradasra, felmentésre, stb. vonatkozé
kéréseket betegség, ill. egyéb rendkiviili ok miatt elmaradt 6rait kételes bepétolni,
vagy helyettesitéssel megoldani. Az ilyen esetekrél kételes minden esetben idében
tajékoztatni a feletteseit, hogy a helyettesités megoldhaté legyen.

e Barmilyen jelleg(i technikai probléma felmeriilésekor (munkaeszkdzzel, tanteremmel
stb. kapcsolatosan) tdjékoztatni az igazgatot, ill. helyetteseit.

e Minden tanév elején egészségligyi alkalmassagi igazolds benytjtasa, csoportos -
intézményi szervezés esetén az azon vald részvétel.

Az oraaddssal, az oktatds menetével kapcsolatos kérdésekben:

Iskoldnkban az alkalmazottként dolgozé tanarok Oraszdma a torvény szerint két részre
oszlik; a kotelezd déraként ténylegesen letanitott 6rdk mellett ezen 6raszam 1,81 szorzott
értékének kerekitését tekintjiik munkaid6nek. A letanitott 6rak mellett fennmaradé 6rakat a
torvényi elSirds felkésziilésre, az oktatashoz sziikséges egyéb szakmai és adminisztracids
feladatok elldtdsdra szénja. A torvényi el6irdsoknak megfelelden a munkavallalé a kotelez
Orain kivil a munkaszerzédésében rogzitett kotelezéen bent téltendd idét is koteles a
munkahelyén télteni. Ez id§ alatt a tandrnak kételessége az adminisztracié lebonyolitasa
(naplé, irodai beirdsok, korozvények elolvasasa, rendszeres tdjékoz6das taniigyi és egyéb
ligyekben), valamint a részvétel a tandérdn kiviili szakmai rendezvényeken (értekezletek,
hangversenyek, versenyek, tovibbképzések), az iskolai 6nértékelésben, illetve barmely olyan
feladat ellatdsa, amellyel az intézményvezet6 6t megbizza. Ezen kételezettségek nem
teljesitése a torvény altal el6irt kovetkezményekkel jar.

Tovabbi kételezettségei:

¢ Tudomasul venni, hogy 0j névendékek felvétele els6sorban az iskola felvételi
idépontjaiban lehetséges, azaz a tanév végi beiratkozaskor, vagy a szeptemberi
potbeiratkozas alkalméval. Tanév kozben csak kivételes esetekben, kizarélag igazgatéi
engedéllyel vehetd fel tanuld.

e Atanodrdkat pontosan és maradéktalanul meg kell tartani.

e Az indokolt esetekben tartott pétérakat, probakat - pl. vizsgakra, nyilvanos eléadésra
valo felkésziilés sordn -id6ben, a csoportos 6rak esetében legaldbb az esemény elétt 1
héttel jelezni kell az igazgaténal és a tobbi, érintett tanar beleegyezését is sziikséges
elkérni.
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e Evi hiarom tantestiileti értekezleten, és a szakmai értekezleteken valé megjelenés.

e Feltétleniil meg kell jelenni - rendszeres gyakorisdggal - az azonos tanszakon tanité
tanarok rendezvényein (vizsgik, koncertek), s félévente legaldbb 1 alkalommal maés
dgazatok szakmai eseményein

Pedagdgiai, nevelési kérdésekben:

Nevelési és oktatasi tertileten koteles a NAMI pedagogiai programjénak megfelelGen tervezni
és végezni munkajat. Kotelessége tudasat fejleszteni, részt venni tovabbképzéseken, szakmai
konzult4ciékon. Tanitvanyai szamdra biztositania kell a fejlédés, a nyilvanos bemutatkozas,
esetleg megmérettetés lehetdségeit is. Feltétlenil meg kell jelennie az igazgaté altal
psszehivott szakmai megbeszéléseken, s aktivan részt kell vallalnia az alkotd, neveld
munkiban. Tudomasul kell vennie iskolank 6sszmiivészeti koncepcidjat, tiszteletben kell
tartania mas 4gazatok munkajat, s sajat oOtleteivel, akar maga, s tanitvanyai
kozremiikodésével timogatnia kell kozods torekvéseinket, egyiittes produkcidinkat.

Alapvet6 feladata, hogy sajat példamutatdsaval nevelje tanitvanyait iskolank pedagdgiai
programja szellemében.

Jogok és munkaiigyi kérdések:

A pedagdégusok torvény altal eldirt jogait és kotelességeit - tobbek kozott - a 2011. évi CXC.
Tv. hatarozza meg. Az On alapbére a mindenkor érvényes pedagdgus bértabla alapjan kertil
meghatarozasra, de munkaviszonya nem kézalkalmazotti jogviszony. Az alkalmazottakat
megilletd, illetve adhaté juttatdsokrél a Munka térvénykonyve illetve a 2011. évi CXC.
torvény, valamint a 326/2013. évi korményrendelet rendelkezik, a nem kotelez6en adhato
juttatasokrél a fenntarté és az intézmény mindenkori anyagi helyzete szerint, a tovabbi
miikédést nem veszélyeztetd mértékben dont.

Nagykovécsi, 2018.09.01

munkavallal6
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' Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola

~N 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 101.,Tel.: 06 26 356-520

pm M ’ Postacim: 2094 Nagykovicsi, P£.78.
“Nagykovacsi Alapfoka Mivészoti Iskola www.nami.hu

MUNKAKORI LEIRAS (TITKAR)

wermrenernennn FESZETE
Munkaideje: napi 6ra
Szakfeladat: iskolatitkar
Feladat ellatasi helye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 83
Kozvetlen feliigyelet: igazgato helyettes
Kozvetlen alarendelt: nincs

Altalanos feladatok:

Mint a Nagykovacsi Alapfoka Miivészeti Iskola alkalmazottja, koteles az utasitasokban,
el6irasokban és szabalyzatokban, valamint a hazirendben el6irtakat betartani, részére
a munkakdri tevékenységként kijelolt, vagy esetenként meghatarozott feladatokat a
legjobb tuddsa szerint, elvarhat6 gondossiggal, pontosan, magas szint(
normativaknak megfelel6en felel6sséggel elvégezni.

Felettese utasitasdra olyan feladatot is koteles ellitni, melyek munkakorének
meghatarozasiban nem  szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébél
megallapithatéan esetenként tevékenységi korébe tartozik. Koteles elvégezni a
szitkséghelyzetb6l ad6d6 feladatokat.

Kételes betartani a t{iz-, munkavédelmi-, és egészségvédelmi intézkedéseket.

Az iskola miiszaki létesitményeir6l és az iskolaban dolgozdk adatairdl tudomasara
jutott informacidkat kdteles titokban tartani, s ez érvényes munkahelyvaltisa utén is.

Konkrét feladatai:

Tanul6i adatok nyilvantartasa, ezen beliil:
o az adatok felvitele a KIR rendszerbe;
o azadatok bevitele a szamitégépes tiblazatokba;
o az adatok bevitele a kotelez§ iskolai nyilvintartasokba (beirdsi naplo,
torzskonyvek - a pedagégussal egylitt);
o évkozi valtozdsok bejegyzése, tanuldi jogviszony megsziintetése a KIR-
ben.
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e Befizetések nyilvantartasa, ezen beliil:
o a készpénzben szedett téritési és alapitvanyi dijak beszedése, és az

adatok bevitele a szamitogépes tdblazatokba;
az 4tutalt pénzésszegek bevitele a szamit6gépes tdblazatokba;
kapcsolattartés a szamlavezetd bankkal, bankkivonatok elhozasa;
Szamlak és bankkivonatok Osszegytijtése, lefiizése;
o Kapcsolattartas a konyvel6kkel.
e Hazi pénztér vezetése
Kapcsolattartas a sziil6kkel
Levelezés
Irodaszerek, tisztitoszerek beszerzése
Széréanyagok elkészitése, nyomtatdsa, kihelyezése
Posta ligyintézés
Utalvanyok megrendelése és adminisztracioja

]
o O O

Nagykovacsi, 2018. 09. 01.

munkavallalo
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Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola

L
N
ﬂ1 ’ 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 101.,Tel.: 06 26 356-520
L W/~ &R J Postacim: 2094 Nagykovacsi, Pf.78.

www.nami.hu

MUNKAKORI LEIRAS (IGAZGATOHELYETTES)

wensenann FESZETE
Munkaideje: szakfeladat és kinevezési okirat szerint
Szakfeladat: 8520 alapfoku miivészetoktatas - hangszer oktatas, igazgat6
helyettesi feladatkor
Feladat ellatasi helye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 101.
Kozvetlen feliigyelet: igazgatd
Kozvetlen aldrendelt: iskolatitkar és pedagégusok

Altaldnos feladatok:

Mint a Nagykovdcsi Alapfoki Miivészeti Iskola alkalmazottja, koteles az utasitasokban,
eldirdsokban és szabalyzatokban, valamint a hazirendben el6irtakat betartani, részére
a munkakori tevékenységként kijelolt, vagy esetenként meghatérozott feladatokat az
iskola célkitlizéseinek megvalésitasa érdekében a legjobb tudasa szerint, elvarhaté
gondossdggal, pontosan, magas szintli normativiknak megfelel6en felelGsséggel
elvégezni.

Felettese utasitdsara olyan feladatot is koteles ellatni, melyek munkakorének
meghatarozdsidban nem  szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébdl
megallapithatéan esetenként tevékenységi korébe tartozik. Koteles elvégezni a
sziikséghelyzetb6l ad6do feladatokat.

Koteles betartani a tliz-, munkavédelmi-, és egészségvédelmi intézkedéseket.

Az iskola miiszaki létesitményeir6l és az iskolaban dolgozék adatairél tudomdésdra
jutott informdcidkat koteles titokban tartani, s ez érvényes munkahelyvaltasa utan is.
Ismeri, tudomasul veszi és elfogadja az iskola pedagégiai célkitlizéseit és sajat szakmai
tevékenységén beliil tAimogatja ezek megval6sulésat.
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Konkrét feladatai:
Igazgatohelyettesi munkakdorben:

e Ateljes taniigyi adminisztracié elkészitése és naprakész nyomon kvetése.

e Adatszolgaltatas statisztikak és jelentések elkészitéséhez.

e A pedagégus kollégak adminisztraciés munkdajanak segitése es ellenérzése.

e Pedagbgus kollégak szakmai munkéjanak segitése és ellenrzése.

e Kapcsolattartas a tarsintézményekkel.

e Napi ligyintézés.

e Technikai felszerelések feliigyelete, karbantartasa.

e Sziildkkel valé kapcsolattartds tanuldi jogviszonyt és befizetéseket érint6
kérdésekben.

Oraaddssal, az oktatds menetével kapcsolatos kérdésekben:

Iskolankban az alkalmazottként dolgozé tandrok draszama a torvény szerint két részre
oszlik; a kotelez6 6raként ténylegesen letanitott 6rak mellett ezen éraszam 1,88 szorzott
értékének kerekitését tekintjiikk 6raszdmnak. A letanitott 6rak mellett fennmarad6 orakat a
torvényi el6iras felkésziilésre, az oktatashoz sziikséges egyéb szakmai és adminisztracios
feladatok ellatasdra szanja. Vagyis a tanarnak kételessége az adminisztrécié lebonyolitasa /
naplé, irodai beirdsok, kérézvények elolvasdsa, rendszeres tdjékozodas tanigyi és egyéb
ligyekben /, valamint a részvétel a tanéran kiviili szakmai rendezvényeken / értekezletek,
hangversenyek, versenyek, tovibbképzések /. Ezen kotelezettségek nem teljesitése a térvény
altal el6irt kovetkezményekkel jar.

Tovdbbi kételezettségei:

e Atanérékat pontosan és maradéktalanul meg kell tartani.

e Ha nyomés ok miatt marad el 6ra / pl. betegség /, azt be kell potolni, vagy helyettesrol
kell gondoskodni, s err6l irdsban tdjékoztatni az igazgatot.

e Az indokolt esetekben tartott pétorakat, probakat - pl. vizsgakra, nyilvanos el6adasra
val6 felkésziilés sordn —-idében, a csoportos 6rak esetében legaldbb az esemény el6tt 1
hénappal jelezni kell az igazgaténal és a tobbi, érintett tanar beleegyezését is
sziikséges elkérni.

e FEvi két tantestiileti értekezleten, és a szakmai, tanszaki értekezleteken valo
megjelenés.

e Feltétleniil meg kell jelenni - rendszeres gyakorisiggal - az azonos tanszakon tanito
tanarok rendezvényein / vizsgdk, koncertek /, s félévente legalabb 1 alkalommal mas
dgazatok szakmai eseményein.
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Pedagdgiai, nevelési kérdésekben:

Nevelési és oktatasi teriileten koteles a NAMI pedagdgiai programjanak megfelel6en tervezni
és végezni munkajat.

Kotelessége tudasat fejleszteni, részt venni tovdbbképzéseken, szakmai konzultaciékon.
Tanitvdnyai szdmdra biztositania kell a fejl6dés, a nyilvdnos bemutatkozds, esetleg
megmérettetés lehetGségeit is. Feltétlenil meg kell jelennie az igazgatd, ill. a tanszakvezetd
altal 6sszehivott szakmai megbeszéléseken, s aktivan részt kell vallalnia az alkotd, nevel
munkdban. Tudomasul kell vennie iskoldnk 6sszmiivészeti koncepcidjat, tiszteletben kell
tartania mas 4gazatok munkajat, s sajat Otleteivel, akdr maga, s tanitvinyai
kozremiikodésével tdmogatnia kell kozos torekvéseinket, egyiittes produkcidinkat. ‘

Alapvetd feladata, hogy sajat példamutatasaval nevelje tanitvanyait iskoldank pedagoégiai
programja szellemében.

Jogok és munkaiigyi kérdések:

A pedagdgusok torvény altal el6irt jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. Tv. hatdrozza meg.
Az On alapbére a mindenkor érvényes pedagégus bértabla alapjan keriil meghatarozasra. de
munkaviszonya nem kdzalkalmazotti jogviszony. Az alkalmazottakat megilletd, illetve adhaté
juttatasokrél a Munka toérvénykdnyve illetve a 2011. évi CXC. torvény rendelkezik, a nem
kotelez6en adhatd juttatdsokrdl a Fenntart6 és az Intézmény mindenkori anyagi helyzete, a
tovabbi miikédést nem veszélyeztet6 mértékben dont.

Nagykovacsi, 2018.09.01

munkavallalé
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