~N Nagykovacsi
Z-YAMI]  Alapfoki Mivészeti Iskola

N
)

\h_.w’

Széknely: 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 101, | Telephely. 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 64 | Tel. 06 26 356.520 | Postacim 2094 Nagykovacsi, PRTA. | wwwnamihu | iroda@namihu

Ikt: 6/(/‘»&92"(

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Ervényes: 2024. augusztus 1-t8l visszavonasig



TARTALOMJEGYZEK

................................................................................................................................................................................................... 1
B IR cocuomvarinsssunstossasivossvsisssio sy iss SCasaHESARRRS 53 SRR RO R A SRR RS HaHOL 6
1.1, Az SZMSZ CElja, LATTAIMA c.oucovvevvieriiesisissssiesssnsssssssssssssssssssessssensssessssssssssessssessssssssassssessssessssesssseassssssses 6
1.2.  Jogszabalyi hattér..... R AN Tt AR 6
13, BT N I A R st A A B A B RS A P R R RS 6
2. Az Intézmény alapadatai, szervezeti felépitése €S VEZEESE. ... 3
L. YRR OB oo osisaia iossssiiia i 0o S g oA e B RSB BT A ARG 7
2.2.  Szervezeti felépités ... S— 9

% N2 IntEinohy nTakidest FEIEIE. . s i s A

3.1, Az INtéZMENY NYILVALATTASA ..ooouoeecrresreeeesnsssessssssssesssmisssssssssssssssssssssssssssssssssssss . 10
3.2.  Atanul6k bent tart6zkodasa.......commisi. 10
3.2.1. A Nagykovécsi Altalanos Iskolan kiviilrél érkezé tanulok bent tartézkodasa a
BEORIRIVBI . conmsssmmismmmmmssmeasisssssiesmse ; : 10
3.22. A Nagykovacsi Altalanos Iskola napkézijébdl érkezd tanulék bent tartézkoddsa a
T NI TN it s T S I AN e 10
3.3. Atanuldék bent tartézkodasa a telephelyen........vcens 11
3.4. .Aziskola dolgozoinak bent tartOzZROAASE ..o mmmmmammsmissmsimssmssmisssammrasssssissrssrsamissssssasonss 11
34.1. A pedagogusok bent tartozkodasa........cceuweurersserenne. S i
3.4.2.  Anevel6-oktatd munkat segit6k bent tart6zKodasa .......wwwsmrsssssesssnsrsisssssssasnnes 11

343, AveretBkbentEtiElodisn. s e 1
3.5. Aziskoldval jogviszonyban nem lévék bent tartdzkodasa......owmismisssssssssssnisiasionens 12

3.6. Azigazgatd vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje.. 12

4. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje.........mmmnmsmsssmmss 12
4.1, ADEISO lIENOTZES COIJA ...vurresrririeriseseseseisssis s ssssrsstis s sssssess s s nsb s ssb s bt s s s as s s s 12
4.2. Abelss ellenirzés teriletei. ... mmmimssiimiscnissnssscsisnins I —— 13
4.3. Abelsé ellendrzés folyamata.........ocmimmmmmmmsmmmn. ; T 14

A8 OralSOES . ssssi N R A L R R S ARG 14
4.3.2.  Elektronikus Napldk ellendrzése ... ST .15
43.3.  Szakmai egyeztetés ; USRS — 15
43.4. Szaktandcsadli SZOIGAILALAS ........ccermmemrsssssssisenssisssssssssssssesssmassssansss S 15

5. A kapcsolattartds rendje ... R T 15
5.1, Avezethl kot Kapesolatiartas niminuuansinossisssiiiisimwisim 15
5.2. Avezetdk és a tanarok kozotti kapcsolattartas ... s 1B
5.3. Aziskola ésa sz0l8k kozottl Kapesolattartas s srissesimsasmsnssanssnsisasessess 16
5.4. Akiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és moOdja.......ummmmmmmmsmin. 16

BAL.  PonasrRemEli .. ot s T R A SR 17




6. Akiadmanyozas és a képviselet SZabalyai.......mrmmmsi s 17
6.1. Akiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyaKorlasa ... 17
6.2. Azigazgaté kiadomanyozasi joga az Intézmeény neveében ... 17
6.3. Az igazgatd kiadmanyozasi joga sajat nevében S s G R R A 18
6.4. Az iskolatitkar és gazdasagi iskolatitkar kiadmanyozasi joga......mmin 18
6.4. Azigazgatéhelyettes(ek) alairasi JOBKOTE .o micmissssississsisisssssssssimsssssssssssssisissssiss 18
6.5. Aképviselet szabalyai....... S 18

7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolat feladatok............... 19
7.1.  NeMZEti UNNEPEK. .o rimismissssssisrssssmisissssssmsisssssissssssssseasessssssmsessssssssssssssssssssssmassssrsssssssssssasassssssssess 19
7.2. Az Intézmény hagyomanyai kozé tartozo rendezvenyek ... 19
7.3. Arendezvény-lebonyolitdshoz kapcsol6dd feladatoK... e onirsscssssninnens 19

8. Intézményi VEAS, OVO CIBITASOK ..ccuiicummiuismummmmssmmmssmorssissmsssissssasanissssasusssssssisssseasiossssrisassassssasssssissssassosssss 20
Bl | BalCS OB NG IR DMYNEAS ..ccieusninussianamanssiosssassess s i it ks em oA RS ARSI ISP motane 20
8.2. Gyermekek, tanul6k egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére iranyulo
CIFATABTEI. .ovcrsassosmresssmscsnsssasssscsisessassssssisisssssisiisessnesiovsessipissmsnssssionssesmssbnramtathsamis sopsbas s bR o AR AN O RSO 3S 20
8.3. RendKiviili esemény esetén sziikséges teenNdOK ... ssmssssssssssssssnss 20

9. A szil6i forum véleményezési jOga. ... mmimmmmmmsmssssnaess wo Bl

10. A tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulék rendszeres tajékoztatasanak rendje,

FOXTIRAIA croveronsans venmssvmnmisssinsssbiasinosssstabravisgesions i sossbeer i osen o A SRR Shasanssios o shphds s e 23
10.1. A tanuldk rendszeres tAJEKOZIATASA ...t sssssseessss 23
10.2. A tanulok vélemeénynyilvanitasa ..., 23

11.  Atanuldék jutalmazdsinak elvel €5 FOrmMai. . mmummmmsommmmmmmmmmmssssmmssssnnsssssssesssssrssssss 23

12. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi

eljdrds részletes szabllyai ..o A ARG .24
12.1. Szaktanari szébeli figyelmeztetés........... A R w24
12.2. Szaktanari irasbeli figyelmeztetés.........umininnee .25
123 Igazgatoi irasbeli figyelmMeZLEtes.....ommmmmmimmmmmsmnisssmsmmssssssssssssssmsssssrssnssanssasssssonsssssasssssssnsiss 25

13,  Peladat-85 hatislOTOK . ..o imormsmmmmonnasssirinisimioimssetsisanssssssossisissssiamsmaiasioisossobss smssbissssmsssspessssnsss 25
13.1. Az 1pa7at5 feladut- 68 IatESIOTE cuimimuuminmissiiisisiriniiimiassiisiaisssaismaiis 25
13.2. Az igazgatOhelyettes(ek) feladat- €5 hatASKOTE .........vmrvismmmsissssisisssssmssssssssssssssssins 27

13.3. A gazdasagiiskolatitkar feladat-és hataskore

134. Az iskolatitkar feladat-6S hatASKOTE .....ccmermemmminsssssmnisinssssssssisssssssissssssnssaissssissssssssssss
13.5. Az igazgato feladat-és hataskorébdl leadott feladat-€s hatdsKOroK.............siinene

13.6. A Neveldtestiilet jogszabalyban meghatarozott feladatai ...

-

29
30

13.6.1. A Nevel6testiilet és az alkalmazotti kozosség értekezletére vonatkozé altalanos

SZADEIVOK et nesmmruanossesmasosssonssrsssessssssessastostsssssiasmssssssassassasasmasssssssssisssas satsas aas baspssssssusasessossasssisndansngsb beobssisaesesiescoionss

31

13.6.2. A NevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos

LTI R B T B SO v oo iy s e v i sl 4 S o b MO A A S o



13.6.3. A Nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa ........ 32

14. A tanéran kiviili fogalalkoztatasok célja, szervezeti formai, idokeretei....oinisisnninn, 32
15.  Aziskolai kényv-, kotta-, zenemii-, hangszer-, s eSZKOZIAT......ccccurviimrrcumrmnnrssssssessssssssrssasaes 33
16. A tanulok altal készitett alkotasok kezelése, AfJaZASa ... 33
17.  Azintézményi dokumentumok NYilVANOSSAA ...urerssrmmsisssmmsssesssmmssssmsssssmsmsssssssmasssssssssssssssssissass 34
18. Az elektronikusan eléallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje.............. 34
18.1. Az elektronikusan eléallitott papir alapi nyomtatvanyok ... 34
18.2. Az elektronikusan eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitési folyamata.............. 35
19. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett, tirolt dokumentumok kezelési rendje ..............35
19.1. Az elektronikusan el6allitott, hitelesitett, elektronikusan tarolt dokumentumok kezelési
R cocscmasmo s s I R RSB S N Lt Se Ao o s R P A 35
19.2. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett, papir alapu elektronikus nyomtavanyok
AT O LS R0 BT TRIUCH . covvovsaiuinansmsisisssnmcars oo s oA AR o A OV SRR GR % 5
19.3. A kiadményozas Szabalyai Az elektronikusan kozolt munkaltatéi jognyilatkozatok papir
alapt kiadmanyozdsa tgykorében ....ceeerennnee. T «35
20.  Teljesitményértékelés feladatmegosztasanak szabalyai .. .36
2L, 700 DRI TSI s siiiminnionsiosssiinosssvessivesaisassisyas i sosaass b v v AAra v 5 45 A A s 37
22.  LoPTUMACIOR TAPAABK. cwcisirinssunsssssarasesmiorsisissuvsssersssssammmsnitoissassssnsmsesssosasmasionsos smenshsssiosstssaassias s s sa SaTsasssan 38
22.1. Tanul6i KOZOSSEE NYIATKOZALA ..ovuuuurnnnriscrcssismssmussissmssnsssrssssssssssssssssisssssssss s s assssssssssssssssssasases 38
22.2. SZU161 fOrum NYTlatKOZAtA...ucicrammssssssrsmsnssssrssmssssssssmsesssasssssnsaessssissarssssssssssssssssasasssssssesssssssasssssssssssssssiasss 39
22.3. Fenntart6 nyilatkozata...... A A AR i 40
23.  MOdositASOK NYOMON KOVELESE i.uiscsisuisisusiissssssmmmsnsssorssiiniissionsarsssessessssasssnininisinssibessssssans scssssisssssssasisass 41
24, IVEETREIRTERRIC . ocsvaiusssassiineitnsisinss s Vo aas s e e A AR H Ao AR AR o R SR SR 42
1. szédmb melléklet....c.cunmmummmmemmsasms s 42
Adot 8 ratenalEst SEABAITIAE . coamirmmsm e st b e b rmns 42
1. Altalanos reNdelKeZESEK ......oommsmsmsmmsmsmsssmssssssmasssissassssises T Tamm—— 42
2. Irat és GgYKezZelsi feladatok ..o 42
3. Iratvédelem.......... o 5 i S A B RS SR O NN 43
§. Az ifarkereltst Teladatol srabalyOBESH «uumasscmsisasiissts s o RS oA srss 43
I TITEEEATT BTN i sosinssusivsosississsssdsnse oo ssossd o st s A S A 4 OSSN PSSP A g X 50
2. SZAMM MBIBKIET ...cresmssmmsssssamssammssssmsessssssarrsssrsosmimssastsoasensassasasoossasysmmesmasessms raeessmss reasoms S44SFBASSIASE RS RS 53
Munkakori 1efraSOoK ....ccewnrniesismmsmmmsnmssisssesinen 53
Munkalelirl Yelvls = TEam@all . uumouiuiminimimiiiimnoionsion oo i prsississm s s i ahe ooies 53
Munkakori leirds — IgazgatoNelyettes. . umimmmmimammssimmssssisisssmissiessssssssssssmasassssssassssmsssssssssssssnssssss 56
Munkakor Ieirds = POAABOBUS ccummummmmissismisssssmismasmmsorsorsssisassisssosssssssssssessomsmsrasssrssssssssessisssissistarsion 60
Miitikakori 16iras = TANSZARVOZEES ..cmimummimsmnssissimsmmsmsmsessssmmpemstssssessesssmssnosssassersssssssmnss 63
Munkakori leirds — Gazdasagi iSKOIAtItKAT w.....vrercrrmnrerssmmsrsississessssssss s ssssssssssssssssssssssssass 64
Munkakori leirds — ISKOIatitKAr .....vvwuuieremseserassesseneens R A e 66




Munkakaori leiras - Pedagogiai asszisztens (Viselet- €S jeIMeztaros) ....wcermisssssissessssssnns 68

Munkakori leirds - Pedagdgiai asszisztens (Hangszerkarbantarto) ... 70
B AmOMEERIRE. ..ot R R R S 72
A Nagykovdcsi Alapfokt M{ivészeti Iskola Pedagogus Teljesitményértékelési Rendeszr (TER)
O R s A0 3 RO R A AR 72




1. BEVEZETES

A Nemzeti Koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Nagykovacsi Alapfoki Miivészeti Iskola (2094, Nagykovacsi,
Kossuth u. 101.) (tovabbiakban Intézmény) belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelGtestillet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi.

Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

1.1. AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézmeényben.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozékkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is sz{ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast
ad.

1.2. JOGSZABALYI HATTER

A SZMSZ szabdlyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.)

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: R.)

e 368/2011. (XIl. 31.) Kkormanyrendelet az dallamhaztartasrél sz6lé torvény
végrehajtasarol (a tovabbiakban: Amr.)

e 2012 évil. térvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban Mt.)

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (a tovabbiakban Puétv.)

e 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény
végrehajtasarol.

1.3. AZ SZMSZ HATALYA

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

A SZMSZ el6irasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
Intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE ES
VEZETESE

2.1. ALAPADATOK

Az Intézmény neve: Nagykovacsi Alapfoka Miivészeti Iskola

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

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

Az Intézmény alapitéja, fenntart6ja és miikodtet6je: Nagykovacsi Zenei Alapitvany
A fenntart6/miikodtet6 székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 64.
Az Intézmény OM azonositoja: 101 603

KSH azonosito: 18668205-8559-569-13

Ad6szam:18692983-1-13

Alapitas éve: 1995.

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

Miikodési engedély szama: PE/045/02777-5/2020

Bankszamlaszam: 65700086-10125324 MBH Bank

Az Intézmény tipusa: alapfoki mivészeti iskola

Az Intézmény alaptevékenysége: alapfoki miivészetoktatas

Az alapfoki miivészeti iskoldaban oktatott tanszakok:

Zenemlvészeti ag:

e Klasszikus zene:
o Fafavés tanszak
Rézflivos tanszak
Akkordikus tanszak
Vonos tanszak
Vokalis tanszak
Billenty(is tanszak
Zeneismeret és kamarazene tanszakon: szolfézs
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e Jazz-zene:
o Billentylis tanszak

Képz6- és iparmiivészeti ag:

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

Tancmivészeti ag:

e Balett tanszak
e Néptanc tanszak
e Tarsastanc tanszak

Szin- és babmf{ivészeti ag:

e Szinjaték tanszak



2.2. SZERVEZETI FELEPITES

IGAZGATO

Pedagobgiai
Pedagbgusok Iskolatitkar asszisztens (viselet-
és jelmeztdros)

Pedagogiai asszisztens
(hangszerkarbantarto)

J

Az Intézmény egyszemélyi felel6s vezetje az igazgato. Vezet6i munkajat egy igazgato-
helyettes, két iskolatitkar, két pedagogiai asszisztens (egy viselet-és jelmeztaros, egy
hangszerkarbantarté) egy megbizott konyvel6cég, egy megbizott zongorahangolo
valamint a Fenntarté kuratériumanak tagjai segitik.

Amennyiben a tanuléi létszam indokolja, két igazgatohelyettes kerill Kinevezésre.
Kinevezésiik esetén az egyik igazgatohelyettes altalanos igazgat6helyettesi teendoket lat
el, mig a méasodik helyettes elsédleges feladatkore a taniigyi adminisztracios feladatok
elvégzése.

Az Intézmény nevelStestiiletét a székhelyen és a telephelyen miikod6 pedagégusok és
vezet6k Osszessége alkotja. Tagjai: igazgatd, igazgatohelyettes(ek), pedagogusok.
Vezetdje az igazgato.

A pedagégiai munkat segit6k: iskolatitkar, gazdasagi iskolatitkar, hangszerkarbantarto,
viselet-és jelmeztaros. Kézvetlen felettesiik: az Intézmény igazgatohelyettese(i),
gazdasagi titkar esetében az igazgato.

Az Nkt. 71. § értelmében a kozoktatdsi intézmények létrehozhatnak szakmai
munkakozosségeket, de a munkakozosségek létrehozasa nem kotelezd. Intézménylink a
pedagbégus kozosség és azon belil az azonos tanszakon dolgozé kollégak alacsony
létszama miatt nem hoz létre dllandé munkakozosségeket. A tanév elején meghatarozott
legfontosabb feladatok megtervezésére és megvaldsitidsara a pedagégusok tematikus
"projekt 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 allandék, minden tanév elején az Intézmény
tervezett programjai szerint keriilnek kialakitasra.
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3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az Intézmény miikddésénél figyelembe vessziik a Nagykovécsi Altalanos Iskola miikodési
rendjét, hiszen az érak egy része a Kossuth Lajos utca 101. szam alatti épiiletben zajlik,
mely mind az ltalanos iskola, mind a miivészeti iskola székhelye.

3.1. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA

A miivészeti nevel6-oktatdo munka a pedagogusok vezetésével heti 6rarend alapjan folyik
az Intézmény székhelyén és telephelyén. Az Intézmény szorgalmi idében hétf6tdl
péntekig 12:00-20:00 6raig tartja tanérait. Hétvégén és munkasziineti napokon zarva tart.

Az iskola titkarsaga és irodaja munkanapokon 10:00-14:00 o6raig, legaldabb heti egy
alkalommal 18:00 éraig tart nyitva. A nyitva tartast az iroda bejarati ajtajan kozzé Kell
tenni, valamint az iskola honlapjan is fel kell tiintetni. Az iroda a tanitasi sziinetekben az
tigyeleti rend szerint tart nyitva, melyet a nyitvatartasi rendhez hasonléan kell
kozzétenni. Az lgyeleti idén kiviill csak a beosztasuk szerint munkat végzok
tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi sziinet igyeleti rendjét az igazgato
tanévenként meghatarozza és meghirdeti. A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 21-tol
kezdodik és augusztus 31-ig tart.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtol valo
egyéb eltérésre az igazgatd ad engedélyt, és ezt mind a tanulék, mind pedig a sziil6k felé
e-mailben jelezni kell.

3.2. A TANULOK BENT TARTOZKODASA

3.2.1. A NAGYKOVACSI ALTALANOS ISKOLAN KIVULROL ERKEZO TANULOK BENT
TARTOZKODASA A SZEKHELYEN

Azok a tanuldk, akik nem a Nagykovdcsi Altaldnos Iskolédba jarnak, vagy nem veszik
igénybe a Nagykovécsi Altaldnos Iskoldban a napkozit, a heti oérarendjiik szerinti
idépontokban tarté6zkodhatnak az Intézményben. Ett6l eltérd idépontokban csak
igazgatoi engedéllyel, vagy a szaktanar beleegyezésével és felligyeletével
tartozkodhatnak az épiiletben. A tanulék az épiiletben dnalléan kézlekedhetnek, a
szaktanar felel6ssége a tanul6 tandrara valo megérkezésétdl a tavozasaig tart.

3.2.2. ANAGYKOVACSI ALTALANOS ISKOLA NAPKOZIJEBOL ERKEZO TANULOK
BENT TARTOZKODASA A SZEKHELYEN

A Nagykovicsi Altalanos Iskola napkozis tanul6i a napkozi idétartaman beliil egyéni és
csoportos foglalkozasokon vehetnek részt. Arrél, hogy a tanulé idében, biztonsagban és
megfeleld felszereléssel megérkezzen az 6rara a sziil6, a napkozis pedagogus segitségével
és kozremlikodésén keresztiil, vagy az altala megfelel6nek tartott mas egyéb médon
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koteles gondoskodni. A szaktanar felel6ssége a tanul6 tandrara valé megérkezésétol a
tavozasaig tart. Amennyiben a tanulé barmely okbo6l nem jelenik meg a miivészeti oran, a
pedagégus nem koteles érte menni, még akkor sem, ha biztosan tudja, hogy a tanul6 az
épiiletben tartézkodik. Abban az esetben, ha a tanulé a napkoézibdl tdvozott, de a
miivészeti 6rara nem érkezett meg, a sziilo felel a gyermekéért.

3.3. A TANULOK BENT TARTOZKODASA A TELEPHELYEN

A tanuldk heti 6rarendjiik szerinti id6pontokban tartézkodhatnak az Intézményben. Ettdl
eltéré idépontokban csak igazgatoi engedéllyel, vagy a szaktandr beleegyezésével és
feliigyeletével tartozkodhatnak az épiiletben. A tanulok az épiletben onalloan
kozlekedhetnek, a szaktanar felelossége a tanuld tandrara valé megérkezésétdl a
tavozasaig tart.

3.4. AZISKOLA DOLGOZOINAK BENT TARTOZKODASA

541, APEDAGOGUSOK BENT TARTOZKODASA

A pedagogusok a munkaszerzédésiik, valamint érarendjiik alapjan meghatarozott rend
szerint tartdzkodnak az iskolaban. A kotelezben bent toltendd id6ben az igazgato altal
meghatarozott feladatokat latnak el az irodaban, vagy az iskola épiiletében.

A nevel6-oktaté munkat segiték a munkaszerzodésiikben eléirt id6 alatt, az iskola
nyitvatartasi rendje szerint tartozkodnak az Intézményben.

3.4.3. AVEZETOK BENT TARTOZKODASA

A vezetdk el6re egyeztetett rend szerint tartdzkodnak az Intézményben. 9:00-17:00 o6ra
kozott valamelyikiik mindig megtalalhaté és elérhet6 az Intézmény telephelyén miikodo
irodaban.

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 tavozdsa utin a szervezett
foglalkozast tart6 pedagogus tartozik felel6sséggel az Intézmény rendjéért. Az igazgato
korabbi tavozasa esetén a helyettesitési rend 1ép érvénybe. A benntartézkodds rendje
minden tanév elején rogzitésre Keriil és az dltalanos iskola igazgat6janak is atadja az
Intézmény.
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3.5. AZISKOLAVAL JOGVISZONYBAN NEM LEVOK BENT TARTOZKODASA

Az igazgatoi titkarsag hétf6tdl péntekig az irodai nyitvatartasi idében fogadja az iskolaval
jogviszonyban nem allg, kiils6 személyeket.

A Fenntarté képviselit, a pedagogiai-szakmai szolgéltaté, illetve mas hivatalos
személyeket elsésorban az igazgat6 fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy
kézos munkat, a vezet6i feladatmegosztds szerint mds vezetovel kell elvégezni. Az
igazgaté tavolléte esetén az igazgatohelyettes(ek) a sajat hataskoriikbe tartozo igyekben
jogosultak targyalni és dontéseket hozni.

A tanorak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgato, igazgathelyettes és a
szaktanarok adnak engedélyt. Az 6ralatogatdst a tanitasi 6ra kozben megkezdeni vagy a
tanitsi 6ra vége el6tt befejezni, a tanitas menetét zavarni nem szabad.

A sziil6k gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az 6rarend szerinti tanteremig kisérhetik.
A tanitasi orak alatt a gyermekeket ugyanitt lehet megvarni.

Az Intézmény igazgatoja altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen

kell fogadni.

3.6. AZIGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizarélagos
hat4skorébe tartozé ligyek kivételével - teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes(ek)
helyettesiti(k), aki(k) az igazgato tartOs tavolléte esetén gyakorolja(ak) az igazgaté
kizarélagos jogkorébe tartozé hataskoéroket is. Tartos tavollétnek minésil a legaldbb
egyhetes, folyamatos tavollét.

Amennyiben két igazgatohelyettes van, az igazgatohelyettesek egymadst helyettesitik.
Amennyiben nincs két igazgaté helyettes, vagy 6t napot meghalad6 idétartamban sziikseg
van helyettesitésre, ez esetben a helyettesitésérol az igazgato intézkedik.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. A BELSO ELLENORZES CELJA

Az Intézmény a hatékony mikodés fenntartasa érdekében rendszeresen végez belso
ellenérzést. A belsé ellendrzés soran feltarhatok és azonosithaték a hidnyosségok,
gyengeségek, meghatarozhatok az erdsségek, elosegithetd a hatékonység novelése.

Az Intézmény belsé ellendrzésének céljai:

e ahibak idoben torténo felismerése;
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helyes gyakorlatok megerdsitése;

jo modszerek népszerisitése;

magas szakmai szinvonal megtartasa;

az Intézmény pozitiv megitélésének megoérzese;

az iskolai neveld és oktaté munka eredményességének, hatékonysaganak
elosegitése;

a pedagogusok folyamatos szakmai fejlédésének tamogatasa;

a pedagégusok felkészitése a tanfeliigyeleti ellen6rzésre, mindsitésre;

az Intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola Pedagégiai Programjaban;
és egyéb bels6 szabélyzataiban el6irt) miikodésének biztositasa;

A szakmai és jogi el6irasoktol, kovetelményektdl valo eltérések feltarasa, illetve
megeldzése.

A belsé ellendrzés a vezetGség szamara is segitséget nyjt az alabbiakban:

dontések el6készitése és szakmai megalapozasa;

az utasftasok, rendelkezések meghatarozasa, végrehaijtasa;

a bels6 tartalékok feltarasa, erésségek, gyengeségek meghatarozasa;
a munkaerd optimalis kihasznalasa;

mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zése.

42. ABELSO ELLENORZES TERULETEI

A bels6 ellendrzés az Intézményben a pedagoégus munkajanak legfontosabb teriileteire
terjed ki:

pedago6giai modszertani felkésziiltség;

pedagégiai folyamatok tevékenységek tervezése, megvalosulashoz kapcsolodo
onreflexiok;

a tanulas tdmogatasa;

a tanulé személyiségének fejlesztése, az egyéni banasméd érvényesiilése, a
hatranyos helyzet(i, sajitos nevelési igény(i, vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek sikeres neveléséhez, oktatasahoz
sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltseg;

csoportos tandrak esetén a tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsdnak segitése,
fejlesztése;

pedagogiai folyamatok és a tanulé személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése;

kommunikacios és szakmai egylittm(ikodés, problémamegoldas;

elkotelezettség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlodéseért;

a kérnyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatésag értékrendjének
hiteles képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolédé attitlidok
formaldasanak modja;
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e tehetségek felismerése, gondozasa és versenyre valo felkeszitése;

e az Intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban val6 részvétel;

e a tanulék részére szervezett programokon valé részvétel illetve azok
lebonyolitasaban torténé kozremiikodés;

e szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

e hospitalas.

4.3. ABELSO ELLENORZES FOLYAMATA

Intézményiinkben a belsé ellenérzés a kis létszamra valo tekintettel szemelyes
elbeszélgetés és Oralatogatas keretében, napléellendrzéssel és szaktandcsadoi latogatas
igénybevételével torténik. Az egyes folyamatok sordn kapott részeredményeket
bsszevetjiik, atheszéljiik, levonjuk a megfelels tanulsagokat és figyelembe vessziik az Eves
Beiskolazasi Terv kidolgozasanal. A belsé ellenérzés iitemezése minden tanév elején az
Eves Munkatervben és a Belsé Ellenorzési Tervben kertil meghatérozasra.

4.3.1. ORALATOGATAS
Az igazgato és helyettese(i) a tanév folyaman elére egyeztetett id6pontban 6ralatogatas
keretében gy6zédnek meg a pedagoégusok szakmai munkajarol. LehetGseg szerint
meglatogatnak minden pedagogust, kiemelt figyelmet forditanak a kezdé kollégak
segitésére. Az éralatogatasrol oraldtogatasi jegyzékonyv késziil, a latogatast szakmai
egyeztetés koveti. A tapasztalatokat személyes megbeszélés, konzultacio keretében

osszegezziik. Az ellen6rzések eredményeit felhasznaljuk a személyes karriercélok
megfogalmazasanal valamint az Eves Beiskolazési Terv kidolgozasanal.

Az 6ralatogatas soran 20 feltétel mentén értékeljiik a pedagogusokat, melyek az alabbiak:

Xs Milyen volt a pedagogus stilusa?

2. Mennyire volt érthet6 a pedagégus kommunikaciéja?

3. A pedag6gus mennyire vette figyelembe az egyéni képességek kozotti
kiillonbozbéségeket? (csoportos 6rak esetén)

4, Mennyire szakszer( a pedagbégus orai fogalomhaszndlata, mennyire
tamogatja a tanulékban az (ij fogalmak kialakitasat és a kordbbiak
elmélyitését?

5. Kihasznalta-e a pedagdgus a tantargyi kapcsolatok lehetdségét?

6. Hogyan hatérozta meg a pedagégus az 6ra/foglalkozas céljat és hogy
sikeriilt azt a tanuldkkal tudatositani?

7 Mennyiben tdimogattak az elvégzett feladatok és az alkalmazott
modszerek a cél elérését?

8. Milyen motivacios eszkozoket alkalmazott a pedagégus az 6ran?

9. Milyen mértékben sikertilt a tanulékat bevonni a foglalkozas menetébe,

aktivitasukat fokozni?
10. Hogyan jelent meg a kozosségfejlesztés az 6ran? Milyen eszkézok
segitették? (csoportos orak esetén)
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11. Hogyan jelent meg a kiemelt figyelmet igényl6 tanul6kkal valo
foglalkozas az 6ran?

12. Mennyire tiilkroz6dott a szokasrend a tandran a tanulok
magatartasaban?

13.  Milyen modon valdsult meg az 6rdn a tanulok egytittmikodése,
egymastol val6 tanuldsa? (csoportos orak esetén)

14. Hogyan jelent meg a tanulok értékelese?

15. Hogyan jelent meg a tanulok énértékelése?

16. Elérte-e az 6ra a céljat, koherens volt-e az oratervvel?

17. Mennyire feleltek meg a pedagogus reakcioi az egyes pedagogiai
szituacioknak?

18. Hogyan jelenik meg a személyiségfejlesztés az orakon?

19. Milyen volt a pozitiv és negativ visszajelzések aranya?

20. Milyen volt a pedagogus idégazdalkodasa?

A pedagégusok adminisztraci6val kapcsolatos munkéjit  negyedévenkeénti
rendszerességgel az igazgatohelyettes (két igazgatohelyettes esetén a tanligyi igazgato)
ellenérzi.

433. SZAKMAIEGYEZTETES

A pedagogusok szakmai munkajanak segitése érdekében a vezetfség rendszeresen
szakmai egyeztetd beszélgetéseket szervez, amelyen a kollégdk megoszthatjak egymassal
tapasztalataikat. A beszélgetések  lebonyolitasa  els6sorban a  vizsgak,
névendékhangversenyek utan torténik. A szakmai kérdések megvitatasa a nevelGtestileti
értekezletek kiemelt feladata is. A Nevel6testiileti értekezletekrol jegyzokonyv készil.

43.4. SZAKTANACSADOI SZOLGALTATAS
A belsé ellen6rzés szerves része az Oktatasi Hivatal altal igénybe vehetd szaktanacsadoi
szolgaltatas.

5. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1. A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

A vezetdk kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja a vezet6i értekezlet, de ezen kiviil
is kozvetlen, napi kapcsolatban dllnak egymassal.

Az Intézmény igazgatoja a szervezeti rendnek megfelel6en irdnyitja, integralja az
egységek és a hozzajuk tartozo dolgozok munkajat. A feladatok 6sszehangolasénak egyik
szintere a rendszeresen 0sszehivott vezetdi értekezlet.
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5.2. AVEZETOK ES A TANAROK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az igazgaté és a vezetOk az iskola aktualis ligyeit és szakmai feladatait a tantestiileti,
esetenként tanszaki értekezleteken beszélik meg. Ezen kivil a napi kapcsolattartas
els6sorban e-mailben, személyesen és telefonon torténik.

5.3. AZISKOLA ES A SZULOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

A sziilék iskolai és tanszaki sziil6i értekezleteken, valamint a Sziil6i Forumon keresztiil
tajékozodhatnak az iskola tgyeir6l. Képvisel6jikkel az Intézmény igazgatdja tart
kapcsolatot.

A Sziil6i Férum a tanul6k nagyobb csoportjat érint6 ligyben tajékoztatast kérhet sz6ban
vagy irasban az Intézmény igazgat6jatol. Az irdsos megkeresésre az ligy jellegétdl fliggben
mieldbb, de legkésébb 30 napon beliil valaszt kell adni. A tdjékoztatas - megallapodas
szerint - torténhet széban is, amelyrél emlékeztetot kell késziteni.

A tanulék nagyobb csoportjat érintd iigyek targyaldsanal a sziil6k képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a Neveldtestiilet vagy egyéb forum iilésein. A meghivasrol
az igazgato gondoskodik.

A sziil6i kozosség az Intézmény Eves Munkatervének megfelelden kozremiikodhet a
novendék- és a tanari hangversenyek, novendéki el6adasok rendezésében.

5.4. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az Intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatéhelyettes(ek) a
feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervezetekkel, szervekkel.

Az orszagos hataskorrel, illetékességgel rendelkezé pedagodgiai-szakmai szolgaltato
intézmény vezet6jével az igazgato tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat lehet
az igazgatohelyettes(ek), a pedagégusok és az iskolatitkarok kozott is.

A miivészeti iskolakkal valé kapcsolattartas az igazgato feladata, a kapcsolattartasban
részt vesznek az igazgatohelyettes(ek) és a tanarok is.

A telepiilés kozmiivel6dési intézményeivel, altalanos iskoldjaval, 6vodaival az Intézmeny
kozvetlen és szoros kapcsolatot épit ki és gondoz. A kapcsolattartas az igazgatoé feladata.

A kapcsolattartas formdja elektronikus titon, telefonon és személyesen torténik.
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5.4.1. PANASZKEZELES

Panaszaval minden érintett személy e-mailen, telefonon vagy személyesen kozvetlentl az
Intézmény igazgatdjahoz fordulhat:

e-mailen: iroda@nami.hu

telefon: 06/26-356-520

6. A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

6.1. A KIADMANYOZASI (ALAIRASI) JOGKOR GYAKORLASA

Az Intézmény nevében aldirasra, cégszer( alairasra az igazgaté jogosult. Tartds tavolléte
vagy akadélyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat
helyette az igazgatohelyettes(ek) irja(ak) ala.

Alafrasat az iskola korbélyegzdje hitelesiti, melynek korfelirata:

Nagykovdcsi Alapfoki Miivészeti Iskola, kizepén az iskola logéja (harsona és nagybigo,
valamint kottafej és kottarészlet) lathato.

Az igazgato altal alairt levelek fejléce:

4 Nagykovécsi
EAYAMI  Alapfoki Mivészeti Iskola

Spdcaaly. J0G4 Magyeavaey, Eadnitn aten 101 | Telapasly: 2054 Naaykoubes, Knnvornusen b | Teo 06 36 350 520 | Fo

6.2. AZIGAZGATO KIADOMANYOZASI JOGA AZ INTEZMENY NEVEBEN

Az igazgaté az Intézmény nevében kiadomédnyozza az Intézmény mikodésével
osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hatdskorébe tartozd szabalyzatokat és
utasitasokat, a Fenntartoval és kozigazgatisi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.
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6.3. AZ IGAZGATO KIADMANYOZASI JOGA SAJAT NEVEBEN

Az igazgat6 kiadomanyozasi joga sajat nevében kitejed:

o a Nevel6testiilet, a sziilok és tanulok részére osszeallitott tajékoztaté anyagokra,
az altala készitett jelentésekre, a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban
hozott dontésekre valamint a nevelStestiileti értekezletek jegyzokonyvenek
ellenjegyzésére;

e asajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrél szol6 levelekre,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni;

e az alkalmazasi okiratokra, egyéb személyi jellegli {igyekben hozott
intézkedésekre;

e aziskola gazdasagi tigyekkel kapcsolatos dokumentacidira.

6.4. AZ ISKOLATITKAR ES GAZDASAGI ISKOLATITKAR KIADMANYOZASI
JOGA

Az iskolatitkdr és a gazdasagi titkar kiadomanyozdsi joga kiterjed az Intézmény
miikodtetésével és tugyvitellel kapcsolatos ligyek dokumentdcibira, mint példaul a
befizetések, kifizetések dokumentacioja, hazipénztar dokumentacioja

6.4. AZIGAZGATOHELYETTES(EK) ALAIRASI JOGKORE

Az igazgatohelyettes(ek) aldirasi jogkore kiterjed a sajat hataskorben tett intézkedésekre,
az iskolaban a taniigyigazgatds korébe tartozé ligyekre, tanuléi és munkaviszonnyal
kapcsolatos igazolasokra. Aldirasat(ukat) az iskola korbélyegzdje hitelesiti.

6.5. A KEPVISELET SZABALYAI

Az Intézményt minden férumon, az igazgat6 képviseli. Tavolléte, vagy akadalyoztatasa
esetén az igazgatohelyettes(ek), vagy hivatalos megbizottja jogosult képviselni 6t, de ilyen
esetben csak el6zetes targyaldsokat folytathat, eldzetes megallapodasokat kéthet,
amelyekrdl beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak. Az igazgaté ezeket
jogosult feliilvizsgélni és jovahagyni, vagy modositani. A képvisel6, mindig az Intézmeny
értékrendjének megfelel6 modon, felelGsen jar el az Intézmény képviseletében.
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7. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLAT FELADATOK

7.1. NEMZETI UNNEPEK

A nemzeti iinnepekrél valé megemlékezés a délel6tti oktatast végzé Intézmény rendje
szerint torténik, melyeken tanuléink felkérésre kozrem(ikodhetnek. Tanul6ink ezen feldl
a kozségi megemlékezéseken is részt vehetnek szereplként. A szerepl6 gyerekeket
minden esetben legalabb egy kisérd tanér feliigyeli a helyszinen.

7.2. AZ INTEZMENY HAGYOMANYAI KOZE TARTOZO RENDEZVENYEK

Tanév végi galakoncertek

Népi hagyomanyok: lucazés, betlehemezés, majusfa allitas és kitancolas a
néptancos novendékek részvételével

Karacsonyi és adventi hangversenyek

,Kisesti” koncertek

Babakoncertek

Zenei Megallok — 6vodasok részére

Tanszaki koncertek

Tanar-diak koncertek

Tanar-diak-sziilé koncertek

Husvéti rendezvény

Csaladi majalis rendezvény

Varazskastély rendezvényen valo részvétel

Nyilt 6rak, hangversenyek, hangszerbemutaték

Kozos koncertek, rendezvények mas miivészeti iskolakkal

A telepiilési rendezvényeken torténd fellépések az intézményvezetés
szervezésében

A Nagykovacsi Altalanos Iskola rendezvényein valo részvétel
Nyilvanos vizsgael6adasok

7.3. A RENDEZVENY-LEBONYOLiTASHOZ KAPCSOLODO FELADATOK

Az Intézmény altal szervezett rendezvényeket minden esetben neveldtestiileti értekezlet
el6zi meg, amelyen meghatarozasra keriilnek a feladatok és a feleldsok. Minden
rendezvénynek van egy egyszemélyi felelse, aki elsésorban a rendezvény szakmai
lebonyolitasaért felel. A Nevel6testiilet operativ felel6soket is valaszt, akik az esemény
zavartalan lefolyasaért felelnek (eszkozok biztositasa, tanulék feliigyelete, helyszin
elokészitése és biztositasa, sziilék és tanuldk tajékoztatdsa, balesetveszély elharitasa,
biztonsagi intézkedések).
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Az Intézmény 4altal szervezett programok zavartalan és balesetmentes lebonyolitasaért
minden esetben az igazgatd, vagy — az igazgato tavolléte esetén — az altala megbizott
képviselo felel.

8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A mivészeti neveld és oktat6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanulobalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az igazgato
feladatkorébe tartoznak. Minden pedagogusnak torvény altal szabalyozott kotelessége,
hogy a rabizott tanul6k részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon.

8.1. BALESETVEDELMI OKTATAS

Minden tanév elsé hetének valamely tanitdsi napjan a csoportos foglalkozast tarto
szaktanar balesetvédelmi oktatdst tart, amelyet a naploban koteles dokumentalni.

A tanév folyaman torténé tanulméanyi kirandulds, opera-, muzeum-, illetve
szinhazlatogatas el6tt a szaktanar kiilon felhivja a figyelmet az utazassal kapcsolatos és
egyéb baleseti forrasokra.

8.2. GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kiséré tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra
és az elvarhat6 magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az Intézmény nem pedagogus munkakérben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsGsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal
meg kell tennie.

A tanuléi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles
az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrast
megszintetni.

Ha a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozast tarto tanar kotelessége az elsdsegélynyijtas,
az intézkedés (orvost, vagy sziikség esetén ment6t kell hivnia), és a baleseti jegyzékonyv
felvétele.

8.3. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathatd eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsok menetét akadélyozza, illetve
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az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény
éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsul kiilonosen:

e természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);
o tlz;
e robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az Intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:

e igazgato;
e igazgatOhelyettes(ek).

A telephelyen bekovetkezett rendkivilli esemény kapcsan az Intézmény vonatkozo
szabalyzoi (Tézvédelmi Szabélyzat, Honvédelmi Terv, Munkavédelmi Szabalyzat,
Kockazatelemzés) az iranyadoak.

A rendkiviili eseményroél azonnal értesiteni kell:

e tliz esetén a tlizoltésagot;

e robbantassal torténo fenyegetés esetén a renddrséget;

e személyi sériilés esetén a mentoket;

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa
elharito 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 intézkedésekrdl a Nagykovacsi
Altalanos Iskola igazgat6jat vagy akadalyoztatasa esetén ennek felelés helyettesét is
tajékoztatni kell. Amennyiben lehetséges, az intézkedéseket ilyen esetekben az altalanos
iskolaval vald egyeztetést kovetSen, a partner iskola SZMSZ-ével és szabalyzo
dokumentumaival 6sszhangban kell végezni.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult személy
utasitasara az épiiletben tartozkodokat csengetéssel kell értesiteni (riasztds modja:
szaggatott csengd), valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé tanulécsoportoknak az
altaldnos iskola ,Kilirftési terv’-e alapjan kell elhagyniuk. A tanul6csoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbdl valo Kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténo gyilekezesert,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy foglalkozast tart6
pedagoégus a felel6s.
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Az igazgaté illetve az intézkedésre jogosult felel6s feladatai:

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e aKkiiiritési terven szerepld kijaratok kinyitasaral;

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol;

e avizszerzési helyek szabadda tételérol;

e azelsosegélynytjtas megszervezéseérol;

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek (rendorség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, Kkatasztrofaelharitdé szerv vezet6jét az iskola
igazgatdjanak vagy az éltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol;

e aveszélyeztetett épiilet jellemzoirél, helyszinrajzarol;

e azépiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

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

e azépiiletben tartézkodod személyek létszamarol, életkorarol;
e azépilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének utasitasa szerint kell
eliarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az Intézmény minden dolgozéja és
tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat az igazgaté altal meghatarozott
napokon be kell potolni.

9. A SZULOI FORUM VELEMENYEZESI JOGA

A Nagykovacsi Alapfokt Miivészeti Iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanulok sziilei szabadon
létrehozhatnak sziil6i szervezete(ke)t. Ennek hidnydban a sziiléket az Intézmény
mindenkori diakjainak sziileib6l allo Sziil6i Forum képviseli. A Sziil6i Foérumnak
javaslattételi, véleményezési és egyetértési joga van, amelyet az iskoldnak és a
Fenntartonak figyelembe kell vennie.

A Sziil6i Férum osszehivasat a sziilok, a Fenntart6 és az iskola vezetése kezdemeényezheti.

Mivel a Sziil6i Forumot véleményezési jog illeti meg, az iskola és a Fenntarto koteles
megkérdezni a Sziil6i Forum véleményét az iskola miik6désével kapcsolatos valamennyi
fontos déntés elott.
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A Fenntart6 az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
a tandij és téritési dij valtozasai kapcsan, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak
visszavondasaval osszefliggd dontése vagy véleményének kialakitdsa el6tt kikéri a Sziiléi
Férum véleményét. Ennek megismerését kovetéen az iskola vagy a Fenntarto onalléan
mérlegelheti, hogy elfogadja, vagy figyelmen kiviil hagyja a sziil6k véleményét, azonban
amennyiben jogszabdly nem tiltja, igyekszik azt messzemenden figyelembe venni. A
sziil6k elfogadas el6tt véleményezik az Intézmény SZMSZ-ét, Pedagogiai Programjat és
Hazirendjét is.

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

10.1. A TANULOK RENDSZERES TAJEKOZTATASA

A tanuldk tajékoztatdsanak els6dleges formaja a kozvetlen tandri kommunikacio,
tekintettel arra, hogy a képzések nagy részében egyéni és/vagy kiscsoportos oktatas
folyik. A tanulok tovabbi tajékoztatasa e-mailen, valamint a www.nami.hu weboldalon
torténik. A beiratkozassal, koncertekkel, taborokkal kapcsolatos informaciok az iskola
facebook oldalan is megjelennek. A csoportokat vezetd tandrok internetes kézosségi
oldalakon vagy e-mailen is tarthatjak a kapcsolatot diakjaikkal.

10.2. A TANULOK VELEMENYNYILVANITASA

Az Intézmény valamennyi tanul6janak jogaban all véleményét megfelelé modon
elmondani a sajat és az Intézmény életét érint6 tigyekben szaktanaranak, az Intézmény
vezetdinek személyesen, vagy valamely kozosség elott. A novendékek kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, illetve valasztott képvisel6ik
atjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, Nevel6testiiletével. A tanul6k véleményiik
képviseletére didkkoroket és didkonkormanyzatot hozhatnak létre. Amennyiben ezzel a
jogukkal nem élnek, azokban az tigyekben, amelyekben a Didkonkormanyzat jogosult
véleményt nyilvanitani (az SZMSZ és a Hazirend elfogaddsa el6tt).

A novendékek véleményezési kérdoivet tolthetnek ki a pedagégusok munkajaval és az
iskola miikodésével kapcsolatban. Az észrevételeiket az iskola az dsszesitést kovetden
megvitatja és a vezetdség dontéseinél figyelembe veszi.

11. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

Azt a tanulét, aki tanulmanyi munkajat kiemelkedéen végzi, kitarté szorgalmat tandsit,
hozzajarul az Intézmény jo hirnevének megérzéséhez és noveléséhez, az Intézmeény
dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.
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A jutalmazas formai:
Az iskoldban elismerésként a kovetkezo irasos dicséretek adhatok:

e szaktanari dicséret;
e igazgatoi dicséret.

Igazgatoi dicséretben kell részesiteni azt a tanul6t, aki az iskoldn kivil rendezett
tanulmanyi versenyen, kulturalis rendezvényen, fesztivalon, miveszeti versenyen 1-10.
helyezés valamelyikét érte el.

Az igazgat6i dicsérethez, a dicsérd oklevélhez és az emlékoklevélhez konyv vagy mas
targyjutalom kapcsol6dik. A legkivalébb novendékek lehetéséget kapnak az Intézmeény
kiemelkedé rendezvényein valo szereplésre is.

Csoportos jutalmazasi formak:

e jutalomkirandulas;
e hozzdjarulas (szinhaz, opera, hangverseny, muzeum, Kkidllitds latogatasahoz,
szakmai tdborban valé részvételhez).

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

Iskolank Nevelétestilete arra torekszik, hogy a tanulok mielébb elsajatitsdk a helyes
viselkedési szabalyokat. E térekvésben legfontosabb eszkoz a megel6zés, azaz olyan
pedagogiai helyzetek teremtése, melyekben nem Kkeriil sor a szabalyok megsértésére.
Ennek érdekében a tantestiilet szorosan egyiittm{ikodik a szil6kkel. Ha a gyermek
viselkedésével kapcsolatban barmilyen probléma meriil fel, a szaktanar a sziil6t
megkeresi, és kozosen préobdlnak megoldast taldlni. Ha fegyelmez6 intézkedésre mégis
sort kell keriteni, (igy a fokozatossag elve érvényesiil, amelytél indokolt esetben - a vétség
stlyara tekintettel - el lehet térni.

12.1. SZAKTANARI SZOE_IELI FIGYELMEZTETES

Szaktanari szobeli figyelmeztetés a tanulmanyi kotelezettségek elhanyagolasa esetén, az
orakon, foglalkozasokon el6fordulé tobbszori fegyelmezetlenség miatt adhato.
Amennyiben csoportos oran a novendék viselkedése a szaktanar figyelmeztetése ellenére
az oktatast akadalyozza, és/vagy tarsai testi épségét veszélyezteti, a szaktanar kivonhatja
a gyermeket a foglalkoztatds aldl. A tarsaktdl valo elkiilénités kizarélag az 6ra zavartalan
folytatasa érdekében torténhet, annak modja a helyteleniil viselkedd névendék szamara
nem lehet megalazo vagy stlyosan korlatozé. Az elkiilonités soran lehetéleg a kilon
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foglalkoztatas eszkozével kell élni, lehetove téve a gyermek szamara a tobbiekkel kozos
munkaba val6 visszakapcsolodast. A novendéket a terembdl kikiildeni nem szabad.

12.2. SZAKTANARI iRASBELI FIGYELMEZTETES

Szaktanari irasbeli figyelmeztetés a szaktanari szobeli figyelmeztetést kovetden adhato,
kivéve, ha a cselekmény silya az azonnali irasbeli figyelmeztetés alkalmazasat teszi
sziitkségessé.

12.3. IGAZGATOI fRASBEL]I FIGYELMEZTETES

Az igazgat6i irasbeli figyelmeztetést - a koriilmények meérlegelésével - a szaktanar
kezdeményezi. Stlyosabb vétség esetén, ha a szébeli, ill. irasbeli figyelmeztetés nem
elegendd, és nem is alkalmas fegyelmezé eszkéz (lopas, verekedés), a Nevel6testiilet
fegyelmi egyeztet( eljaras céljabol fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A Fegyelmi Bizottsag allando tagjai: igazgato

Valtozé tagjai: igazgatohelyettes(ek), a tanulé szaktanara és kotelezo targy tanara, vagy
mas olyan pedagodgus, aki a tanulot tanitja.

A Fegyelmi Bizottsag dont arrdl, hogy milyen szankciét alkalmaznak a vétség
elkovetdjével szemben, ill. 14 éves korunal idésebb gyermek esetén dont arrél, hogy a
fegyelmi vétség tigyébe bevonja a hatosagot is.

i3, FELADAT-ES HATASKOROK

13.1. AZ IGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE

Az igazgat6 jogallasat a Fenntartoval kotott munkaszerzodés, valamint az Nkt., a Puétv. és
az Mt hatdarozza meg.

Az igazgato felelds:

e az Intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért;

e azIntézmény pedagogiai munkajaért;

e az Intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak
mikodéséért;

e a nevel6 és oktatd6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért;

e atanulobalesetek megel6zéséért;

e a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztilyozo, kiilonbozeti, javito
vizsga, mivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga) jogszabalynak megfeleld
elokészitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért;
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a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuléi jogviszony megsziinésével,
megsziintetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszerliségéeért;

az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos fenntarténak
nyujtott elokészito adatszolgdltatas helyességéért;

a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért;

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

a Kozoktatasi Informacids Rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokeért;

az Intézmény taniigyi igazgatasi munkajaért, tigyintézésének, iratkezelésének és
taniigyi nyilvantartasai kezelésének szabdlyossagaért, az intézményi
adatszolgaltatasért, az adattovabbitasra vonatkozé eléirasok érvényesitéséért;

a miivészeti nevelé és oktatdé munkahoz a kovetkezé tanévben szikséges
tankonyvekre, tanulmanyi segédletekre, taneszkozokre, ruhdzati és mas
felszerelésekre vonatkozo sziil6i tajékoztatasért;

az Intézmény pénzigyi gazdalkodasaért;

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

Tovabba:

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Intézmény alkalmazottai felett, szerzédik a
sziikséges szolgaltatasokra, megbizasokat ad a szlikséges tigyekben.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoériilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési
kotelezettségnek.

Dont az Intézmény miikodésével kapcesolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly, illetve jelen szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Képviseli az Intézményt, képviselettel az altalanos igazgatohelyettest, a szakmai
igazgatohelyettest, esetenként mas pedagogust is megbizhat.

Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a Neveldtestiilet vezetése;

a miivészeti neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

a Nevel6testillet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellendrzése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az Intézmény miikodéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel
(kozosségekkel) illetve - létrejottik esetén - a didkonkormanyzatokkal, valo
egylttmiikodés;

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése;
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e atanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;
e azigazgatd kompetencidja teljesitményértékelés (Paétv. 75. § (2) bek. k) pont).

Az igazgato:

e Megbizza az Intézménybe jelentkezok meghallgatasat végzo bizottsag tagjait,
javaslatuk mérlegelésével dont a tanulok felvételérol.

e Beosztja a pedagogusok véleményének figyelembevételével az (j tanulokat az
oktatast végz6 tanarhoz.

e Engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarhoz.

e Engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kévetelményeinek egy tanévben,
illetve az el6irtnal rovidebb ido6 alatti teljesitését.

e Dont az Intézmény eszkozeinek kolcsonzésérol.

o Kijeldli az osztdlyozo és a kiilonbozeti vizsga idoszakat, engedélyt adhat arra, hogy
a tanulo ettdl eltérd idopontban tegyen vizsgat.

e Megbizza az osztalyozo és kilonbozeti vizsga elnokét és tagjait.

e El6késziti a tanév rendjében foglalt idépontra a miivészeti alapvizsgat és a
zarovizsgat a jogszabalyban foglaltak szerint.

e Gondoskodik a vizsga lebonyolitdsi rendjének megismertetésérol, a vizsgaztatas
soran ellenérzi a vizsga rendjének megtartasat, megszervezi a vizsgaeredmények
kihirdetését, gondoskodik a torzslapok és a bizonyitvanyok egyeztetésérdl, alairja
és alairatja a vizsga iratait.

e Azigazgatéra kotetlen munkarend vonatkozik (Puétv. 77. §).

e Azigazgato kotelez6 draszamat a Puétv. 2. (A) melléklete allapitja meg.

o Vezetdi tevékenységéért megbizasi dijban részesiil, melyet részletesen a Puétv.
102. § (2) szabalyoz.

e Nyomon kéveti és érvényesiti az Intézmény torvényes miikodésével kapcsolatos
jogszabalyokat.

13.2. AZ IGAZGATOHELYETTES(EK) FELADAT- ES HATASKORE

Az igazgat6 tartés tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem
igényld, kizarélagos hataskorébe tartozd ligyek kivételével - teljes felelosséggel az
igazgatohelyettes(ek) helyettesiti(k).

Az igazgatohelyettes(ek) vezet6i tevékenységét(iiket) az igazgaté mellett, vele
egyittmiikodve latja(ak) el. A dontések elott sziikség szerint Kkonzultal(nak) az
igazgatoval. Munkdja(juk) soran az igazgatonak tartozik(nak) felelosseggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgat6helyettes(ek) vezetdi megbizasat(ukat) az igazgat6tol kapja(ak). A kotelezo
6raszamot a Puétv. 2. (B) melleklete allapitja meg.
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Az igazgatéhelyettes(ek) vezetdi tevékenység(lik)kért megbizasi dijban részesiil(nek),
melyet részletesen a Puétv. 102. § (3) szabalyoz.

Amennyiben két igazgatohelyettes keriil kinevezésre, azok egymassal egylittmiikodnek
és mellérendeltségi viszonyban allnak.

Az igazgatohelyettes kozremiikodik:

e amiivészeti neveld és oktaté munka iranyitdsaban;

e a felvételi alkalmassdgi és a tanulmanyok alatti meghallgatasok, vizsgak
megszervezésében;

e a mivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga elokészitésében, szervezésében,
lebonyolitasdban;

e aziskolai hagyomanyok megorzésével dsszefiiggd feladatokban;

e aziskoldban folyé mérési munkakban, mingségiranyitasi feladatokban;

e apedagogus-tovabbképzéssel és a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokban;

e tankonyvrendeléshez, Kkottakiadvanyok rendeléséhez kapcsolodo vezetoi
feladatokban.

Az igazgatohelyettes ellatja:

e anaplok, a leltdrak, a nyilvantartasok és az elszamolasok vezetésének, az iratok
kezelésének, a dokumentaciok megérzésének ellenorzését;

e ahianyzo pedagogus helyettesitoinek kijeldlését;

e Az oktat6-nevel6 munka személyi és targyi feltételeinek biztositasat, fejlesztését.

Az igazgatohelyettes tovabbi feladatai:

e az oktatassal kapcsolatos adatkézlés;

e azodrarend elkészitése, gondozasa;

e tantargyfelosztas elkészitése;

e intézményi tanuléi adatbazis kezelése;

e téritési-és tandijak beszedésének koordinalasa, adminisztracio;
e naplok el6készitése, ellendrzése, naprakészen tartasa;

e kapcsolattartas a sziillokkel;

e tanév eleji és végi taniigyi adminisztracio el6készitése, koordinalasa, ellenorzése.
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13.3. A GAZDASAGI ISKOLATITKAR FELADAT-ES HATASKORE

A gazdasagi iskolatitkar feladata- és hataskore kiterjed:

az Intézmény alapdokumentumainak rendszeres feliilvizsgalata, jogszabalyoknak
valé megfeleltetése és sziikség esetén aktualizaldsa (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hazirend);
az Intézmény torvényes miikodésével kapcsolatos jogszabalyok nyomon
kovetése, ezek érvényesitése;
statisztikak és jelentések hataridére valo elkészitése (KIR statisztika, KIR pénziigyi
statisztika, KIR kotelez6 kozzétételi lista, MAK igénylés és elszamolas, pénziigyi
jelentés);
iskola pénziigyeinek nyomon kovetése;
pedagogus bérek kiszamitasa, besorolasok, atsorolasok elvégzése;
kapcsolattartas a Magyar Allamkincstérral és az Oktatasi Hivatallal;
kapcsolattartas a konyvelokkel;
tanuloi adatok nyilvantartasa:
o adatok felvitele a KIR rendszerbe;
o évkozi valtozasok bejegyzése;
o adatok bevitele a szamitogépes tablazatokba;
c adatok bevitele kotelezd iskolai nyilvantartasokba;
személyligyi feladatok:
o munkaszerzédések, megbizasi szerzodések és munkakori leirasok
elkészitése, modositasa;
o tovabbképzések nyomon kovetése, dokumentacioja;
bels6 ellendrzések dokumentacioja;
o pedagbégus onértékelési, tanfeligyeleti és mindsitési rendszer nyomon
kovetése, jelentkeztetések, latogatasok rogzitése;
palyazatfigyelés, palyazatok elkészitése és elszamolasa;
rendezvényszervezés, marketing feladatok ellatasa;
munkaszerzodések és munkakori leirasok el6készitése, modositasa;
iskolai honlap karbantartasa, frissitése.

13.4. AZ ISKOLATITKAR FELADAT-ES HATASKORE

az adatok felvitele a KIR rendszerbe;

az adatok bevitele a szamitogépes tablazatokba;

az adatok bevitele a kotelezé iskolai nyilvantartasokba (beirasi naplo,
torzskonyvek - a pedagogussal egyiitt);

évkozi valtozasok bejegyzése, tanuldi jogviszony megsziintetése a KIR-ben;
befizetések nyilvantartasa, ezen bell:
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bevitele a szamitogépes tablazatokba;

az atutalt pénzosszegek felvitele a szamitogépes adatbazisba;
kapcsolattartds a szamlavezetd bankkal, bankkivonatok elhozasa;
szamlak, bankkivonatok osszegyfijtése, lefiizése;

o kapcsolattartas a konyvelékkel;

o © 0

e hazi pénztar vezetése;

e kapcsolattartas a szulokkel;

e levelezés;

e irodaszerek, tisztitoszerek beszerzése;
e postai ugyintézés;

e utalvanyok megrendelése, ligykezelése.

13.5. AZ IGAZGATO FELADAT-ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT-ES
HATASKOROK

Az igazgato feladat-és hataskorébdl nem ruhaz at.

13.6. A NEVELOTESTULET JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT
FELADATAI

Az Intézmény Nevelotestiiletének tagjai kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas az
Eves Munkaterv szerint iitemezett Nevel6testiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili
NevelGtestiileti értekezleten valésul meg. A tanév soran tervezett NevelStestiileti
értekezletek id6pontjat és napirendjét az Eves Munkaterv allapitja meg.

Az Eves Munkatervet, Pedagogiai Programot és az SZMSZ-t az igazgat6 a NevelGtestiilet
bevonasaval késziti el. Az Intézményben a Hazirendet a NevelGtestiilet a Tanuloi
Kozosség véleményének kikérésével fogadja el. A NevelGtestiilet meghatarozza
miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A Neveldtestiilet véleményt nyilvanit:

e aziskolai felvételi koriilmények meghatarozasaval kapcsolatban;

e atantargyfelosztassal kapcsolatban;

e apedagdgusok killon megbizasanak felosztasaval kapcsolatban;

e aziskolaigazgat6 helyetteseinek kinevezésével, megbizasanak
visszavonasaval kapcsolatban;

e kiilén jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
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VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK |

A Nevel6testiilet értekezleteit az iskola Eves Munkatervében meghatarozott
idépontokban az iskola igazgatoja hivja dssze. NevelGtestiileti értekezlet osszehivasat az
igazgatén kivill a Nevel6testilet egyharmada, valamint a sziil6k és a didkok is
kezdeményezhetik. Az elére meghatarozott idépontokon feliil barmely fél rendkiviili
nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

"13.6.2. A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES
LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A NevelGtestiileti értekezlet elokészitésében kozremiikodik(nek) az
igazgatohelyettes(ek) és a gazdasagi iskolatitktar.

A Nevel6testiileti értekezletet az igazgatd, akadalyoztatasa esetén a taniligyi
igazgatohelyettes vezeti. Az értekezlet megnyitasakor meg kell dllapitani az aldirt jelenleti
ivbél a hatarozatképességet.

A Nevel6testillet dontési jogkorébe tartozd lgyek szavazasakor az o6raadok nem
rendelkeznek szavazati joggal. A Nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozé hatarozatok
meghozatalahoz a szavazati joggal rendelkezé tagok legaldbb 2/3-dnak jelenléte
szlikséges.

A véleményezési jogkorbe tartozo ligyeket targyalé NevelGtestileti értekezlet
hatarozatképességéhez elégséges a Neveldtestiileti tagok tébb mint 50 %-anak jelenléte
is.

A Nevel6testiileti értekezlet hatidrozatanak elfogadasahoz a jelenlevok tobb mint 50 %-
dnak igenl6 szavazata szlkséges.

Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jegyz6konyvet vezetd és az
igazgato alairasaval hitelesit.

Ha a NevelGtestiilet egyszer(i szotobbséggel hozhat6 dontésekor szavazat-egyenléség jon
létre, a hatarozatot az igazgaté szavazata donti el.

A jegyz6konyvet az (ilésen az erre felkért személy vezeti, irasos formaban az értekezletet
kovetd harom munkanapon belill kell elkésziteni. Az igazgaté és a jegyz6kényvvezeto irja
ala. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgato késziti eld, hivja 0ssze és vezeti, kivéve,
ha a Fenntarté az igazgatoi megbizashoz kér véleményt. Ilyenkor az dltalanos
igazgatohelyettes és a Fenntarté késziti el6 az értekezletet. A jegyz6konyvvezetésre és az
eljarasi kérdésekre megfelel6en alkalmazni kell a neveldtestiileti értekezlet szabalyait.
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A Nevelétestiilet a jogszabalyban meghatédrozott feladatait nem ruhazza at.

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

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai az alabbiak:

e tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskolak kozotti, teriileti, orszagos)
verseny;

e tanulmanyi kirandulas;

e miivészeti, alkototabor;

e kulturdlis rendezvényen valo részvétel (eldadoként, nézoként).

A tanulmanyi, szakmai verseny része a tanév helyi rendjének, illetéleg az Eves
Munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleloseit. A szakmai
versenyeken valé részvétel célja iskolank jo hirnevének erésitése, szakmai
tapasztalatszerzés, és a novendékek onértékelésének fejlesztése. A teriileti, orszagos
versenyen résztvevd tanulokat a verseny idejére iskoldjuk igazgatéjatol ki kell kerni,
amennyiben a verseny délutan zajlik, de ha a tanulé igényli, a délelétti foglalkozasokrol
ez esetben is ki kell kérni.

Az orszagos versenyeken valo részvételt helyi haziversenyek, korzeti versenyek elé6zhetik
meg, de a szaktanar onalléan is donthet a versenyekre val6 nevezésrdl. A versenyek
nevezési dijat az iskola allja. A versenyekre a szaktanarok kisérik el diakjaikat.

Az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken az igazgaté gondoskodik arrol,
hogy a gy6ztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
intézménykozosség, valamint a tanul6 iskolaja is megismerje.

Tanulmanyi kiranduldsnak mindstil a bemutatokon, kiallitisokon valé részvétel,
hangversenyek, operaeldadasok, muzeumok, tancmiivészeti el6adasok latogatasa.
Tanulményi kirandulasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fét. Ha a tanulok
szereplésére is sor keriil, lehetbleg biztositani kell a szaktanarok részvételét.

Az Intézmény nyéri sziinetben esetenként miivészeti, alkotétabort szervez. A tanulok
részvétele onkéntes. A résztvevd tandrok koltségtéritésben és dijazasban részestlnek.
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15. AZ ISKOLAI KONYV-, KOTTA-, ZENEMU-, HANGSZER-, ES
ESZKOZTAR

A konyveket/kottakat a novendék tanara veszi ki, majd dtadja a gyermeknek. Ugyanez az
itja a konyv/kotta visszavételének is. Torekedni kell az allomany folyamatos
gyarapitasara.

A hangszereket a novendékek szilei kolcsonozik ki az iskolai allomanybdl a
hangszerkolcsonzési lap kitoltésével és alafrasaval. A hangszerek karbantartasarol a
visszaszolgaltatas id6pontjdig a sziilék és az iskola a Hazirendben rogzitettek szerint
gondoskodnak. A hangszereket az atadott, irasban rogzitett allapotban és tartozékokkal
egylitt kell visszaszolgaltatni. Hidnyossag vagy hiba esetén a szil6 koteles a hangszert
megjavittatani, vagy ha ez nem lehetséges, tijat vasarolni. A kolcsonzésért az iskola
hangszerhasznalati dijat nem szamit fel.

Az iskolai felszerelések, technikai eszkozok nyilvantartasdért az iskolatitkar, a
hangszerek nyilvantartdsdért pedig a hangszerkarbantarto felel. A leltarért, a
selejtezésért az igazgato felel. Elektronikai és informatikai eszkozoket kizardlag az iskola
dolgozdi kolcsonozhetnek.

Az elveszett vagy vissza nem szolgaltatott hangszert, eszkozt a folyé kereskedelmi aron
kell megtériteni.

Az elhasznalt eszkozoket évente selejtezni kell. A selejtezésrol jegyz6konyv késziil.

16. A TANULOK ALTAL KESZITETT ALKOTASOK KEZELESE,
DIJAZASA

Az iskola tulajdonat képezi minden olyan dolog, termék, alkotas, amelyet az iskola
tanuléja tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével sszefiiggésben
eléallit. Ennek feltétele, hogy az iskola biztositsa az el6allitashoz sziikséges anyagi és
egyéb feltételeket.

A tanul6t abban az esetben illeti meg dijazés, ha az iskola a tanul6 altal el6allitott terméket
értékesiti, és azzal nyereségre tesz szert. Ebben az esetben az iskola és a tanulé kozott
egyedi megallapodds jon létre, amelyben megallapitjak, hogy a nyereségbdl a tanuld
milyen aranyban részesiil. A tanul6 részesiilése nem lehet kevesebb, mint a nyereség 30
%-a.

Ha a tanuld, alkotdsaval palyazaton, vagy versenyen indul és ezért pénzjutalomban
részesiil, a pénzjutalom teljes egészében a tanulot illeti.
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17. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az Intézmény Pedagbgiai Programjat, SZMSZ-ét és az Eves Munkatervet az iskola
honlapjan elérhetdvé kell tenni. Mindharom dokumentum az iskola titkdrsagan, szabadon
megtekinthet6. Az igazgato, vagy tavollétében az igazgat6 helyettesek tajékoztatjak a
sziiléket az Intézmény alapdokumentumaival kapcsolatban. A Pedagogiai Program,
SZMSZ és az Eves Munkaterv érdemi valtozasakor a sziiloket, tanulékat az iskola e-
mailben és/vagy honlapjan kozzétett felhivasban értesiti, valamint szil6i értekezletek
alkalmaval tajékoztatja.

18. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT PAPIR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

A 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet illetve a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
eléirasainak megfeleléen a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) és a Koznevelési
Regisztraciés és Tanulméanyi Alaprendszer (KRETA) elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszerét hasznaljuk.

A KIR-ben az igazgato jogosult a mesterjelszo hasznalatara és a jogosultsagok kiosztasara.
A KRETA rendszerben a kormdnyzati szerv dltal jovahagyott hitelesitést, fokozott
biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az Intézmény igazgatdja alkalmazhat a
dokumentumok hitelesitésére.

Az Intézményben minden elektronikusan eléallitott papir alapti nyomtatvényt az igazgato
hitelesit.

18.1. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT PAPIR ALAPU NYOMTATVANYOK

Az Intézmény az alabbi elektronikus dokumentumokat hasznalja:

e Elektronikus okirat: az oktatasért felel6s miniszter altal jévahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton elééllitott, elektronikusan tarolt irat.

e Elektronikus nyomtatvany: elektronikus tuton eldallitott, a meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvany

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumokat:

e torzslap (nyomdai, egyedi sorszammal ellatott papiralapi nyomtatvanyra
elektronikus tton elééllitott, a meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapu
nyomtatvany;

e vizsgakra vonatkoz6 nyomtatvanyok;

e azintézményi torzsadatok modositasaval kapcsolatos dokumentumok.
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18.2. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT PAPIR ALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESI FOLYAMATA

Az elektronikus nyomtatvanyok hitelesitése soran az igazgato a dokumentumot alairja, az
Intézmény hivatalos korpecsétjével, ditummal és iktatoszammal ellatja.

A flizet jelleggel dsszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan hitelesiti a dokumentumot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbd], illetve oldalbol all.

19. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT,
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

19.1. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT,
ELEKTRONIKUSAN TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az Intézményhez érkez6 és az Intézmény altal készitett, elektronikusan el6allitott,
hitelesitett elektronikus dokumentumait sajat, jelszoval védett szerverén tarolja, mely a
2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 64. szam alatti iroddban talalhato. A szamitogépes
rendszer, a szerver karbantartasardl és az adatok hozzaférhet6ségérdl, biztonsagi
masolatok készitésérdl rendszergazda gondoskodik.

19.2. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT, PAPIR ALAPU
ELEKTRONIKUS NYOMTAVANYOK TAROLASA, KEZELESI RENDJE

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett, papir alapt elektronikus nyomtatvanyokat az
Intézmény a mindenkor hatdlyos Adat-és Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
szerint, a megfelel helyen és 6rzési ideig tarolja.

19.3. A KIADMANYOZAS SZABALYAI AZ ELEKTRONIKUSAN KOZOLT
MUNKALTATOI JOGNYILATKOZATOK PAPIR ALAPU KIADMANYOZASA
UGYKOREBEN

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid
szabalyainak alkalmazdsa béarmely okbél nem lehetséges, vagy az a jogviszony
létesitésérdl rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrél az
iskolatitkar 6t napon belil zaradékolassal hiteles papiralapii kiadmanyt készit. A
zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas
keltét és szoveges utaldst arra, hogy a papiralapi kiadmany az alapul szolgalod
elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban élloval a papiralapu kiadmanyt kell kozolni.
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20. TELJESITMENYERTEKELES FELADATMEGOSZTASANAK
SZABALYAI

A teljesitményértékelés feladatvégzésének felel6sségét az igazgaté nem delegalhatja
masra, azonban a feladatvégzésbe bevonhatok az igazgatohelyettes(ek), vagy mas,
szakmai kvalitdssal rendelkez6 pedagbgusok.

Az igazgato6 az Intézmény teljesitményértékelési feladatvégzésébe az alabbi kollégakat
vonja be:

e igazgatohelyettes(ek)
e nevelGtestiilet vezetdje
e Kuratérium elnoke

A teljesitményértékelés részletes szabalyzatat a jelen SZMSZ 3. szdma melléklete
tartalmazza.
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21. ZARO RENDELKEZESEK

Az jelen Szervezeti és M(ikodési Szabélyzatot az igazgaté a Nevel6testiilet bevonasaval
készitette el. A jelen szabalyzat a Fenntarto jovahagyasaval 1ép életbe és visszavondsig
érvényes, ezzel egyidejiileg érvényét veszti a 2024. januar 29-én életbe lépett el6z6
szabdlyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatara jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, keriil sor, illetve ha médositasat kezdeményezi az Intézmeény
Nevel6testiilete, a Tanuléi Kozosség vagy a Sziili Forum. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A Szervezeti és Mikodesi Szabalyzat
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Nagykovacsi, 2024. janius 12.

P b\ 2 /§ )

Gaspar Kornélia Lorenz David
Igazgatd Nevel6testiilet képviseldje
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22.2.SZULOI FORUM NYILATKOZATA

A Szil6i Férum képviseletében nyilatkozom arrol, hogy a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasa el6tt a jogszabalyban meghatédrozottak szerint (20/2012 (VIL31.)
4. § (5)) véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Aldirdsommal tanusitom, hogy a Sziil6i Férum a modositdsi javaslatot elozetesen
megismerhette és jelen tartalmaval egyetért.

Kelt: Nagykovacsi, 2024. junius 12.

Szendro Zsofia
Sziildi Forum képviseletében
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22. LEGITIMACIOS ZARADEK

22.1. TANULOI KOZOSSEG NYILATKOZATA

Az Intézmény Tanuldi Kozossége képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa el6tt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezési jogunkat gyakorolhattuk (Nkt. 43. § (1), 48. § (4a).)

Aldfrasommal tanusitom, hogy a Tanuloi Kozosség a modositasi javaslatot elézetesen
megismerhette és jelen tartalmaval egyetért.

Kelt: Nagykovacsi, 2024. junius 12.

—_—

Tory Eszter
Tanuloi Kozosség képviseletében
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22.3. FENNTARTO NYILATKOZATA

Jelen Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot, a Fenntarté Kuratériuma, a jogszabalyban
meghatarozott jogaval élve az 1/2024. (VI.12.) szamu hatarozataban jovahagyta. A jelen
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2024. augusztus 1-jén lép életbe és visszavonasig
érvényes, ezzel egyidejlileg érvényét veszti a 2024. januar 29-én életbe lépett el6z6
szabalyzat.

Kelt: Nagykovacsi, 2024. janius 12.

Gat Anna
elnok
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23.

MODOSITASOK NYOMON KOVETESE

Datum

Mddositas oka

2023.05.26

2.2. A szervezeti felépités

4.1. A belsoé ellendrzés célja

4.2.4, Szaktanacsadoi szolgaltatas

13.1. Az igazgato feladat - és hataskore

13.2. Az igazgatohelyettese(ek) feladat- és hataskore

2023.09.06

1.2. Jogszabalyi hattér

4.3. A belso ellenorzés folyamata

13.1. Az igazgato feladat- és hataskore

13.2. Az igazgatohelyettese(ek) feladat- és hataskore

13.6. A Nevel6testiilet jogszabalyban meghatarozott feladatai
18. Az elektronikusan eléallitott dokumentumok hitelesitési
rendje

19. Az elektonikusan eléallitott, hitelesitett, tarolt
dokumentumok kezelési rendje

25.1. Adat-és iratkezelési szabalyzat

25.2. Munkakori leirasok

2024.01.29.

2.2. Szervezeti felépités

4.3.2. Naplok ellendrzése

13.1. Az igazgato feladat- és hataskore

13.2. Az igazgatohelyettese(ek) feladat- és hataskore

20. Teljesitményértékelés feladatmegosztasanak szabalyai
26/2. szamu melléklet: Munkakori leirasok

2024.06.

5.4.1. Panaszkezelés

19.3. A kiadmanyozas szabalyai az elektronikusan kozélt
munkaltatoi jognyilatkozatok papir alapt kiadmanyozasa
tigykorében

24. Teljesitményértékelés feladatmegosztasanak szabalyai

2. szamu melléklet: munkakori leiras-tanszakvezeto

3. szamu melléklet: Nagykovacsi Alapfokt Mtivészeti Iskola
Pedagogus teljestményértékelési rendszer szabalyzata (TER)
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24. MELLEKLETEK

1. SZAMU MELLEKLET

ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Nagykovacsi Alapfoka Miivészeti Iskola Adat- és Iratkezelési Szabalyzata az
Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak mellékletét képezi. Az Intézmény
iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozza:

e Az Intézmény iratkezelési feladatait az igazgatd és igazgatohelyettes(ek)
iranyitjak.

e Iratnak Kkell tekinteni minden olyan irott szoveget, vazlatot, tervet,
dokumentumot, elektronikus és més adathordozot, mely barmilyen elnevezéssel-
feljegyzés, elterjesztés, jelentés, jegyzdkonyv, tajékoztatd stb. -barmely eszkoz
felhasznaldsaval keletkezett.

e [Irattari tigykorok:

o vezetési, igazgatasi és személyi ligyek;
o nevelési és oktatasi Ggyek;
o gazdasagi ugyek.

~ 2.IRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK
Az Intézmény iroddjdban az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az

igazgatohelyettes(ek)és az iskolatitkar végzik. A munka irdnyitasa és ellenérzése az
Intézmény vezetdjének a feladata.

Az igazgatohelyettes(ek) és az iskolatitkar(ok) az Intézménybe érkezd
killdeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat latjak el:

e kiilldemények atvétele;

e kiildemények felbontasa;

e kiildemények iktatasa;

e az irodaban iktatott iratok belsé tovabbitidsa és az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése;
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e azirodaban iktatott iratokhoz kapcsolddé mellékletek csomagolasa;

e kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas;

e tovabbitandé killdemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelese;
e hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

e elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezeése;

e irattar kezelése, rendezése;

e irattari jegyzékek készitése;

e irattari anyag selejtezése.

3. IRATVEDELEM

Az iratokat és az adatokat védeni kell, kilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és sériilés ellen.

o Iratot munkakori feladat elldtidsan kiviil az intézményi munkahelyrol kivinni,
munkahelyen kiviill tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgato
engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

e Tanuldnak, sziil6nek, illetve képvisel6jének a rd vonatkoz6é iratba val6
betekintést lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkill, az Adatvédelmi- és adatbiztonsagi
Szabalyzatnak megfelelen lehetséges.

e Az iigykezel6nél 1évé iratba mas személy (nem intézményi dolgozd) abban az
esetben tekinthet bele, ha azt a munkdjaval, tevékenységével osszefiiggd
feladatok ellatasa sziikségessé teszi és erre felhatalmazdsa van.

4 AZIRATKEZELES] FELADATOK SZABALYOZASA

4.1 A KULDEMENYEK ATVETELE

A kiilldeményt atvevo koteles ellendrizni:

e acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

e akézbesité okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel megegyezoséget;
az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagoldas sértetlenségét;
Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belso

szabalyzataban el6irt biztonséagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

4.1.1. POSTAI KULDEMENYEK, BEADVANYOK, KERELMEK ATVETELE

A postai kiilldemények (ajanlott, expressz, csomag, tavirat) atvételére az igazgato, az
igazgatohelyettes(ek), az iskolatitkar, a gazdasagi titkar és esetenként az igazgato dltal
megbizott személy jogosult. A nyilvantartott kildemények &tvétele a posta
szabalyainak megfelel6en torteénik.
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4.1.2. INFORMATIKAI-TELEKOMMUNIKACIOS ESZKOZON ERKEZO KULDEMENYEK

Az informatikai-telekommunikaciés eszkozokon érkezd killdemények atvételére az
igazgato, az igazgatohelyettes(ek), az iskolatitkar és a gazdasagi titkar jogosult.

Az irat érkezhet elektronikus formaban cégkapun és e-mailben is. A kormanyzati
szervek a cégkapun keresztil kiildik meg a hivatalos iratokat, ennek ellenérzése,
figyelése folyamatos. Az érkezett hivatalos dokumentumot le kell tolteni, el kell menteni
az Intézmény szerverére.

Az e-mailben érkezé iratok kezelésénél figyelembe kell venni kilonosen az
Intézményhez a szil6k altal e-mailben kiildétt kérelmeket, a gyermek mulasztasanak
igazolasait, egyes nyilatkozatait (amit jogyszabaly szerint nem sziikséges papiralapon
alairasaval hitelesitenie), a hivatalos szervektdl érkezo tajékoztatasokat, egyéb iratokat,
valamint tarsintézményektdl érkezé egyéb iratokat.

4.2. A KULDEMENYEK FELBONTASA |

Az Intézményhez tovabbitott kiilldeményeket az ligykor szerint illetékes irodai dolgozok
bonthatjak fel (igazgatohelyettes(ek), iskolatitkar, gazdasagi titkar).

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a killdeményeket

e amelyek ,s. k." felbontasra szélnak;
e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte;
e névre szo0l6 killdeményeket;

A kuldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kildemény
iratkezelési szabdlyzat szerinti kezelésérol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez valé eljuttatasaroél.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errol
tajékoztatni kell a kildét is.

Az elektronikusan érkezett killdeményt megnyithatoésag (olvashatosag) szempontjabol
ellendrizni kell.

4.3. AZ IKTATAS

Iktatds céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokényvet kell hasznalni.

Az Intézmény iktatasi rendszere évente Gjrakezd6d6 emelkedd sorszamos rendszer,
melyet papirlapi iktatokonyvbe kell rogziteni. Az iktatas az iratok beérkezése
sorrendjében torténik. Iktataskor az iratot el kell latni a kovetkez6 iktatészammal.
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Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott
iratokra vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre dllasa esetén:

e iktatészam;

¢ iktatas idépontja;

e beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositoja;

e adathordozd tipusa (papir alapy, elektronikus), adathordozo fajtaja;
e kiildés id6pontja, modja;

e kiild6 adatai (név, cim);

e cimzett adatai (név, cim);

¢ hivatkozdsi szam (idegen szam);

e mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus);

e ligyintézd neve;

e irattargya (az gy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki);
o ¢l6- és utoiratok iktatészama;

e kezelési feljegyzések;

e intézés hatdrideje, médja és elintézés idépontja;

e irattdri tételszam;

e irattarba helyezés.

Az iktatdst olyan moédon kell végezni, hogy az iktatékényvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iktatokonyvet a naptéri év elején keltezéssel és névalairassal meg kell nyitni, az év
utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. Az iktatékényv zarasa
esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kévetd alahuzassal kell a zarast elvégezni,
majd azt a keltezést kovet6en aldirassal, tovdbbd az Intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetSen a lezart iktatékonyvben nem lehet
iktatast végezni.

Téves iktatis esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashat6saga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen Kkiadott iktatészam nem
hasznalhato fel ujra.

A papir alapu iktatékonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlanna tenni nem szabad.

A tévedésbol bejegyzés nélkiil hagyott iktatészamot at kell hizni és meg kell jelolni az
athuzasokat.

Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tigy kell athazni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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Az irat iktatasa el6tt meg kell &llapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben a
kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszamara
kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elozménye, akkor az
el6zményt a targyévi iigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatékonyvben az eldirat
iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést papir alapt irat
esetében az iraton is jelolni kell.

4.4. IKTATASRA NEM KERULO IRATFAJTAK

Nem Kkell iktatni az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkoz6 rendelkezések értelmében
kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegi
nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem jaro
tomeges értesitéseket, meghivokat, prospektusokat, kézlonyoket, szaklapokat,
folyoiratokat.

Nem kell iktatni:

e konyveket, tananyagokat;

¢ rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

e meghivokat, iidvozlo lapokat;

e nem szigorl szimadasu bizonylatokat;

e bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

e kozlonyoket, sajtotermékeket;

e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

e egyes elektronikus killdeményeket (altalanos sziil6i levelezés, fizetési értesitok,
felévi elektronikus értesitok)

e egészségligyi dokumentaciokat.

Nem kell iktatni, de a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell
vezetni az alabbi igykorokben:

e személyzeti, munkaligyi nyilvantartasok;

e gazdasagi jelleglinyilvantartasok (pl. leltdr, eredménykimutatasok, mérleg,
koltségvetéstervezetek)

e konyvelési bizonylatok (pl. nyugtdkat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-
kivonatokat, szamlakat).

4.5. AZ IRAT TOVABBITASA ES AZ UGYINTEZES SORRENDJE

Az iratok tovabbitdsidra az Intézményben az igazgatd, az igazgatéhelyettes(ek),
iskolatitkar, valamint a gazdasagi iskolatitkar jogosult.

Az iktatast kovetden a papir alapi dokumentum atadasra kerul az tgyintézo illetve a
kiadvanyozo részére.
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Az iktatdst nem igényl6 iratok atadasarol az igazgato, az igazgatohelyettes(ek), valamint
az iskolatitkar gondoskodik.

Az elektronikus formatumt iratok (iktatott és nem iktatott) e-mailben vagy adathordozén
keriilnek tovabbitisra. Az e-mailen érkezé és tovabbithato iratok atvizsgalasa és az
ligyintézonek torténo atadasa a levelezorendszerben torténik meg.

Az ligyintéz6 az tigyeket érkezési sorrendben és siirgésségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

4.6. A KIADOTT IRATOK ALAIRASA, KIADMANYOZAS

Az elkészitett iratokat eredeti alairassal vagy hitelesitett masolatként lehet elkiildeni. Ha
az eredeti alairasra van sziikség, a szovegvégen, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan
az alairo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell felttintetni.

Ha az iratot nem eredeti alairassal kell elkiildeni, a keltezés alatt, a levélpapir jobb
oldalan az alairé neve mellett "s.k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. A hitelesitést végzd irodai dolgozo a zaradékot az igazgaté alairasaval és
korbélyegzével hitelesiti.

Az irat akkor kiadmanyozhaté, ha azt a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy — a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban felhatalmazott személy (igazgat6) — sajat kezlleg
alairja, tovabba alairasa mellett az Intézmény hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Az eletronikus okiratok kiadményozdsa akkor hiteles, ha a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy vagy elektronikus rendszer az Eilr-ben meghatarozott
kovetelményeknek megfelelden hitelesitette.

4.7. KOLDEMENYEK TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ

A killdeményeket kozonséges, els6bbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevenyes
levélként és csomagban illetve elektronikus tton (e-mailben) lehet elkiildeni,
tovabbitani. Az eredeti alairassal ellatott iratokat csak postai titon lehet tovabbitani. Az
iratokat ugy kel kézbesiteni, hogy annak megtorténte megallapithato legyen. Az iskola
leveleit az Intézmény logdjaval és cimével ellatott fejléces levélpapiron kell tovabbitani,
az iktat6szam feltlintetésével.

Ha az ligy jellege megengedi, akkor az ligyiratban foglaltak telefonon, e-mailen vagy az
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

4.8. AZ IRATIRATTARBA HELYEZES

e Aziratot az elkiildés napjan, de legkés6bb az azt kéveté munkanapon irattarba
kell tenni.

e Csak olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai
tovabbitasra keriiltek a cimzetthez és hataridés kezelést mar nem igényel.
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e Azirattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataban alairassal, a honap és
nap feltiintetésével kell feljegyezni.

e Aziratokat évenként és ligyiratszamonként kell elhelyezni.

e Azirattarba helyezés a jelen szabdlyzatban meghatarozott irattarozasi rend
alapjan torténik.

4.9. MASOLATOK KIADASA

Az irattarban kezelt iratrél (kiadvanyrdl) masolat kiadasat az igazgato engedélyezheti. A
masolatot , Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat" zaradékkal, keltezéssel,
az igazgat6 alafrasaval és a korbélyegzével hitelesiti. Az Intézmény éltal kiallitott
bizonyitvanyroél (oklevélrél) csak masolatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti okmanyt a
tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.

4.10. AZ IRATTARI ANYAG SELEJTEZESE

e Azirattarban 6rzott iratokat legalabb évente feliil kell vizsgélni és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az Grzési ideje lejart.

e A meg6rzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe soroldas éveben
érvényes irattari tervben megjeldlt megérzési idot az iigyirat lezarasat kovetd
naptol kell szamitani.

e Az iratokat azoknak az irattari terveknek megfelelden kell selejtezniink, amelyek
az irat keletkezésének idépontjaban érvényben voltak.

e Aziratok selejtezését az Intézmény vezetéje rendeli el és ellendrzi a mindenkor
hatélyos irattari terv szerint, az 6rzési hataridék figyelembevételével.

e Az iigyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével az Ltv.
9. § (1) bekezdés f) pontja szerint kell végrehajtani.

e A selejtezésre szant iratokrél jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni
kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az
iratmennyiségét. A selejtezési jegyzékonyvet két példanyban kell elkésziteni.

e Aziratselejtezésrol készitett selejtezési jegyzokonyvet az iratkezelésért felel6s
vezetd jovahagyasat kovetden az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyezése végett.

e Az illetékes levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenorzés utan a
selejtezési jegyz6konyv 30 napon beliil visszakiildott példanyan zaradékkal
engedélyezi.

e A megsemmisitésrél az igazgato az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

e Haaz Intézmény jogutédlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutéd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1évé tigyeket a jogutod iktatékényvébe be kell vezetni.

e Az irattaratvételérél jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg
kell kiildeni a feliigyeleti szervnek. Ha az Intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg,
az Intézmény vezetdje a Fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a
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feladatok ellatasarol. A selejtezéssel jaro szervezési és ellendrzési feladatokat az
iroda dolgoz6i végzik, 6k feleldsek a lebonyolitasért is.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levl iratok meta
adatainak selejtezése fizikai torlés nélkil, a selejtezés tényére vonatkozo
megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat
meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul torolni kell az adatalloménybdl.
Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kdrosodast
szenvedtek, arrdl haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza
a karosodott iratok meghatirozasat, a karesemény helyét, idépontjat és
koriilményeit. A jegyzokonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes
kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell
vizsgalnia a megrongélodott iratok helyreéllitasanak lehetéségét. Ha a karosodas
mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara, a kozleveltar
engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol
értesiti az adatvesztés tigyében eljarasra jogosult hatosagot.

4.11. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESE

Az e-mailben érkez6 leveleket az igazgatd, igazgatohelyettes(ek) és az iskolatitkar
valamint a gazdasagi iskolatitkar nyitia meg. Az e-mailben érkezd
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 elkiildott iratot iktatni kell, igy azt kinyomtatva a
szokasos modon kell iktatni.

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

Az iskolai elektronikus postaldddban 1évé lizenetek rendszeresen mentésre
keriilnek a szdmitégép tobbi adataval egyttt.

A cégkapun érkezett hivatalos elektronikusan hitelesitett dokumentumokat le
kell tolteni, el kell menteni az Intézmény szerverére, majd ki kell nyomtatni és
iktatoszammal ellatni. Az e-mailben érkez6 egyéb hivatalos - szkennelt,
tobbnyire pdf formatuma - leveleket minden esetben ki kell nyomtatni, és iktatni
kell.

skola elektronikusan tarolja a kovetkezo iratokat:

tantargyfelosztas;
orarend;
befizetések adminisztracidja;
eszkoznyilvantartas;
leltar;
hangszernyilvantartas;
kottak-és konyvek jegyzéke;
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e bizonyitvanyok és térzslapok nyilvantartasa.

A fenti dokumentumok hitelesitése papirformatumban, az iskola korbélyegzéjével és az
igazgaté alairasaval torténik. Az iraton fel kell tiintetni: elektronikus nyomtatvany és
datumozni kell.

T

Irattari Irattari Ugykor megnevezése Orzési
tételszam jel id6

A) Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
A |1l Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés, NS

miikodés
Al |1 Alapité okirat, miikodési engedély és egyeb NS

létesitéssel, atszervezéssel és fejlesztéssel

kapcsolatos iratok
Al |2 Nagykovacsi Nagykozség Onkorményzatéval, NS

Nagykovacsi Altalanos Iskolaval kotott, miikodést

érint6 megallapodasok
Al |3 ‘ Szamlavezetd pénzintézettel kotott megallapodasok | NS
Al 4 ' Koziizemi szerzédések, egyéb megallapodasok NS
Al |5 Egyéb iratok NS
A |2, Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek NS
A |3. Személyzeti bér- és munkaiigy 50
A3 |L Szerzddések, modositasok, személyi anyagok 50
Al3. |2 | Bérjegyzékek, M30-as igazolasok, jarulékigazolasok |50
A |3 |3 | Orvosi papirok 50
A3 |4 | Munkatigyi, tarsadalombiztositasi igazoldsok 50
Al|3. |5 | Pedag6gus mindsités anyagai 50
A |4. | Szakmai és hat6sagi ellendrzések 20
Al4 |1 | Torvényességi ellenorzeés 20
A4 |2 Magyar Allamkincstar ellenérzés 20
A |4 |3 Hatdsagi ellenérzés 20
Al4. |4 Egyéb ellenorzések 20
A | 5. Fenntartoi iranyitas 10
Al5 |1 | Ertékelések, ellenérzések, jelentések 10
A|5 |[2. | Péalyazatok 10
A |6. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iligyek | 10
Al6. |1 Magyar Allamkincstar 10
Al6. |2 Oktatasi Hivatal /KIR 10
A 6. |3. Kormanyhivatal 10
A 6. |4 Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzata 10
A 6. |5. Egyéb megallapodasok, birosagi ligyek 10
A 7. Belsé szabalyzatok 10
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AlZ |4. | SZMSZ 10
Al7. |2 | Hazirend 10
A|7 |3 Pedagogiai Program 10
A7 |4 Tovabbképzési Program és Beiskoldzasi Tervek 10
Al|7. |5. Eves Munkaterv 10
A|7. |6. VezetGi otéves terv 10
Al7. |7 Igazgatoi Eves Beszamold 10
A|7. |8 Téritési-és tandijszabalyzat 10
Al7. |9. | Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat 110
A|7. |10.| Egyéb szabalyzatok |10
A 8. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti jegyzokonyvek
A |9. Polgari védelem (Honvédelmi Intézkedési Terv) |10
A |10, Jelentések, statisztikak, tajékoztatas 5
A |10. 1. | KIRSTAT 5
A [10.]2. | KSH 5
A [10.3. | Oktatasi Hivatal 5
ARt | Panasziigyek 5
B) Nevelési-oktatasi ligyek
SEETIE Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplék NS
B [11.|1. Torzslapok, pottorzslapok és nyilvantartasuk NS
B |31 2 Beirasi naplok NS
B [11.[3. | Bizonyitvany nyilvantartas NS
B [12. Felvétel, atvétel 20
B |12, 1. Igazgatéi hatarozatok (20
B |12.|2. | Felvételt, atvételt érint6 ligyiratok (vendégtanuloi | 20
j megdllapodas) 5
B |[12.(3. | Kozosségi szolgalat megallapodasok 120
B[12.|4. | Igazolasok (iskolalatogatas, RGYVT-HH-HHH, 120
autizmus, stb.)
B [12. 5. Szul6i nyilatkozatok 20
B |12. 6. Beiratkozasi adatlapok 20
8113 Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
B | 14. Naplék 5
B.|15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
B | 16. Tanulmanyi iigyek 5
B |16. 1. Vendégtanul6i értékelésrol tajékoztatas 5
B [16.]2. | Tanulményokat érintd igazgatéi hatdrozatok (pl. |5
szil6i kérésre szolfézs felmentések) !
B [16. 3. Ertekezletek jegyz6konyve |5
B |17. Vizsgajegyzékonyvek és osztalybasorolasi 5
jegyzokonyvek
B [18. Diakénkormanyzat (Tanul6i Kozosség) 5
szervezése, miikodése
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B |19. Sziil6i munkakozosség (Sziil6 Forum), 5 |
iskolaszék szervezése, miikodése |

B |20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok

B |21. Pedagdgiai szakszolgalat 5

B |22. Tantargyfelosztas, helyettesités 5

B | 23. Rendezvények szervezése (galak, fellépések, 5
versenyek)

B |24. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo 5
dokumentumok |

B |25. Kapcsolattartasi iigyek, panasziigyek 5 |

B | 26. Gyermek- és ifjisagvédelem 3

27. Tanulék dolgozatai, miivészeti alapvizsga és '

B zarovizsga dolgozatai 2

B |28. Kikérok, meghivok, tajékoztatas 1

C) Gazdasagi ligyek

C |29 Ingatlan-nyilvantartis, -kezelés, -fenntartas, 50
hatarid6 nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

C |30. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

31 Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyon- 10

nyilvantartas, selejtezés

C |32. NAV értesitdk, tijékoztatok, egyéb 10

C (33 Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 10

C |34. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,|5
konyvelési bizonylatok

C |35. Uzemeltetés 5

C | 36. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési| 5
dijak nyilvantartasa
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2. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRASOK

MUNKAKORI LEIRAS - IGAZGATO.

~ Nagykovécsi
L YAM]  Alapfoki Mivészeti Iskola

Sitkholy: 2094 Nagykowscs:, Koysuth utea 101 | Telonacly: 2094 Nagykovacs, Kessuth utea b Teo: 08 26 356:520 | Pouacim; 2094 Nagysovacsi, PITE, | wewramihy | lroda

rerssesessnensensn TGS ZETE

Munkaideje: szakfeladat és kinevezési okirat szerint

Szakfeladat: 85002 alapfoki miivészetoktatas - hangszeroktatas,
igazgatoi munkakor

Feladat ellatasi helye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 101.
Kozvetlen feliigyelet: Nagykovacsi Zenei Alapitvany (Fenntarto)
Kozvetlen alarendelt: igazgatbohelyettes(ek), pedagogusok, pedagogiai

asszisztensek, iskolatitkarok

Az igazgaté jogallasara a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél és a 2023. évi
LI torvény a pedagbgusok Uj életpdlydjardl az iranyadoéak. Jogviszonya koznevelési
foglakoztatotti jogviszony.

Az igazgato feladatai:

e Azigazgaté az iskola egyszemélyl felelos vezetdje.

e A demokratikus elvek betartasa mellett kialakitja az Intézmény sajatos arculatat.

e Felel az Intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a Fenntarto altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,
az Intézmény gazdalkodasaért.

e Dont az Intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
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Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Képviseli az Intézményt.

Felel a pedag6giai munkaért, a NevelGtestiilet vezetéséért, a NevelOtestiilet
jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért és ellendrzéséért.

Biztositja a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az Intézmény miikodeséhez
sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Méltoképpen megszervezi a nemzeti és iskolai innepeket.

Megteremti a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsédgos feltételeit.
Egyuttm(ikodik a Tanuloi Kozosséggel és a Sziil6i Forummal.

Felel a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért.

Biztositja a pedagdgus etika normainak betartasat.

Felel a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves
teljesitményértékeléséért.

Biztositja a Kar &ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaert.
Ellenérzést indithat az Intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténo értékelése céljabol.
Az igazgat6 kompetencidja a teljesitményértékelés (Piétv. 75. § (2) bek. k) pont).

Az igazgato felelds az iskola szervezeti felépitéséért:

Gondoskodik a szervezeti egységek kialakitasarol, koordinaldsarol.

A Nevelétestiilettel kézosen kidolgozza a Pedagogiai Programot, az Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzatot és az Eves Munkatervet.

A Nevelétestiilettel egyetértésben, a Fenntartd jovahagyasaval kiadja az
Intézmény Hazirendjét, az Eves Beszamoléjat, Tovabbképzési Programjat,
Munkavédelmi Szabalyzatat, Tlizvédelmi Szabalyzatat, Honvédelmi Szabalyzatat.
Az igazgato felel az Intézmény folyamatos miikodéséert.

Gyakorolja a létszam-, munkaeré-gazdalkodasi és munkaltatdi jogokat.
Engedélyezi az alkalmazottak szabadsagkeérelmet.

Sziikség esetén él a felel6sségre vonas és a fegyelmi szankcionalas eszkozeivel.
Dont a tanul6k felvételérdl, a létszam és a csoportok kialakitasarol.
Meghatdrozza az iskola tantargyfelosztasat.

Elkészitteti az 6rarendet.

A munkavédelem teriiletén rendszeres ellendrzést végez, gondoskodik a hianyok
felszamolasarél, megsziintetésérol.

Az igazgato iranyitja az Intézményben folyé tanulmanyi munkat:

Kiemelt feladata a vizsgaztatds: a felvételi és egyéb vizsgak tartalmi, formai és
szervezeti rendjének kialakitasa.
Megszervezi a pedagégus tovabbképzéseket.
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Az igazgato iranyitja az Intézmény gazdasagi mikodését:

Onalléan gazdalkodo szervezetet épit ki és miikodtet.

Az igazgatohelyettes(ek) és a gazdasagi titkar segitségével iranyitja és ellen6rzi
az Intézmény gazdasagi miikodését, figyelemmel kiséri az (izemelés
folytonossagat és a felszerelés, berendezési targyak, eszkozallomany illetve a
helyiségek kihasznaltsagat.

Gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkort.

Gyakorolja a kiadvanyozasi és rendelkezési jogkort.

Az eléirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval dont a pénzeszkozok,
maradvanyok, koltségkeret felosztasarol és a fejlesztésekrol.

A koltségvetési szervek felé ellatja az adatszolgaltatasi kotelezettségeét.

Az igazgato képviseli az iskolat:

Teljes koriien képviseli az Intézményt a Fenntarto és egyéb kiilso szervek el6tt.
Gyakorolja a kiadvanyozasi és rendelkezési jogkort.

Felel6s a sziilok megfelel6 tajékoztatasaért.

Felel$s az Intézmény kapcsolatainak létesitéséért, fejlesztéséért, apolasaért.

Az igazgat6 az a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél alapjan részt vesz az
alapfokt miivészetoktatasban. Kotelezd éraszamat a Puétv. 2.(A) melléklete szabalyozza.

A pedagogus torvény altal eldirt jogait és kotelességeit - tobbek kozott -a nemzeti
koznevelésrdl szl 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) és a pedagogusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény (Puétv.) szabalyozza.

Nagykovacsi,

Koznevelési foglalkoztatott
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~ Nagykovécsi
ZYAMI Alapfoki Mivészeti Iskola

Saékhely: 2094 Magykovicsi, ¥ossuth uica 101 | Teloohely 2094 Magykovacs:, Kostuth uiea 62 | Tol; 06 28 356520 | Postacim 2092 Nagykovdcs, PLTS, | wwwramifu | iroda@nami hy
............................... susssnssvsssmsesin TESZEFE
Munkaideje: Kinevezési okirat szerint
Szakfeladat: 8520 alapfoki miivészetoktatas - hangszeroktatas,

igazgatohelyettesi feladatkor

Feladat ellatasi helye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 101.
Kozvetlen feliigyelet: igazgato
Kozvetlen alarendelt: pedagdgusok, iskolatitkar, pedagogiai asszisztensek

Az igazgatbhelyettes jogallisdra a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél és a
2023. évi LIL torvény a pedagégusok Gj életpdlyajarol az iranyadoak. Jogviszonya
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony.

Altalanos feladatok:

e Mint a Nagykovacsi Alapfoki Miivészeti Iskola alkalmazottja, koteles az
utasitisokban, eléirasokban és szabdlyzatokban, valamint a Hazirendben
eléirtakat betartani, részére a munkakori tevékenységként kijelolt, vagy
esetenként meghatérozott feladatokat az iskola célkitiizéseinek megvaldsitasa
érdekében a legjobb tudadsa szerint, elvarhaté gondossaggal, pontosan, magas
szintli normativaknak megfeleléen felelésséggel elvégezni.

e Felettese utasitasara olyan feladatot is koteles ellatni, melyek munkakorenek
meghatdrozasiaban nem szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébdl
megallapithatéan esetenként tevékenységi korébe tartozik. Kételes elvégezni a
sziikséghelyzeth6l adodo feladatokat.

e Koteles betartani a tiiz-, munkavédelmi-, és egészségvédelmi intézkedéseket.
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e Aziskola miiszaki létesitményeirdl és az iskolaban dolgozok adatairél tudomasara
jutott informaciokat koteles titokban tartani, s ez érvényes munkahelyvaltasa utan
is.

e Ismeri, tudomasul veszi és elfogadja az iskola pedagégiai célkit(izéseit és sajat
szakmai tevékenységén beliil timogatja ezek megvalosulasat.

Konkrét feladatai:
Igazgatohelyettesi munkakorben:

e ateljes taniigyi adminisztracio elkészitése és naprakész nyomon kovetése;

e anaplok, a leltarak, a nyilvantartasok és az elszamoldsok vezetésének, az iratok
kezelésének, a dokumentaciok megorzésének ellenorzeése;

e elektronikus naplok (KRE'ITA] elokészitése, ellendrzése, naprakészen tartasa;

e adatszolgaltatas statisztikak és jelentések elkészitéséhez;

e pedagogus kollégak szakmai munkajanak segitése és ellenorzése;

e kapcsolattartds a tarsintézmenyekkel;

e napi tigyintézés;

e technikai felszerelések feltigyelete, karbantartasa;

e sziilékkel val6 kapcsolattartas tanul6i jogviszonyt és befizetéseket érint6 valamint
altalanos kérdésekben;

e az igazgatd helyettesitése tartos tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén - az
azonnali dontést nem igényld, kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével;

e ahidnyzo pedagogus helyettesitéinek kijelolése;

e azoktato-neveld munka személyi és targyi feltételeinek biztositasa, fejlesztese;

e azoktatassal kapcsolatos adatkozlés;

e az o6rarend elkészitése, gondozasa;

e tantargyfelosztas elkészitése;

e intézményi tanuléi adatbazis kezelése;

e téritési-és tandijak beszedésének koordinalasa, adminisztracio;

e teljesitményértékelés igazgato altal rabizott feladatainak elvégzése;

e kotelezd 6raszamat a Puétv. 2.(B) melléklete szabélyozza;

Az igazgatéhelyettes kozremiikodik:

e amivészeti neveld és oktatdo munka iranyitasaban;

e a felvételi alkalmassagi és a tanulmanyok alatti meghallgatasok, vizsgak
megszervezésében;

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

e aziskolai hagyoméanyok megdrzésével osszefliggo feladatokban;

e aziskoldaban folyé mérési munkakban, mindségiranyitasi feladatokban;

e apedagogus-tovabbképzéssel és a minGségbiztositassal kapcsolatos feladatokban;
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e tankonyvrendeléshez, Kottakiadvanyok rendeléséhez kapcsolodo vezetdi
feladatokban.

Konkrét feladatai:
Pedagégus munkakérben:
Oraaddssal, az oktatds menetével kapcsolatos kérdésekben:

A pedagogus munkaideje részben kotetlen. A Puétv. 1. mellékletében meghatarozottak
szerint a pedagégus munkarendje
o kotott munkaidore, ezen beliil
o neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a
o kotott munkaid6 fennmaradé részére;
e valamint szabad felhasznalasi munkaidére oszlik.
A kotott munkaidén beliil a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanuldokkal,
gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozassal 6sszefiiggo feladatok rendelhetdek el, melyet
a Puétv. 80. §. szabalyoz.
A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részén tal a 40/2023. (VIIL30.)
Kormanyrendelet 28. § (1) alapjan tovabbi feladatokat rendelhet el az igazgat6 (pl.
foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése, a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon
kovetése, tanulok teljesitményének értékelése, az intézmény kulturélis és sportéletének,
versenyeknek, a szabadid§ hasznos eltoltésének megszervezése stb.). A kotott munkaido
feletti munkaid® részt (szabad felhasznalasi munkaid6) a pedagogus maga oszthatja be.
Ugyanakkor az igazgat6 indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalast munkaidé tekintetében is el6irhatja az Intézményben torténo
munkavégzést. A kotott munkaid6 heti 6raszama 32, ebbél a nevelés-oktatassal eltoltott
id6 24 6ra (gyakornok esetén 20 ora).

Tovabbi kotelezettségei:

e Tudomasul venni, hogy (ij novendékek felvétele els6sorban az iskola felvételi
idépontjaiban lehetséges, azaz a tanév végi beiratkozaskor, vagy a szeptemberi
potbeiratkozas alkalmaval. Tanév kozben csak kivételes esetekben, kizardlag
igazgatoi engedéllyel vehetd fel tanuld.

e Atandrakat pontosan és maradéktalanul meg kell tartani.

e Az indokolt esetekben tartott potordkat, probakat - pl. vizsgakra, nyilvanos
eléadasra valo felkésziilés soran —idében, a csoportos ordk esetében legaldbb az
esemény el6tt egy héttel jelezni kell az igazgatonal és a tobbi, érintett tanar
beleegyezését is sziikséges elkérni.

e Evi harom tantestiileti értekezleten, és a szakmai értekezleteken valé megjelenés.

o Feltétleniil meg kell jelenni - rendszeres gyakorisaggal - az azonos tanszakon
tanitdé tanarok rendezvényein (vizsgdk, koncertek), s félévente legalabb egy
alkalommal mas agazatok szakmai eseményein.
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Pedagdgiai, nevelési kérdésekben:

Nevelési és oktatdsi teriileten koteles a Nagykovacsi Alapfoki Miivészeti Iskola
Pedagogiai Programjanak megfelel6en tervezni és végezni munkdjat. Kotelessége tudasat
fejleszteni, részt venni tovabbképzéseken, szakmai konzultaciékon. Tanitvanyai szamara
biztositania kell a fejlédés, a nyilvanos bemutatkozas, esetleg megmeérettetés lehet6ségeit
is. Feltétleniil meg Kell jelennie az igazgato, illetve a tanszakvezeté altal dsszehivott
szakmai megbeszéléseken, s aktivan részt kell véallalnia az alkot6, nevel6 munkaban.
Tudomasul kell vennie iskolank 0sszmiivészeti koncepciojat, tiszteletben kell tartania
mas agazatok munkajat, s sajat otleteivel, akdr maga, s tanitvanyai kozremiikodésével
tdmogatnia kell kozos torekvéseinket, egyiittes produkciéinkat.

Alapveté feladata, hogy sajat példamutatasaval nevelje tanitvanyait iskoldnk pedagogiai
programja szellemében.

Jogok és munkaiigyi kérdések:

A pedagogus torvény altal eldirt jogait és kotelességeit - tobbek kozott -a nemzeti
koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.) és a pedagogusok 4j életpalyajarol szolo
2023. évi LII torvény (Puétv.) szabalyozza.

REIE INGPTIONRETT, 215 s veo nonssnsmsssiosmmenens oo

Koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LERAS - PEDAGOGUS

AR TR wrnenFOSZETE

Munkaideje: Kinevezési okirat szerint

Szakfeladat: 852002 alapfokt miivészetoktatas - pedagégus
Feladat ellatasi helye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 101.
Kozvetlen feligyelet: igazgatd helyettes(ek)

Kozvetlen alarendelt: nincs

A pedagogus jogéllaséra a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél és a 2023. évi
LII. torvény a pedagogusok uj életpélydjardl az iranyadoak. Jogviszonya koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony.

Altalanos feladatok:

e Mint a Nagykovacsi Alapfoki Mivészeti Iskola alkalmazottja, koteles az
utasitasokban, el6irdsokban és szabdlyzatokban, valamint a Hazirendben
el6irtakat betartani, részére a munkakori tevékenységként Kkijelolt, vagy
esetenként meghatarozott feladatokat az iskola célkitlizéseinek megvalositasa
érdekében a legjobb tudédsa szerint, elvarhatd gondossaggal, pontosan, magas
szinti normaknak megfeleléen, felel6sséggel elvégezni.

e Felettese utasitasara olyan feladatot is koteles ellatni, melyek munkakorének
meghatarozasiaban nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésebol
megallapithatéan esetenként tevékenységi korébe tartozik. Koteles elvégezni a
sziikséghelyzetbdl adodo feladatokat.

¢ Koteles betartani a munka-, t(iz-, egészségvédelmi intézkedéseket.

e Aziskola miiszaki létesitményeirél és az iskolaban dolgozok adatairél tudomasara
jutott informaciét kételes titokban tartani, s ez érvényes munkahelyvaltasa utan
is.

e Ismeri, tudomasul veszi és elfogadja az iskola pedagogiai célkit(izéseit és sajat
szakmai tevékenységén beliil timogatja ezek megvalosulasat.
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Konkrét feladatai:
Adminisztrdcids kérdésekben:

e Az elektronikus naplé (KRETA) vezetése (6rak naplozésa, értékelések felvitele,
mulasztasok rogzitése).

e Barmely tudomdsara jutott — az oktatadst érint6 — valtozasrdl tajekoztatni az
igazgatot, ill. helyetteseit, ezzel egyidejiileg felhivni az érintett szilo, novendek
figyelmét, hogy irdsban kell kezdeményeznie az iskolaban a kimaradasra,
felmentésre, stb. vonatkozo kéréseket,

e Betegség, ill. egyéb rendkiviili ok miatt elmaradt 6rait koteles bepétolni, vagy
helyettesitéssel megoldani. Az ilyen esetekrdl koteles idében tdjékoztatni a
feletteseit, hogy a helyettesités megoldhato legyen.

e Béarmilyen jellegi technikai probléma felmeriilésekor (munkaeszkozzel,
tanteremmel stb. kapcsolatosan) tajékoztatni az igazgatot, ill. helyetteseit.

e Minden tanév elején egészségiigyi alkalmassagi igazolas benyijtasa, intézményi
szervezés esetén a vizsgalaton valé részvétel.

Az 6raaddssal, az oktatds menetével kapcsolatos kérdésekben:

A pedagégus munkaideje részben kotetlen. A Puétv. 1. mellékletében meghatdrozottak
szerint a pedagégus munkarendje
e Kkotott munkaidore, ezen beliil
o neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére és a
o kotott munkaidé fennmarado részére;
¢ valamint szabad felhasznalasi munkaidére oszlik.
A kotott munkaid6n beliil a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal,
gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozassal osszefiiggo feladatok rendelhetdk el, melyet
a Puétv. 80. §. szabalyoz.
A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részén tal a 40/2023. (VIIL30.)
Korméanyrendelet 28. § (1) alapjan tovabbi feladatokat rendelhet el az igazgato (pl.
foglalkozasok, tanitasi 6rék elGkészitése, a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon
kovetése, tanulok teljesitményének értékelése, az intézmény kulturalis és sportéletének,
versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének megszervezése stb.). A kotott munkaido
feletti munkaidé részt (szabad felhasznalasii munkaidd) a pedagégus maga oszthatja be.
Ugyanakkor az igazgat6 indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalas
munkaidd tekintetében is el6irhatja az Intézményben torténé munkavégzeést.

A kotott munkaidé heti 6raszama 32, ebbdl a nevelés-oktatassal eltoltott idé 24 dra
(gyakornok esetén 20 o6ra).
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Tovdbbi kitelezettségei:

e Tudomasul venni, hogy (ij névendékek felvétele els6sorban az iskola felvételi
idépontjaiban lehetséges, azaz a tanév végi beiratkozéskor, vagy a szeptemberi
potbeiratkozas alkalmaval. Tanév kozben csak kivételes esetekben, kizarélag
igazgatoi engedéllyel vehetd fel tanulé.

e A tanorakat pontosan és maradéktalanul meg kell tartani.

e Az indokolt esetekben tartott pétorakat, probakat - pl. vizsgakra, nyilvanos
eléadasra valo felkésziilés soran -idében, a csoportos ordk esetében legalabb az
esemény el6tt egy héttel jelezni kell az igazgaténal és a tobbi, érintett tanar
beleegyezését is szlikséges elkérni.

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

e Feltétleniil meg kell jelenni - rendszeres gyakorisaggal - az azonos tanszakon
tanité tanarok rendezvényein (vizsgak, koncertek), s félévente legalabb egy
alkalommal mas dgazatok szakmai eseményein.

Pedagdgiai, nevelési kérdésekben:

Nevelési és oktatdsi teriileten koteles a Nagykovacsi Alapfoki Miivészeti Iskola
pedagobgiai programjanak megfelelden tervezni és végezni munkajat. Kotelessége tudasat
fejleszteni, részt venni tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon. Tanitvanyai szamara
biztositania kell a fejlédés, a nyilvanos bemutatkozas, esetleg megmérettetés lehetoségeit
is. Feltétleniil meg kell jelennie az igazgato altal 6sszehivott szakmai megbeszéléseken, s
aktivan részt kell vallalnia az alkotd, nevelé munkéaban. Tudomasul kell vennie iskoldnk
osszmiivészeti koncepci6jat, tiszteletben kell tartania mas agazatok munkajat, s sajat
otleteivel, akdr maga, s tanitvanyai kozremiikodésével tamogatnia kell Kkozos
torekvéseinket, egyiittes produkcidinkat. Alapvetd feladata, hogy sajat példamutatasaval
nevelje tanitvanyait iskolank pedagogiai programja szellemében.

Jogok és munkatigyi kérdések:

A pedagogus torvény altal eldirt jogait és kotelességeit - tobbek kozott -a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) és a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény (Puétv.) szabalyozza.

Kelt: NagykovACs], .o cummesasmmssssnsnnsmmmens

Kéznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS - TANSZAKVEZETO

teeresessnnsennssessnesensss FESZETE

Munkaideje: Kinevezési okirat szerint
Szakfeladat: tanszakvezetd — vonos/akkordikus tanszak
Feladat ellatasi helye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 101.
Kozvetlen feliigyelet: igazgato, igazgatohelyettes
Kézvetlen alarendelt: nincs
Feladatai:
o Azintézmény ............ tanszakvezetdjeként eljarva végrehajtja az igazgatd/igazgatohelyettes

utasitasait, egyuttal ellendrzi az utasitasok végrehajtasat.

e Kaozvetleniil iranyitja a tanszakon folyé pedagdgiai munkat, és tajékoztatja az
igazgatot/igazgatOhelyettest a tevékenységrol.

e Segit az évkozi koncertek, év végi galamiisorok. vizsgaelbadasok elokészitéseben,
lebonyolitasaban.

e Segit a ndvendékek nemzetkozi, orszagos. regionalis miivészeti versenyekre valo
felkeészitéseben,

o Segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben az iskolaban foly6 szakmai munka
tervezéséhez, szervezéséhez. ellendrzéschez.

e Javaslatot tesz a tanszakot érintd eszkozbeszerzésre.

» FElkésziti a tanszak év végi beszamolgjat.

e Szamon tartja és értékeli a pedagdgusok munkajat, eredményeit, tanacsaival segiti
munkajukat.

e Tanszakvezetoként ellatja mindazon feladatokat. amelyekkel az igazgatd/igazgatohelyettes
allandé vagy eseti jelleggel megbizza.

Kelt: Nagykovacsi,

Kéznevelési foglalkoztatott
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Munkaideje: Kinevezési okirat szerint

Szakfeladat: 8520 alapfoki miivészetoktatds - gazdasagi iskolatitkar
Feladat ellatasi helye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 101.

Kozvetlen feliigyelet: igazgat6

Kozvetlen alarendelt: nincs

Az iskolatitkar jogallasara a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol és a 2023. évi
LII. torvény a pedagbgusok uj életpalyajarol az iranyadoak. Jogviszonya koznevelési
foglakoztatotti jogviszony.

Altalanos feladatok:

e Mint a Nagykovacsi Alapfoki Mivészeti Iskola alkalmazottja, koteles az
utasitasokban, el6irasokban és szabalyzatokban, valamint a hazirendben
el6irtakat betartani, részére a munkakori tevékenységként kijelolt, vagy
esetenként meghatérozott feladatokat az iskola célkitlizéseinek megvaldsitasa
érdekében a legjobb tudasa szerint, elvarhaté gondossaggal, pontosan, magas
szintii normativaknak megfeleléen felelosséggel elvégezni.

o Felettese utasitdsara olyan feladatot is koteles ellatni, melyek munkakorének
meghatdrozasdban nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl
megallapithatéan esetenként tevékenységi korébe tartozik. Koteles elvégezni a
sziikséghelyzetbdl adodo feladatokat.

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

e Aziskola miiszaki létesitményeirdl és az iskolaban dolgozék adatair6l tudomasara
jutott informaciékat kételes titokban tartani, s ez érvényes munkahelyvaltasa utan
is.
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e Ismeri, tudoméasul veszi és elfogadja az iskola pedagogiai célkitiizéseit és sajat
szakmai tevékenységén beliil timogatja ezek megval6sulasat.

Konkrét feladatai:

e az iskola alapdokumentumainak rendszeres feliilvizsgalata, jogszabalyoknak valo6
megfeleltetése és sziikség esetén dtirdsa (Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend);

e azIntézmény torvényes miikodésével kapcsolatos jogszabalyok nyomon
kovetése, ezek érvényesitése;

e koltségvetés elkészitése, téritési-és tandijak kiszamitasa, onkoltségszamitas;

e statisztikak és jelentések hataridére valo elkészitése (KIR statisztika, KIR pénziigyi
statisztika, KIR kotelezé kozzétételi lista, MAK igénylés és elszamolds, pénziigyi
jelentés);

o iskola pénziigyeinek nyomon kovetése;

e pedagbgus bérek kiszamitasa, besorolasok, atsorolasok elvégzése;

e kapcsolattartas az Magyar Allamkincstérral és az Oktatasi Hivatallal;

e kapcsolattartds a konyveldkkel;

e tanul6i adatok nyilvantartasa:

o adatok felvitele a KIR rendszerbe

o évkozi valtozasok bejegyzése

o adatok bevitele a szamitogépes tablazatokba

o adatok bevitele kotelezo iskolai nyilvantartasokba

e szemeélyugyi feladatok:

o munkaszerzédések, megbizasi szerzédések és munkakori leirdsok
eldkészitése, modositasa;

o tovabbképzések nyomon kovetése, dokumentacioja;
belsd ellenérzések dokumentacioja;

o pedagogus onértékelési, tanfeliigyeleti és mindsitési rendszer nyomon
kovetése, jelentkeztetések, latogatasok rogzitése;

e palyazatfigyelés, palyazatok elkészitése és elszamoldsa;

e rendezvényszervezés, marketing feladatok ellatasa, iskolai honlap és facebook
oldal karbantartasa, frissitése.

e Munkajara kétott munkarend irdanyado (Paétv. 77. § (1) bekezdés).

Kelt: Nagykovacsi,......cccoeuni

Koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LERAS - ISKOLATITKAR
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Munkaideje: Kinevezési okirat szerint
Szakfeladat: iskolatitkar
Feladat ellatasi helye: 2094 Nagykovdcsi, Kossuth utca 83
Kozvetlen feliigyelet: igazgaté helyettes
Kozvetlen alarendelt: nincs

Az iskolatitkar jogallasara a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol és a 2023. évi
LIl torvény a pedagbégusok uj életpalyajarol az iranyaddak. Jogviszonya koznevelési
foglakoztatotti jogviszony.

Altalanos feladatok:

e Mint a Nagykovacsi Alapfoki Mivészeti Iskola alkalmazottja, koteles az
utasitasokban, eldirdsokban és szabdlyzatokban, valamint a hdazirendben
el6irtakat betartani, részére a munkakori tevékenységként kijelolt, vagy
esetenként meghatarozott feladatokat a legjobb tuddsa szerint, elvarhato
gondossaggal, pontosan, magas szintli normativaknak megfelelden felelosséggel
elvégezni.

o Felettese utasitasara olyan feladatot is koteles ellatni, melyek munkakorének
meghatarozasdban nem szerepelnek, de a munkakér rendeltetésebdl
megallapithatéan esetenként tevékenységi korébe tartozik. Koteles elvégezni a
sziikséghelyzetbol adodo feladatokat.

e Koteles betartani a munka-, t(iz-, és egészségvédelmi intézkedéseket.

e Aziskola miiszaki létesitményeirdl és az iskolaban dolgozok adatair6l tudomasara
jutott informaciékat koteles titokban tartani, s ez érvényes munkahelyvaltasa utan
is.

e Munkajara kétott munkarend iranyado (Paétv. 77. § (1) bekezdés).
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Konkrét feladatai:

e tanuldi adatok nyilvantartasa, ezen beliil:
o adatok felvitele a KIR rendszerbe;
o adatok bevitele a szimitogépes tablazatokba;
o az adatok bevitele a kotelezd iskolai nyilvantartasokba (beirasi
napld, torzskonyvek - a pedagégussal egyiitt);
o évkozi valtozasok bejegyzése, tanuldi jogviszony megsziintetése a
KIR-ben;

e befizetések nyilvantartasa, ezen bellil:

o a készpénzben szedett téritési és alapitvanyi dijak beszedese, és az
adatok bevitele a szamitogépes tablazatokba;
az atutalt pénzosszegek bevitele a szamitogépes tablazatokba;
kapcsolattartas a szimlavezetd bankkal, bankkivonatok elhozasa;
szamlak és bankkivonatok osszegyfijtése, leflizése;

o kapcsolattartas a konyvelokkel;

0O O ©

e hazi pénztar vezetése;

e kapcsolattartas a sziilokkel;

e Jlevelezés;

e irodaszerek, tisztitoszerek beszerzeése;

e szoéréanyagok elkészitése, nyomtatdsa, kihelyezése;
e postai ligyintézés;

e utalvidnyok megrendelése és adminisztracidja.

€L CE T e i O ————

Koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS - PEDAGOGIAI ASSZISZTENS (VISELET- ES JELMEZTAROS)

3 Nagykovécsi
EVAMI Alangi’I;kﬁ Miviszatilskola

Srékhely: 7004 Hagykovdcs,. Kossuthutea 101 | Teleohely: 2094 Nagykovdcs, Kossuthutca bd | Te D6 26 356-520 | Postacim: 7094 Magywovdes|, PTTE. | wwwonami hu | iroda@nami by

wererese s TESZETE

Munkaideje: Kinevezési okirat szerint

Szakfeladat: Pedagogiai asszisztens (Viselet- és jelmeztaros)
Feladat ellatasi helye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 101.
Kozvetlen feliigyelet: igazgato

Kozvetlen alarendelt: nincs

Az pedagogiai asszisztens jogallasara a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol es
a 2023. évi LIL torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl az iranyaddak. Jogviszonya
koznevelési foglakoztatotti jogviszony.

Altalanos feladatok:

e Mint a Nagykovacsi Alapfoki Mfvészeti Iskola alkalmazottja, koteles az
utasitasokban, el6irasokban és szabdlyzatokban, valamint a hazirendben
elirtakat betartani, részére a munkakori tevékenységként kijelolt, vagy
esetenként meghatarozott feladatokat a legjobb tuddsa szerint, elvarhato
gondossaggal, pontosan, magas szintli normativaknak megfelelden felelésséggel
elvégezni.

e Felettese utasitasara olyan feladatot is koteles ellatni, melyek munkakorének
meghatarozaséban nem szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébdl
megallapithatoan esetenként tevékenységi korébe tartozik. Koteles elvégezni a
szitkséghelyzetbdl adodo feladatokat.

e Koteles betartani a t{iz-, munkavédelmi-, és egészségvédelmi intézkedéseket.
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e Aziskola miiszaki létesitményeirdl és az iskolaban dolgozok adatairdl tudomasara
jutott informaciokat koteles titokban tartani, s ez érvényes munkahelyvaltasa utan

18,

e Munkdjara kotott munkarend iranyado (Paétv. 77. § (1) bekezdés).

Konkrét feladatai:

e aNagykovacsi Alapfoku Miivészeti iskola kellékeinek, diszleteinek és
jelmezeinek:

0 0O o g 0o ©o O

nyilvantartasa;

karbantartasa;

tisztitasa;

javittatasa;

leltarozasa;

selejtezése;

el6adasokra valo osszekészitése, csomagolasa, szallitasa;

igazgato és a tanszakvezetd kérésére kellékek/jelmezek/diszletek
beszerzése;

kolcsonzés intézése;

el6adasokon, galamiisorokon, prébakon valamint a tanorakon a tanulok
oltoztetésének segitése.

Kelt: NagyRovatst, o cisnimisis

Koznevelési foglalkoztatott
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 MUNKAKORI LE[RAS - PEDAGOGIAI ASSZISZTENS (HANGSZERKARBANTARTO)

~N Nagykovécsi
ZYAMI Alapfoky Mivészeti Iskola

Saikhely 2094 Nagykovics Kossuth utea 101 | Telephely: 2094 Nagykovacs, Kassuth utca b2 | Tel - 08 26 386.520 | Pestacim: 2002 Nagykovacsl, PE78 | wwwnamihu | iroda@namihu
covrrerenen TESZETE
Munkaideje: Kinevezési okirat szerint
Szakfeladat: Pedagogiai asszisztens (Hangszerkarbantarto)
Feladat ellatasi helye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 101.
Kozvetlen felligyelet: igazgato
Kozvetlen alarendelt: nincs

Az pedagogiai asszisztens jogallasara a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és
a 2023. évi LIL torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol az iranyadoak. Jogviszonya
koznevelési foglakoztatotti jogviszony.

Altalanos feladatok:

e Mint a Nagykovacsi Alapfoki Miivészeti Iskola alkalmazottja, koteles az
utasitasokban, el6irasokban és szabdlyzatokban, valamint a hazirendben
el6irtakat betartani, részére a munkakori tevékenységként kijelolt, vagy
esetenként meghatarozott feladatokat a legjobb tudasa szerint, elvarhato
gondossaggal, pontosan, magas szint(i normativaknak megfelelGen felelosséggel
elvégezni.

e Felettese utasitasara olyan feladatot is koteles ellatni, melyek munkakorének
meghatarozdsiban nem szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébdl
megallapithatoan esetenként tevékenységi korébe tartozik. Koteles elvégezni a
sziikséghelyzetbdl adodo feladatokat.

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

e Aziskola miiszaki létesitményeirdl és az iskolaban dolgozok adatairdl tudomasara
jutott informaciokat koteles titokban tartani, s ez érvényes munkahelyvaltasa utan
is.
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e Munkajara kotott munkarend irdnyadé (Paétv. 77. § (1) bekezdés).

Konkrét feladatai:

e Feladatkorébe tartozik az iskola hangszerparkjanak nyilvantartasa, a hangszerek
tisztitdsa és karbantartasa, sziikség esetén javitasa, vagy javittatdsa, valamint
tarolasa.

e Atagintézmény hangszerparkja, Kottatara és egyéb eszkozei tekintetében
naprakész nyilvantartast vezet.

e A szaktanarokkal egyeztetve osszeallitja a javitasra szant hangszerek listajat,
gondoskodik a hangszerek el- és visszaszallitasarol.

e Naprakészen vezeti a hangszerkolcsonzési naplot.

e Tanév végén, illetve az iskolai sziinetek ideje alatt leltart készit a hianyzo, illetve
megrongalédott eszkozokrol.

e Segitséget nyljt iskolai szinti rendezvények, innepségek elkészitésében,
lebonyolitasaban, a technikai eszkozok biztositasaban.

Kelt: Nagykovaes) .o nimisismsunssssis

Koznevelési foglalkoztatott
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3. SZAMU MELLEKLET

A NAGYKOVACSI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA PEDAGOGUS
TELJESITMENYERTEKELESI RENDESZR (TER) SZABALYZATA
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1. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer jogszabalyi hattere

e A pedagégusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LII torveény (a tovabbiakban:
Phétv.)

e Anemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e A pedagbgusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol sz6lé
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet (Paétv. vhr.)

e A Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasaroél sz6l6
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet (Nat)

e Anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (Miikr.)

2. Ateljesitményértékelés lefolytatdsanak jogszabalyi hattere

e A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolé 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
(TER rend.) q végrehajtasi rendeletre utalé rendelkezés: Paétv. 155. § (2) bek.

e alapjogszabaly: Puétv. 98. § (3) bek.

e hatalyba lépés: 2024. junius 1.

e atmeneti rendelkezés: Puétv. 160. § (7) bek.

e koherencia: » Nkt. 7. § (1) bek., 15/A. § » Paétv. vhr. 88. § (2) bek., 88/A. § (3)

bek., 95/D. §

Jogforras: Magyar Kozlony 2024/41. szam

3. A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer lefolytatdsanak médszertani
hattere

https: //www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus teljesitmenyertekeles/ped ter dokum

entumok

4. A teljesitményértékelés céljai

e Ujrendszerszint(, éves belsé teljesitménymérés bevezetése.

e Akoznevelési intézményen beliil a mindségi munkavégzésre valo dsztonzes.

e A meglévé értékelési formak egyszertisitése.

o Abels6 és kiilsé értékelések szakmai és jogszabalyi dsszehangolésa, a kiilonboz6
értékelési formak eredményeinek becsatornazasa.

e Az objektiv kritériumok szerint értékelt pedagégusok minoségi
tobblettevékenységének magasabb illetményben torténé realizalasa az értékelést
kovetd tanévben.



5. Ateljesitményértékelés torvényi keretszabalyai

A munkaltaté minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter
rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a
pedagogus szakképesitéssel vagy rendelkez6 nevel6-oktaté munkat kozvetlentil
segité munkakoérben foglalkoztatott teljesitményét [Paétv. 98. § (3) bek.].

A munkaltato a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval a pedagogus
munkavégzése szinvonaldt, az altala nytjtott munkateljesitményt els6
alkalommal 2024 /2025. tanévre vonatkozoéan 2025. junius 30. napjaig értékeli.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato elsé alkalommal a
2025/2026. nevelési évtol, tanévtdl allapithat meg differencialt illetményt [Puetv.
160. § (7) bek., TER rend. 5. § (4) bek.].

6. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer személyi és technikai
feltételei

Ertékel6 vezetd: igazgatd, az igazgatd esetében a fenntarto kijelolt képviseloje
[TER rend. 2. § 2. pont].

Kozremiikodé: igazgatohelyettes, tanszakvezetdk [TER rend. 2. § 3. pont].
Teljesitményértékelési elektronikus rendszer: E-KRETA modul [TER rend. 2. § 5.
pont].

Teljesitményértékelési idGszak: tanitasi év (értékelés hatarideje: junius 30.) [TER
rend. 2. § 6. pont, 5. § (4) bek.]

7. A pedagoégusok teljesitményértékelésére vonatkozo szabalyok hatalya

Személyi hataly:

Pedagogus-munkakorben alkalmazottak;

Pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé nevelé-oktatd
munkat kozvetleniil segitok [Puétv. 98. § (3) bek.].

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhet6 idoszak nem éri el
a 90 napot, vagy az értékelend6 személy Gyakornok fokozatba van besorolva
[TI:IR rend. 6. § ].

Idébeli hataly:

A teljesitményértékelésre vonatkozé torvényi keretszabalyok 2024. januar 1.
napjan léptek hatalyba [Puétv. 156. § (3) bek.];

A teljesitményértékelést elsd izben a 2024/2025. tanévben kell lefolytatni [Puétv.
160. § (7) bek.].



8. A teljesitményértékelés eljarasrendi szabalyai

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési id6szak
kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig az értékeld vezet6 hatarozza meg, az adott
tanévre vagy nevelési évre szoloan.

A kozzétett modszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi
értékelési szempontok a teljesitményértékelési id6szakban nem médosithatok
[TER rend. 4. § (4) bek.].

Az értékel6 vezet6 az értékelendd személlyel egyeztetve els6sorban jinius 30-ig,
(de legfeljebb vezetdi megbizdssal rendelkezd értékelendé személy esetén
augusztus 31- ig) az értékelend6 személy véleményének mérlegelésével
hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy a személyes
teljesitménycélok modositasara legkésébb a naptari év februarjanak utolso
munkanapijaig van lehetéség [TER rend. 5. § (1) bek.].

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vezetd esetén az augusztus 31. utani
idépontot kovetden jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének
idépontjatol szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni, kivéve a hat hénapnal
révidebb hatarozott idére létesiilt jogviszonyt [TER rend. 5. § (2) bek.].

A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezetd a kozrem(ikodoket is
bevonhatja [TER rend. 5. § (3) bek.].

Az értékelend6 személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében dnértékelést
készithet, amelyre az értékel6 beszélgetés soran ki kell térni.

Ha az értékelend6 személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt
tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell [TER rend. 5. §
(5) bek.].

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelend6
személy tekintetében a sziil6k, tanuldk véleményét is, és a teljesitményértékelés
soran - a személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok
meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes
modszertanaban és szakmai szabdalyaiban meghatarozottak szerint - a sziildi,
tanuléi véleményeket is figyelembe veszi [TER rend. 5. § (8) bek.].

A partneri horizontdlis kapcsolatrendszer jogszabélyban nevesitett tagjainak
véleménye akkor épiilhet be a teljesitményértékelés eredményébe, ha az értékeld
vezetd ugy dont, hogy kikéri a sziilok, gyermekek véleményét (ez nem kotelez6),
tovabba az Oktatasi Hivatal altal kiadott mddszertani, szakmai szabalyok
alkalmazasra kertlnek (ez kotelezo).



9.1.

9, A pedagogus teljesitményértékelési rendszer felépitése

Alapelvek

Az (j rendszer felépitésének alapelvei:

a koznevelés célja mindenekel6tt a tanulok nevelése-oktatasa, tehat a pedagogus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is els6sorban ebbdl a szemszogb6l
kell vizsgalnia a pedagogusok munkajat;

a pedagoégusok személyes szakmai autonomiajat vegye figyelembe, a pedagégus
fejlédés iranti motivaciojanak és elkotelezettségének erdsitése céljabol ne
pusztan egy adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem
jelenjenek meg benne az onreflexiokra épiild, az egyéni fejlodési igényeket is
tiikrozo teljesitménycélok, a pedagogiai kultira fejlédése és fejlesztése
szempontjabol végzett tevékenységek;

egyszer(, vilagos felépités;

adatokra, tényekre épiilé rendszer az objektivitas erdsitése céeljabal;

atlathato és kezelhet6 szamu teljesitménykovetelmény;

tanévhez igazodo értékelési litemezés;

jol definidlt, kozérthet6 szempontok;

a teljesitményértékelés a késobbiekben keriiljon 6sszekapcsolasra

a pedagogusok tovabbképzési rendszerével;

a személyes kapcsolat és értékelés az értékelével megkeriilhetetlen (a személyes
értékeld beszélgetés kotelezo elem, akarcsak a célok és a fejlesztési
kovetelmények meghatarozasa);

hangstily helyezédik a rendszer bevezetésekor az értékelé vezetdk felkészitésere,
a folyamatos szakmai tdmogatas biztositasara;

legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiil§ bérezési
differencialasra az értékelés eredménye alapjan, els6sorban 6sztonz6-motivalo
jelleggel.

A személyhez igazod6 értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése
soran avizsgalt egyéni ésintézményi tényezok relevancidja eltéré lehet az értékelt
pedagogus esetében. Nem sziikséges olyan adat, informacioforras vizsgalata, amely egy
adott pedaggus munkajaban objektiv okokbdl nem relevans. Ez egyben azt is jelenti,
hogy nagy feleléssége van a vezetének az értékelési folyamat sordn, hogy a rendelkezésre
allé informaciét és adatokat, vezetdi tapasztalatokat objektiven, aranyosan, tamogato
és fejleszté hozzaallassal vegye figyelembe.



9.2. Az értékelés szempontrendszere

9.2.1. Ateljesitményértékelés dsszetevdi

A teljesitményt

e személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint
o afeladatellatas egyes 0sszetevoit megjelenité egységes értékelési
szempontok alapjan kell értékelni [TER rend. 4. § (2) bek,, 1-3. mell.].

A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesiilésitk nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanat és szakmai
szabalyait a koznevelésért felelés miniszter a teljesftményértékelési idoszak kezdetet
megel6z6 jilius 31-ig az Oktatési Hivatal honlapjan kozzéteszi [TER rend. 4. § (4) bek].

A teljesitményértékelésre 100 pont adhat6, mely harom, vezetd esetén négy személyre
szabott teljesitménycél és hét értékelési szempont kozott oszlik meg [TER rend. 4. § (5)
bek.].

A pedagdgus TER értékelés szempontrendszere

2 fo reszbol all:
4. Szemelyre szabott szakmai kovetelmények — éves fejlesztési célok vagy teljesitménycelok
meghatarozasa és értékelése: 3x8 pont, osszesen legfeljebb 24 pont;

Munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és minéségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelese
2. 7 szempont alapjan — ebbdl 6 egyseges, tovabbi 1 értékelési szempont pedig intézményi szinten
hatérozhaté meg. Pedagogusnal a 7 értékelt terlilet 0sszesen legfeljebb 76 pont:

egyedi intézményi
értékelési szempont 8 . .__ = oy 2 8
4 pedagdgiai
mativacio, \_ munka mindsége.
elkotelezettseg. eredmeényessége

etikus magatartas ’
Osszesen:

76

pont

tehetséggondozas,
esalyteremtes

kommunikacio,
egyuttmikodés

12

feladatvallalas
mennyisegi
mutatol

munkavégzés gbizh ]
hataridok betartisa

9.2.2. Személyre szabott teljesitménycélok

A pedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél)
jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagogus sajat magaval szemben
tamasztott fejlédési elvarasait annak érdekében, hogy a kijellt célok illeszkedjenek

e azintézmény pedagbgiai programjaban, éves munkatervében, belso
szabdlyzataiban szerepl6 célokhoz;



e azadott pedagogus el6z6 teljesitményértékelésben, illetve kiils6 értékelésben (ha
volt ilyen) meghatérozott fejlesztendd tevékenységekhez.

Lehetdség van ra, hogy aszemélyes teljesitménycélok szakmai, nevelési/modszertani,
valamint egyéb teriileteket oleljenek at. A teljesitménycélok magukban foglalhatnak
az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmd mindségi vagy
egyéb mutatéhoz kapcsolodo elemeket is. A célok meghatarozasakor az intézmény belso
teljesitményértékelését szabdlyozé intézményi dokumentumban azt is objektivan
rogziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérheté maximalisan 8 pontbol milyen szinti
teljesités esetén hany pont szerezhet6 meg.

A pedagogus egyéni személyes teljesitménycéljainak végso jovahagyasa az igazgato
feladata. Tanév kozben csak Kkifejezetten indokolt esetben (pl. azintézmény
pedagégiai miikodését, illetve azadott pedagégus munkavégzését dontéen
befolyasolé, elére nem lathaté esemény) van lehetdség aszemélyes
teljesitménycélok modositasara, tanévenként egy alkalommal, februar végéig.
A modositas azigazgaté engedélyével torténik. Tanév koézben azigazgat6, vagy
az igazgato altal kijelolt személy (példaul igazgatéhelyettes, tanszakvezetd) koveti
nyomon azegyéni személyes teljesitménycélok teljesiillését (javasolt erre
az eKRETA online feliiletének alkalmazasa, ahovd minden pedagégus feltéltheti
a teljesiilés tényét és az azt alatamaszté dokumentumokat, adatokat). Tanév végén
- ha az igazgat6 altal kijelolt személy feladata volt tanév kozben az egyéni személyes
teljesitménycélok teljesiilésének nyomon kovetése - az igazgat6 altal kijelolt, az adott
pedagdgus értékelésében bevonasra keriilé személy feladata, hogy az igazgaté szamara
atadja apedagogusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozo6
informacidkat, beleértve azt is, hogy a megszerezheté 3x8 pontbdl hany pontot szerzett
meg az adott pedagogus.

Példak pedagogusok esetében személyre szabott, éves teljesitménycélokra.
(Hangstlyozzuk, hogy a teljesitménycélok minden pedagogus esetében eltérdek,
az alabbiak tehat pusztan példék.)

e ,Akovetkez6 tanitasi évben készitse fel X 6 tanulodjat regionalis, teriileti,
orszagos, vagy nemzetkozi versenyre. Tanuléit képességiik szerint vonja be
a tehetséggondozas intézményi folyamataba”

e ,Azonositsaa felzarkoztatasra szoruld tanuldkat minden altala tanitott
csoportban, és dolgozzon ki, illetve hajtson végre egyéni fejlesztése terveket
a tanév soran;

e Vegyen részt aktivan a szervezeten belilli tudasmegosztasban, az év soran
legalabb X tanszaki, rogzitett tematikaval megvaldsulé szakmai megbeszélés
megszervezésében vegyen részt.”

e ,Szervezzen a nevelési-tanitasi év soran legalabb X db kiils6 vagy iskolan beliili
programot csoportjanak. A programokon az ltala tanitott tanulok koziil
atlagosan a gyermekek legalabb XX%-a vegyen részt.”

e A csoportjaban szervezzen a tanitasi év folyaman legalabb X alkalommal,

a kulturalis hagyomanyokhoz kapcsolodé eseményt a gyermekek aktiv
részvételével vagy vegyen részt ezek el6készitésében, megszervezésében.”



A vezetok személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél)
az igazgat6 esetében afenntartoval kozosen kell meghatarozni, illetve annak
jovahagyasa fenntartéi feladat. Az igazgaté esetében a teljesitménycéloknak
illeszkednie kell

e azintézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési
tervben foglaltakhoz;

e afenntartéval kozosen meghatarozott, intézményi szintii stratégiai célokhoz;

e afenntarté altal elfogadott vezet6i palyazatban foglaltakhoz - ha van ilyen -,
illetve a fenntarté irasban rogzitett elvarasaihoz

Példak vezetdk esetében személyre szabott éves teljesitménycélokra:

e ,Avezetd aktivan tesz azért, hogy a tanulok szamaranya magas legyen vagy
novekedjen a tovabbképz6 évfolyamokon. Es a tanul6i kimaradas aranya
alacsony legyen vagy csokkenjen az alapfoka évfolyamokon.”

e ,Asziil6i véleményezés alapjan mért, az intézmény egészére vonatkozo
elégedettség mértéke emelkedik az el6z6 tanévhez képest.”

A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljestilésitk nyomon kévetésének és mérésének részletes modszertanat és szakmai
szabélyait a kéznevelésért felelés miniszter a teljesitményértékelési idoszak kezdetét
megel6z6 julius 31-ig az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzéteszi [TER rend. 4. § (4) bek.].

9.2.3. Ertékelési szempontok

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbél 6 egységes, tovabbi 1 db
értékelési szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében) fenntartdi szinten
hatarozhaté meg. Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre
4ll6 adatok (mennyiségi, illetve mingségi mutat6k), valamint atovabbi
informaciogytjtések alapjan végzi el. Ajanlott, hogy azalabbi szempontok alapjan
a pedagdgus énmaga is tegyen javaslatot a pedagogiai tevékenységei értékelésére. Van
arra lehet6ség, hogy javaslatot tegyen azértékelt pedagogus szakmai
munkakozosségének vezetdje (ha van), illetve nagy létszam, tobbcéltd intézményekben
a kozvetlen felettese (igazgatohelyettes), az igazgaté igy a teljesitményértékelés sordn
tdmaszkodhat a felsoroltak javaslataira.

9.2.4. Alapfoki miivészeti iskolaban dolgozo pedagogusok értékelési szempontjai

1. Pedagoégiai munka mindsége, eredményessége - 28 | adhat6 elért

pont pontszam | pontszam
(4 részteriilet)
Intézményi " Az altala tanitott tanulék/csoportok 12
statisztikak, | félévi, év végi tantargyi statisztikai,

tanulora kereshetd j az alap- és/vagy zarovizsgak
adatok eredményei, alapjan kell meghatarozni,




valtozdsainak hogy ezek jok és/vagy javulé tendenciat
iranya mutatnak, vagy csokkend, vagy stagnalo
értéket.
Korszerd, Korszerd(, innovativ pedagégiai 8
innovativ modszerek, eszkozok, tanulasszervezési
pedagogiai eljarasok tanorai alkalmazasa
modszerek,
eszkozok,
tanulasszervezési
eljarasok tanorai
alkalmazasa
Az intézményen Az intézményen beliil programokat, 4
beliili programok | hangversenyeket, kidllitasokat, tancos
szervezése vagy szinhazi el6adasokat szervez
és/vagy megvalo6sitasaban aktivan reszt
vesz tanitvanyaival azokat
dokumentalja (forgatékonyv,
beszamolo,
elégedettségméreés/értékelés stb.).
Az intézményi hagyomanyok
apolasaban tevékenyen vesz részt.
Dijak, elismerések, | Rendelkezik a pedagogiai munkaja 4

kutatasi
eredmények,
publikaciok,
mesterprogram,
kutato tanari
program
megvalositasa

és ezek
hasznosulasa

az iskola életében.

eredményességét bizonyito,

az intézmény altal alapitott és/ vagy
helyi, telepiilési, tankeriileti vagy egyéb
allami dijakkal, elismerésekkel,

a pedagogiai eredményességet
alatamaszto sikerekkel.
Mesterpedagogus és kutato tanari
programjaval, kutatasi eredményeivel,
publikaciokkal hozzajarul

az intézményi, vagy tagabb értelemben
(helyi, regionalis, orszagos szinten)

a pedagogiai munka mindségének
fejlesztéséhez.

A pontszam megallapitdsat alapvetéen az intézményi statisztikai adatokra,

tovabbtanulasi, nyilvanos szereplési mutatdokra, valamint az éralatogatasokra,

dokumentalhat6 eredményekre kell épiteni.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoéi - 12 pont (3 adhaté elért
részteriilet) pontszam | pontszam
Eves tartalmi tervezés, | 6l ismeri a m{ivészeti teriiletének 4

napi tervezeés

elméleti és gyakorlati tertileteit,
ezek modszertani megoldasait

- beépiti tervezési feladataiba.

Az adott gyermek- vagy
tanulécsoport jellemzéinek
ismerete alapjan a tanulocsoport
és az egyes tanulok eltérd
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képességeire, szociokulturalis
helyzetére figyelemmel készit
foglalkozasi tervet, tervezési
dokumentumot. Oraira felkésziil,
témavazlatot és/vagy 6ratervet
készit, és ezek litemezése alapjan
halad a tanitassal, éravezetése, napi
szakmai tevékenysége tervszertien
felépitett.

Tobbletfeladatok,
kiilonb6z6 megbizasok
vallalasa

Eseti vagy allandé munkacsoport
tagja, palyazatfigyeld, palyazatiro,
mentoralja a végzos
hallgatékat/gyakornokot,
mesterpedagégusként,
kutatotanarként
intézményfejlesztési feladatokat
vallal, tamogatja az intézmény,

a pedag6gusok munkajat. (Tobb
megbizatas esetén tobb pont.)

Az intézményen kivili
programokban valé
részvétel (projektek,
taborok, tanulmanyi
utak, miuzeum

és szinhazlatogatas
sth.)

A miivészeti nevelést segito dusito
programokat szervez, tajékoztatja

a tanulokat a programokrol. A kozos
projektek, hagyomanyok, innepek,
iskolai rendezvények, iskolan kivili
programok (bemutatok,
foglalkozasok, miisorok, fesztivalok,
versenyek, kidllitasok, kirdndulasok,
miivészeti taborok) megvaldsitasa
soran onallé feladatot vallal, vagy

a programok megvalositasaban
aktivan részt vesz. 4

és annak teljesitési beszamolbira, valamint az eKRETA adataira kell épiteni.

A pontszam megéllapitasat alapvetden az oralatogatasokra, az éves munkatervre

3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa-8 | adhato elért
pont (3 részteriilet) pontszam | pontszam
! A pedagogus A pedagogus foglalkoztatassal | 2 -
' szabélyés normakévetd | kapcsolatos iranyadé agazati
i magatartasa jogszabalyokban ra vonatkozé

| a munkakori leirasaban foglaltakat
| maradéktalanul betartja. A tantigyi

| pontosan, hatdridére elvégzi.

rendelkezéseket ismeri és koveti,
az SZMSZ és Hazirend szabalyait,

dokumentumokkal, vizsgakkal
osszefliggé adminisztracios
feladatokat - a feladatkoréhez
kapcsoloddan - szakszeriien,
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‘ Haladasi naplo vezetése |' Az e-naploban tantargyahoz 3
kapcsoléddan naprakészen vezeti
az elérehaladast, illetve a tanulok

; késését, hidnyzasat.

' A tanulok értékelésével | A tanulok értékelésével dsszefiiggd | 3

| Osszefliggd
adminisztracios
tevékenység

adminisztracios tevékenység

A pontszam megallapitasat alapvetéen az e-naplora, a vezetdi tapasztalatokra,
az intézményi dokumentaciora kell épiteni.

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés - 6 pont 2 részteriilet

adhato
pontszam

elért
pontszam

| Nevelotestiileti,

| szakmai

- munkakozosségi

' tevékenységekben vald

| részvétel,

| egylittmiikodés
szakmai partnerekkel

Konstruktiv, épité jelleggel részt
vesz a neveldtestiileti, tanszaki
értekezleteken. Pedagogiai jellegii
el6adasok, miihelyfoglalkozasok
tartasaval segiti a testiilete szakmai
munkajat. Aktivan kézremikodik

| a tanszaki kozossége éves

' programjainak tervezésében,
szervezésében, megvalésitasaban,
értékelésében. Torekszik arra, hogy
naprakész informacidval
rendelkezzen. Az informaciok
atadasaban és fogadasaban mindig
szakszer(i és objektiv.
Munkavégzése soran folyamatosan
kezdeményezoen egylittmiikodik

a pedagogustarsaival, szakmai
partnerekkel (pl. telephelyek
vezetbi, partnerintézmények
dolgozoi, iskolapszichologus,
tehetségfejlesztd szakember, stb.)
Nyitottsag, szakmai kihivasok
megoldasaban valo aktivitas
jellemzi.

3

Kapcsolattartas

és kommunikacio

a sziil6kkel /térvényes
képviselkkel

A szuloi értekezleteket, fogado
orakat, nyilt napok bemutato orait,
koncerteket, egyéb sziilok szaméra
nyilt rendezvényeket (pl. kiallitas,
eldadas) hianytalanul megtartja. A

| sziil6ket igény szerint szakszeriien,

kozérthetden és objektiven
tajékoztatja, veliik a folyamatos
egylittmiikodésre valo torekvés

| jellemzi

A pontszam megallapitasat alapvetGen az intézményi dokumentdciora (pl. értekezlet
jegyzokonyvek) kell épiteni.
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5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés - 8
pont (2 részteriilet)*

adhaté

pontszam

elért
pontszam

Tehetséges tanuldkkal
valé foglalkozas

Felismeri a tehetségigéretet, ismeri
a tehetségazonositas modszertanat
és részt vesz a kiemelten tehetséges
tanulok azonositdsaban.

A kozismereti tantargyakat oktato
iskola pedagogusaival jol
egyiittmiikodik. Tanorain
differencial, a novendékek
személyiségfejlodését folyamataban
szemléli. Az 6rak, foglalkozasok
keretei kozott hatékonyan segiti

a tehetséges gyermekek
palyaorientaciojat is. Felkésziti

a tanulokat az iskolai és iskolan
kiviili versenyeken,
rendezvényeken vald részvételre.
Tanitvanyai sikeresen szerepelnek
varosi, megyei, teriileti, orszagos,
nemzetkozi mlivészeti versenyeken,
rendezvényeken.

Felzarkoztatasra
| szorulo tanulék
| ¥ ’

| fejlesztése

killonbségek figyelembevételével
differencialt munkaformakat,
tanulasszervezési eljarasokat
alkalmaz. Egyéni fejlesztést végez,
korrepetalast tart. Figyelemmel van
az SNI illetve BTMN tanuldk egyedi
igényeire. Képes az egyéni,
személyre szabott fejlesztési célok
és értékelési normak helyes
kialakitasara, az egyéni fejlédés
pontos, lelkiismeretes nyomon
kovetésére

A gyermekek, tanul6k kozotti egyéni |

A pontszam megallapitasat alapvet6en az oralatogatasokra és az intézményi

dokumentaciora kell épiteni.

* Az adhato 8 pont az intézményi helyi sajatossagoknak megfelelGen kertil szétosztasra.

elkotelezettség

megujitja, modszertani kultirajat
fejleszti, beépiti a mindennapi
pedagodgiai gyakorlatba. Fontos
szamara az ergsségeinek

és fejlesztheto teriileteinek

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas - 6 pont | adhato elert
(3 részteriilet) pontszam | pontszam
Motivacio, Szakmai tudasat folyamatos 2
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onértékeléssel torténd rendszeres
meghatarozasa. Elkotelezett
az intézmény kiildetése, céljai
és a pedagodgiai program irant,
a megvalositasban kezdeményezo
| szerepet vallal.
A szervezet Kiils6 és belsé forumokon, 2
képviselete programokon eredményesen
képviseli és menedzseli
az intézmény érdekeit, dregbiti
az intézmény j6 hirnevét.

Etikus magatartas A ra vonatkozo pedagoégus etikai
| szabalyok szerinti normakat koveti, -
i betartja. j 1 |
A pontszam megallapitasat alapvetden a pedagégus onértékelésére, a felettes vezets/
vezetok tapasztalataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont - 8 pont adhato elért
pontszam | pontszam
Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld 8
vezetd a neveldtestilettel egyetértésben hatarozza meg

az adott tanévre.

Az egyes pedagogusértékelési szempontok, teriiletek stilyozasa a kovetkezo:

: szempont | 1. 2 3. 4. 5 6. 7 szempont
| sorszama sorszama
| pontérték | 28 12 8 6 8 6 8 76

10. Alapfokii miivészeti iskolaban dolgozoé vezeto értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)
e intézménybe (feladatellatasi helyre) jaré gyermekek, tanulok fejlédésének
iteme,
e tanulmanyi eredményessége, versenyeredmeényei,
e lemorzsolodasi mutatok alakuldsa, hianyzasok mennyiségének alakulasa,
e aziskolaba jelentkez6 tanulok szamanak alakulasa

2. Eroforrasokkal valé gazdalkodas (10 pont)
e humanerd6forras-gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, fejleszté-tamogato
vezetés, munkaerd motivalasa, teljesitményértékelés miikodtetése,
a feladatokat és az er6forrasokat egyarant figyelembe vevé tantargyfelosztas
készitése),
e szakmai tudas megosztasa, bovitése (innovacio 0sztonzése, tamogatasa,
munkatarsak szakmai tudasanak bevonasa, tudasmegosztas eldsegitése),
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intézményi hataskorben 1év6 gazdalkodas precizitasa, hatékony
forrasfelhasznalas,

infrastruktira igazgato6i hataskorbe sorolhato rendben tartasa, gondos
kezelése, tisztasag, rendezettség, a tanulasi kornyezet szinvonalat novel6
megoldasok alkalmazasa.

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erésségeinek
és kihivasainak azonositasa,

a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek megvalositasa érdekében
kezelendd kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa,

az intézményfejlesztésre vonatkozo kozép- és hosszi tavu stratégiai tervek
megléte, a fejlesztési célok litemezett megvalositasa,

az intézmény jovojére hatast gyakorlo kiilsé kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi
tényez6k nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozasokra,

a koznevelési intézmény miikodését, életét meghatarozo orszagos
szakpolitikai irdnyok nyomon kovetése, a jogszabalyi és fenntartoi
szabalyozasi kornyezet valtozasainak ismerete.

Vezet6i kommunikdcid és iranyitas (10 pont)

egyértelmii feladatkiadés és ellendrzés,

folyamatos tdjékoztatas a munkatarsak felé az 6ket érinté tudnivalokrol,
a munkatarsak rendszeres értékelése,

korrekt, emberséges kommunikacios stilus, egylittmiikodésre torekvés,
pedagégusok aranyos munkabeosztdsa, egyenletes terhelés biztositasa.

Kiilso6 kapcsolatok (10 pont)

kiegyenstlyozott, j6 kapcsolat a sziilékkel/torvényes képviselovel, a sziil6i
kozosséggel, megfeleld tajékoztatas a szilok/térvényes képviseld, csaladok
felé,

egylittmiikodés a fenntartoval / felettes vezetével, hataridok betartasa,
adatszolgaltatasok pontossaga, fenntarto stratégiai céljaival torténd
azonosulas, vezetdi palyazatban foglaltak megvalositasa 6. Motivacio,
elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)

hivatasanak megfelelé megjelenés és kommunikacio,

felelés vezetdi attitiid az intézmény, a tanulok és a foglalkoztatottak iranyaba,
a tanulok érdekeinek mindenekelétti figyelembe vétele, a nevel6testillet
egységének megorzeése.

Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét
titkrozo értékelési szempont (5 pont)
Példak a vezetd értékeléséhez:
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e Gondoskodik arrol, hogy a tehetséges tanulok X%-kal tobb versenyre
jussanak el.

e Az intézmény hosszu és rovid tavi terveinek lebontasa, 6sszehangolasa,
a tanévre lebontott rovidtavu terv megvalositasa, értékelése,
tovabbfejlesztése

e Havonta X alkalommal a pedagégusok orainak személyes latogatasa, majd
részvétel azt koveté megbeszéléseken.

Az egyes vezet6i értékelési szempontok, teriiletek silyozasa a kovetkezo:

| szempont | 1. 2 3 4, 5 6. ¥ szempont
| sorszdma sorszama
| pontérték | 10 10 10 10 10 5 |5 60

Az értékeléshez rendelkezésre allo adatok, informaciok forrasai:

o fejlesztési tevékenységeket tartalmazo naplok adatai (intézményi
adminisztracio),

e e-napl6 (eKRETA), intézményi adminisztricid,

e vezet6i, tanszakvezetdi latogatasok, foglalkozasok, 6rak megtekintésének
dokumentalt tapasztalatai,

e kiilsé OH értékelések megallapitisai (intézményi pedagogiai-szakmai ellendrzés
alapjan),

e egyeb egyedi visszajelzések,

e fenntartok rendelkezésére allo adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve
és egyéb, a szakmai munkat és a napi miikodést meghataroz6é dokumentumai.
Fontos, hogy a kiils6 és kiilonosen a nem szakemberekt6l érkezo
megallapitasokat (pl. sziil6i visszajelzések) megfelel6 koriltekintéssel kell
figyelembe venni az értékelés soran.

Az sszes elérhetd pont pedagogusoknal 100 pont, amely a kovetkezdképpen all 6ssze:

e 3 teljesitménycél megvaldsulasa 3x8 pont, 6sszesen legfeljebb 24 pont;
e 7 értékelt teriilet esetében 6sszesen legfeljebb 76 pont.

Az 6sszes elérhetd pont vezetok esetében 100 pont, amely a kévetkez6képpen all 6ssze:

e 4 teljesitménycél megvaldsulasa 4x10 pont, 6sszesen legfeljebb 40 pont;
e 7 értékelt teriilet esetében 6sszesen legfeljebb 60 pont.

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6sztonozzon a mindseégi
munkavégzésre.

Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen
az eredmények nem is feltétlentil 6sszevethetoek.

Ezért a pedagogusok esetében alkalmazandoé értékelési kategoriak a kovetkezok:
e kiemelkedd teljesitmény (az elérheté pontszam 80%-a vagy afeletti),
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e atlagos teljesitmény (50-80% kozott),
o fejlesztendd teljesitmény (50% alatti).

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési
sziikséglet megfogalmazasara, az alabbiak szerint:

e akiemelkedd teljesitményt nyajtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas
biztositasa;

e az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg
tobbletjuttatast;

o afejlesztendd értékelési tartomanyban lévik esetében az értékeld rogziti
a fejlesztendo teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel
kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt (pl. tovabbképzésen valé
részvétel, hospitalas).

11. Az értékelés folyamata, résztvevoi

Az értékelés folyamata aszemélyes teljesitménycélok kijelélésével kezdddik. A TER
dokumentalasaban az eKRETA rendszer nyujt segitséget. A munkaltaté nevében
a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban jinius 30-ig, de
legfeljebb

e vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

e mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig kozosen, az értékelendd
személy véleményének mérlegelésével hatarozza mega személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben (az eKRETA informatikai feliiletén).

e Azigazgatét a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint a fenntarto értékeli.

e Apedagogust a pedagogusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgato
értékeli.

e Azigazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe
kozremiikodéket vonhat be.

e Az igazgat6 az értékelésbe bevonhatja az adott pedagogus munkdjara ralatassal
biré igazgatohelyettest és tanszakvezetot.

e A teljesitményértékelés sordn azértékeld vezet6 az értékeléshez szilikseéges
adatokat Osszegytijti és attekinti, majd el6zetes értékelési javaslatot keszit,
amelyet kozol az értékelend6 személlyel.

o Az értékelt személy szamara ismertek avonatkozdé szempontok, azel6zetes
értékelési javaslat, amelyet kiegészithet az onértékelésével.

e FEzutan Keriil sor aszemélyes értékeld megbeszélésre tanitasi évenként egy
alkalommal, ahol a vezetdi és a pedagdgus sajat értékelésének ismeretében
megsziletik a végleges értékelés.

Fontos, hogy azértékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatarsak
szamara fontos az egyértelmii és rendszeres visszacsatolas!
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Az értékeld megbeszélésen részt vesz

e az értékeld vezetd,

e azértékelend6 személy,

e azértékeld vezetd altal felkért kozrem(ikodd, valamint

e ha az értékelendd személy tanszakvezetdjét kozrem(ikodoként nem kérték fel,
akkor az értékelendo személy kérésére a tanszakvezetdje.

A kdzremiikodé javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezet6 szamara, aki a javaslatot merlegeli.

Az értékelé vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovet6en, az onértekelést,
kozremiikodsi javaslatot is mérlegelve, megallapitia azértékelendd személy
teljesitményszintjét, éserr6l o6t tdjékoztatia. Ha  azértékelend6  személy
a teljesitményértékelésével kapcsolatban  észrevételt  tesz,  az észrevételeit
a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetben rogziteni  kell ateljesitményértékelési  elektronikus  rendszerben.
A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként,
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékelé vezetd a teljesitményértékelést kovetéen a teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelendd személyeket, és dont az illetményelteritésrol.

Az igazgatd altal jovahagyott végleges értékelést afenntarto ellendrizheti, kérheti
a pontszam indokolasat.

A vezetOk és pedagogusok értékelését jinius 30-ig kell lebonyolitani!

12. A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevelo-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelési rendszerének felépitése

12.1. Alapelvek

Az (j rendszer felépitésének alapelvei:

e azértékelés soran figyelembe kell venni a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité
(tovabbiakban: NOKS) munkakoérben foglalkoztatottak esetében azt, hogy vannak
olyan munkakorok, amelyek kozvetleniil a gyermekekkel, tanulokkal
tevékenységet ellato és vannak olyanok, amelyek kozvetleniil a gyermekekkel,
tanulokkal tevékenységet nem ellaté munkakorok; igy az értékelési szempontok
koziil a relevansak alapjan kell az értékelének értékelni;

e akoznevelés célja mindenekel6tt a gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa, tehat
a NOKS munkakérben foglalkoztatott munkajat is elsésorban ebbél
a szemszogbol kell vizsgalni a teljesitményértékelés soran;
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e afejlodés irdnti motivacio és elkotelezettség erdsitése céljabol ne pusztan egy
adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem vegye figyelembe
a NOKS munkakorben foglalkoztatott személyes szakmai autonomiajat,
jelenjenek meg benne az dnreflexiokra épiils, az egyéni fejlédési igényeket is
titkkrozd teljesitménycélok, a pedagogiai kultira fejlédése és fejlesztése
szempontjabol végzett tevékenységek (ha ez relevans);

e egyszerd(, vilagos felépités;

e adatokra, tényekre épil6 rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

e atlathato és kezelhet6 szamu teljesitménykovetelmény;

e nevelési évhez, tanévhez igazodo értékelési litemezés;

e jol definialt, kozérthetd szempontok;

e aszemélyes kapcsolat és értékelés az értékelovel megkeriilhetetlen (a személyes
értékeld beszélgetés kotelezo elem, akarcsak a célok és a fejlesztési
kovetelmények meghatarozasa);

e hangsuly helyezddik a rendszer bevezetésekor az értékel6 vezetok
felkészitésére, a folyamatos szakmai tamogatas biztositasara;

e legyen lehet6ség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épuilé bérezési
differencialasra az értékelés eredménye alapjan, els6sorban 6sztonzé-motivalo
jelleggel.

A személyhez igazod6 értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése
soran a vizsgalt egyéni és intézmeényi tényez6k relevancidja eltérd lehet az értékelt NOKS
munkakorben foglalkoztatott esetében. Nem sziikséges olyan adat, informacioforras
vizsgalata, amely egy adott NOKS munkakérben foglalkoztatott munkajaban objektiv
okokbodl nem relevans. Ez egyben azt is jelenti, nagy feleléssége van avezet6nek
az értékelési folyamat soran, hogy a rendelkezésre all6 informacidkat és adatokat, vezetoi
tapasztalatokat objektiven, aranyosan, tamogato és fejlesztd hozzaallassal vegye
figyelembe. Nagy létszamu neveldtestilletek, illetve specialis szervezeti struktiraban
(tagintézménnyel, telephellyel, tobbcéliian) miikodé koznevelési intézmények eseten
fokozottan indokolt lehet azigazgaté tehermentesitése, ésazaltala kijelolt személy
(példaul igazgatohelyettesek) bevonasa a kollégak értékelésébe.

12.2. Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbdl all ossze:

e személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra kertil6
éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

e amunkavégzés meghatdrozott (mennyiségi és min6ségi szempontokra egyarant
kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan térténd értékelés.
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12.3. Személyre szabott teljesitménycélok

A nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személyre
szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatirozott cél) jelenitik meg az értékelés
komplex rendszerében NOKS munkakorben foglalkoztatott sajat magaval szemben
timasztott fejlédési elvarasait annak érdekében, hogy akijelolt célok illeszkedjenek
az intézmény pedagogiai programjaban, éves munkatervében, belsé szabdlyzataiban
szereplé célokhoz. Lehet6ség van ra, hogy a személyes teljesitménycélok szakmai,
nevelési/modszertani, valamint egyéb teriileteket oleljenek at. A teljesitménycélok
magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos,
egyértelm{i mindségi vagy egyéb mutatéhoz kapcsolédé elemeket is. A célok
meghatarozasakor azintézmény belsd teljesitményértékelését szabalyozd intézmenyi
dokumentumban azt is objektivan rogziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérhetd
maximalisan 8 pontbél milyen szintfi teljesités esetén hany pont szerezheté meg. A NOKS
munkakoérben foglalkoztatott egyéni személyes teljesitménycéljainak végsé jovahagyasa
az igazgato feladata. Nevelési év, illetve tanév kozben csak kifejezetten indokolt esetben
(pl. azintézmény pedagogiai miikodését, illetve azadott NOKS munkakorben
foglalkoztatott munkavégzését dontden befolyasolo, elére nem lathat6 esemény) van
lehet&ség a személyes teljesitménycélok moédositasara, nevelési évenként, tanévenkent
egy alkalommal, februar végéig. A modositds az igazgaté engedélyével torténik.

Nevelési év, illetve tanév kozben azigazgato, vagy az altala kijeldlt személy (példaul
igazgatohelyettes) koveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiiléeset
(javasolt erre azeKRETA online feliiletének alkalmazasa, ahova minden NOKS
munkakérben foglalkoztatott feltoltheti ateljesiilés tényét ésazazt aldatamaszto
dokumentumokat, adatokat).

Nevelési év, illetve tanév végén - ha a nevelési év, illetve a tanév kozben az igazgato altal
kijelolt személy feladata volt az egyéni személyes teljesitménycélok teljestiléesének
nyomon Kovetése - azigazgatd altal kijelolt, azadott NOKS dolgoz6 értékelésében
bevonasra keriil6 személy feladata, hogy atadja az igazgat6 részére a NOKS munkakorben
foglalkoztatott esetében aszemélyes teljesitménycélok teljesiilésére vonatkozo
informacidkat, a megszerzett pontszamokkal egyiitt (maximum 3x8 pont).

12.4. Ertékelési szempontok

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 db
értékelési szempont pedig intézményi szinten hatarozhat6é meg. Az egyes teriiletek,
szempontok értékelését az értékels a rendelkezésre allé adatok (mennyiségi, illetve
mindségi mutatok), valamint a tovabbi informaciogyiijtések alapjan végzi el. Ajanlott,
hogy az alabbi szempontok alapjan a NOKS munkakérben foglalkoztatott onmaga is
tegyen javaslatot a tevékenységei értékelésére. Van arra lehet6ség, hogy javaslatot
tegyen a timogatott pedagogus (amennyiben relevans), illetve nagy létszamu, tébbcélu
intézményekben a kozvetlen felettese (igazgatéhelyettes), az igazgato igy

a teljesitményértékelés soran tamaszkodhat a felsoroltak javaslataira.
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A NOKS munkakorben foglalkoztatottak értékelési szempontjai:

1. Pedagogiai munka timogatasanak minésége,
eredményessége - 20 pont (4 részteriilet)

adhato
pontszam

elért
pontszam

Onallésag, szakmai tudas

A pedagoégus/vezetd
iranymutatésait figyelembe
véve képes a ra bizott
feladatokat dnalloan elvégezni.
Ha relevans, figyelemmel
kiséri a szakteriiletét érintd
tudasanyag fejlédését,

és sikeresen alkalmazza azt

a pedagogiai munkat segit6
tevékenysége soran.

6

Aktiv kozremiikodés
a nevelés-oktatas
folyamatanak
tamogatasaban

Az optimalis légkor

és kornyezet megteremtéséhez
figyelembe veszi a tamogato
tevékenységével érintett
gyermekek, tanulok,
pedagogusok, mas NOKS
munkatarsak igényeit, 6tleteit,
kezdeményezéseit. A
gyermekek, tanulok
eredmeényes fejlesztése
érdekében képes tamogatni

a pedagogust, segiti

a nevelési/tanulasi problémak |
kezelésében.

Elkészitett produktumok
mindésége, mennyisége,
aktualitasa

| aneveléshez/oktatashoz
| sziikséges segédanyagokat

| meghatarozott tartalmi,

A munkakori leirdsaban
szereplo,

megfelel6 minéségben
(a pedagogus/vezeto altal

esztétikai szempontok
alapjan) késziti el.

Digitalis felkésziiltség

Azokban a munkakorokben,
amelyekben relevéns, nyitott
az Uj szakmai modszerek

és digitalis
eszkozok/alkalmazasok
megismerésére és sajat
szakmai tevékenységében val6
alkalmazéasara. Azokban

a munkakorokben,
amelyekben relevans,
elokésziti/hasznalja
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a foglalkozashoz sziikséges
technikai/digitalis eszkozoket.

A pontszam megallapitasat alapvet6en a segédanyagok, gyakorlo feladatok minosége
és mennyisége és az érintett pedagogusok/szakemberek visszajelzései (interjuk)
dokumentélhaté eredményeire kell épiteni.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi - 12 pont adhat6 elért
(3 részteriilet) pontszam | pontszam
Kozremiikodés a tervezési | Segiti a pedagogust vagy 3
folyamatban a vezetot az intézmény tervezési
feladatainak elvégzésében.
A gyermek/tanuloi Segiti a pedagogust vagy 3
osszetétel a vezetdt az intézmény
figyelembevételevel specifikus jellegébdl adodo
| tobbletfeladatok ellatasa tobblettevékenységek
ellatasaban. Az adott
gyermekvagy tanulécsoport
jellemzoinek ismerete alapjan
a tanuldcsoport és az egyes
tanuldk eltéro képességeire,
‘ szociokulturalis helyzetére
' figyelemmel végzi feladatat.
Részvétel az intézményen A vezetd/pedagogus 6

beliili és kivili
| programokban

iranymutatasai alapjan
tevékenyen részt vallal

az intézményen beliili és kiviili
programok szervezésében

és megval6sitasaban.

A pontszam megallapitasat alapvetéen az éves munkatervre és annak teljesitési

beszamoldira, az e-KRETA adatai, valamint a pedagogusok visszajelzéseire kell épiteni.

3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa -
10 pont (3 részteriilet)

adhaté
pontszam

elért
pontszam

- Megbizhatosag,

| szakszeruseg

A jogszabalyokban ra vonatkozo
rendelkezéseket ismeri

és koveti, a munkakori
leirasaban foglaltakat
maradéktalanul végrehajtja.

4

Hataridok betartasa

A feladatkoréhez kapcsolodo
feladatait szakszertien,
pontosan - pedagogus/igazgato
iranymutatasanak

megfelelden, - hataridore végzi
| el.

Pontossag

| A munkakoréhez kapcsolodo
‘ dokumentumokat pontosan,
| naprakészen vezeti.
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A pontszam megéallapitasandl alapvet6en a pedagogus, és a vezeto ellendrzési
tapasztalataira, az intézményi dokumentaciora kell épiteni.

4, Kommunikacio, egyiittmiikodés - 8 pont (3 részteriilet)

adhaté
pontszam

elért
pontszam

Aktivitas

A munkakori leirasban
meghatarozott feladatainak
megfelel6en részt vesz

az intézmény altal szervezett
programokon (értekezleteken,
rendezvényeken),
kozremiikodik, segiti

az intézményi munkat.

3

Egyiittm{ikodés kiilsd, belsd
partnerekkel

Munkavégzése soran

a munkakori lefrasban
meghatarozott szempontok
alapjan napi szinten hatékonyan
egylttmiikodik

| a pedagogusokkal,

munkatarsaival, segito
szakemberekkel.

Kommunikacio

Tevékenysége soran
az intézmény pedagdgiai

| céljainak és a munkakori

leirdsaban meghatarozottak
szerint érthetden és hitelesen
kommunikal.

A pontszam megallapitdsandl alapvetden a pedagogus, és a vezetd ellenérzési
tapasztalataira, az intézményi dokumentacioéra kell épiteni.

5. Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség - 10 pont
(3 részteriilet)

adhaté
pontszam

elért
pontszam

Szakmai elkotelezettség,
nyitottsag

Elkotelezett az intézmény
céljainak megvaldsitasa irant,
munkajat ennek megfeleléen
végzi. Nyitott az 0j szakmai
kihivasokra, az intézmény

és a pedagogusok innovacioit
segiti.

4

Felel6sségvallalas

A pedagodgus, vezeto altal
rabizott vagy 6nként vallalt
feladatai megvaldsitasaért
felelsséget vallal.

Szakmai fejldés iranti
elkotelezettség

Szakmai ismereteit, tudasat
folyamatosan fejleszti,

a megszerzett tudasat
gyakorlataban eredmeényesen

| alkalmazza.
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A pontszam megéallapitasanal alapvetéen a NOKS munkakorben foglalkoztatott
onértékelésére, a pedagdgus, és a vezetd ellenoOrzési tapasztalataira, az intézményi

dokumentaciora kell épiteni.

6. Munkakorhoz kot6do tamogato, etikus magatartas -

8 pont (2 részteriilet)

adhaté
pontszam

elért
pontszam

Etikus viselkedés

Az intézmeény altal
meghatarozott etikai
szabalyokat, normakat koveti
és betartja. Intézményen beliili
és kiviili programokon
viselkedése, megjelenése

az elvartaknak megfeleld.

5

' Etikus és jogszeri
- adatkezelés

A munkaja szempontjabol
fontos, megbizhaté
informdaciéforrasok etikus
és jogszerl alkalmazasara
kiemelten figyel,

a gyermekre /tanuléra
vonatkozo személyes
informaciokat bizalmasan
kezeli.

A pontszam megallapitasat alapvetéen a NOKS munkakorben foglalkoztatott
onértékelésére, a felettes vezet6 /vezetok tapasztalataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont - 8 pont

adhato
pontszam

elért
pontszam

tanévre.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd
a nevelotestiilettel egyetértésben hatarozza meg az adott

Az egyes NOKS munkakorben foglalkoztatott értékelési szempontok, teriiletek stlyozasa

a kovetkezo:

szempont | 1. 2. 3 4, 5 6 & osszesen
sorszama
pontérték 20 12 10 8 10 8 8 76
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12.5. Az értékelési szempontok sulyozasa, értékelési skala

Az dsszes elérhetd pont NOKS munkakérben foglalkoztatott esetében 100 pont, amely
a kovetkezoképpen all ossze:

e 3 teljesitménycél megvaldsuldsa 3x8 pont, dsszesen legfeljebb 24 pont;
e 7 értékelt teriilet esetében 6sszesen legfeljebb 76 pont.

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6szton6zzon a mindségi
munkavégzésre. Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékelo

a teljesitményeket, hiszen az eredmények nem is feltétleniil 6sszevetheték. Ezért a NOKS
munkakorben foglalkoztatott esetében alkalmazandé értékelési kategoriak

a kovetkezok:

o kiemelkedé teljesitmény (az elérheté pontszam 80%-a vagy afeletti),
e atlagos teljesitmény (50-80% kozott),
e fejlesztendo teljesitmény (50% alatti).

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan kertilhet sor fejlesztési
sziikséglet megfogalmazasara, az alabbiak szerint:

¢ akiemelkedo teljesitményt nyijtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas
biztositasa;

e az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg
tobbletjuttatast;

o afejlesztendd értékelési tartomanyban lévok esetében az értékeld rogziti
a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel
kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt (pl. tovabbképzésen valo
részvetel, hospitalas).

e A Puhétv. 98. § (3) bekezdésének alkalmazasakor a munkaltat6 a pedagogus
havi illetményét a teljesitményértékelés eredményének figyelembe
vételével alacsonyabb 6sszegben nem allapithatja meg [Puétv. vhr. 95/D. §].

12.6. Az értékelés folyamata, résztvevoi

Az értékelés folyamata aszemélyes teljesitménycélok kijelolésével kezdddik. ATER
dokumentalasdban az eKRETA rendszer nyljt segitséget. A munkaltatd nevében
a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de
legfeljebb szeptember 30-ig kozosen, az értékelend6 személy vélemenyenek
mérlegelésével hatirozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (az eKRETA informatikai feliiletén). A
NOKS munkakorben foglalkoztatottat a NOKS munkakorben foglalkoztatott értékelési
szempontrendszere szerint az igazgatd értékeli. Az igazgatd az értékelésbe bevonhatja
az adott NOKS munkakérben foglalkoztatott munkajara ralatassal biré pedagégust
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(amennyiben relevans), vagy igazgato-helyettest. A teljesitményértékelés sordn
az értékel6 vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat osszegylijti és attekinti, majd
elézetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendé személlyel. Az értékelt
személy szamara ismertek avonatkozo szempontok, azel6zetes értékelési javaslat,
amelyet kiegészithet az onértékelésével. Ezutin kerill sor aszemélyes értékeld
megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal, ahol a vezetdi és a NOKS munkakérben
foglalkoztatott sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés. Fontos,
hogy az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatarsak szamara fontos
az egyértelmi és rendszeres visszacsatolas.

Az értékel6 megbeszélésen részt vesz

e az értékeld vezeto,
e az értékelendd személy,
e az értékeld vezet6 altal felkért kozremikodo.

A kozremiikodé javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszdmara az értékeld vezet6 szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékels vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat koévetden, az onértékelést,
kozrem(ikodoi javaslatot is mérlegelve, megallapitja azértékelendd személy
teljesitményszintjét, éserrél 6t tajékoztatia. Ha  azértékelendd  személy
a teljesitményértékelésével ~ kapcsolatban  észrevételt  tesz,  az észreveételeit
a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozléset
kovetéen rogziteni kell ateljesitményértékelési  elektronikus  rendszerben.
A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként,
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékelé vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelendé személyeket, és dont az illetményeltéritésrol. Az igazgato altal
jovahagyott végleges értékelést a fenntarto ellendrizheti, kérheti a pontszam indokoldsat.
A NOKS munkakorben foglalkoztatott értékelését jinius 30-ig kell lebonyolitani.

13. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos tovabbi foglalkoztatasi jogi normak

e A teljesitményértékelést irasba kell foglalni az E-KRETA teljesitményértékelési
feliiletén (els6 dokumentacios szint) [Pétv. 98. § (3) bek. harmadik mondata].

e A teljesitményértékelést évenként - nevelési évenkénti, tanévenkénti
periodicitdssal - kell lefolytatni alakszer(, formalizalt, a koznevelésért felelos
miniszter rendeletében meghatérozott processzusként [Paétv. 98. § (3) bek. els6
mondata).

o Azilletmény eltéritésérél sz6l6 munkaltatdi dontést, tehat a teljesitményértékelés
eredményét a kinevezésben - annak egyoldali modositasaval - kell rogziteni
(masodik dokumentacios szint) [Puétv. 43. § (1) bek.].
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o Ateljesitményértékelés megallapitasa munkaltatoi jognyilatkozatnak mindsil, igy
a koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban allé korlatozott lehetéségek kozott
élhet ellene jogorvoslattal.

e Jogorvoslat formaja: kozigazgatasi per kezdeményezése [Puétv. 127. § (1) bek.]

o Akeresetlevelet a munkaltatoi jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harminc napon
beliil kell el6terjeszteni a teljesitményértékelés valotlan ténymegallapitasaval
kapcsolatos igény érvényesitése irant [Piétv. 129. § (1) bek. e) pont vo. 97. § (7)
bek.].

e Dogmatikai aspektus: e jogorvoslat nem mindsiil koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl eredd igénynek [Puétv. 128. § (1) bek.].

e teljesitményértékelés idopontjat és eredményét - mely szenzitiv személyes
adatnak mindsiil - rogziteni kell a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban,
(harmadik dokumentacios szint) [Paétv. 4. mell. IV. pont 7. alpont]

14. Az ellendrzés, az onértékelés és a teljesitményértékelés kapcsolodasi pontjai

Konnexié: a komplex ellendrzés egyes teriiletei — a pedagégusok mindsitésének
indikdtorteriileteivel egyiitt, ahhoz mintegy kapcsolédva - gyakorlatilag lefedik a
teljesitményértékelés szegmentumait.

. TANFELUGYELETI ELLENORZES TER
pedagogiai folyamatok Pedagdgiai munka  min0sége,
eredményessége

személyiség- és kozosségfejlesztés | Tehetséggondozas, felzarkoztatas
az intézményben foly6 pedagobgiai | Pedagégiai munka  min0sége,
munkaval 6sszefiiggd eredmények | eredményessége

belsé kapcsolatok, egytittmiikodés, | Kommunikécio, egylittmiikodés
kommunikéacio

az intézmény kiilsé kapcsolatai Kommunikécid, egytittmiikodés

' pedagadgiai miikodés feltételei Egyedi intézményi  értékelési
! szempont

'az intézménytipusra vonatkozo | Egyedi  intézményi  értékelési
' nevelési, nevelési-oktatasi | szempont

iranyelvben meghatarozottak

Kelt: Nagykovécsi, 2024. janius 6.

Gaspar Kornélia

igazgato
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15. Nevelétestiilet nyilatkozata

A Nagykoviacsi Alapfoki Miivészeti Iskola NevelGtestiilete a 2024. junius 12-ei tanévzaré
értekezletén megismerte, megvitatta és tudomasul vette a Nagykovacsi Alapfoku
Miivészeti Iskola TER szabalyzatat, mely az Nagykovacsi Alapafoki Miivészeti Iskola

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

Nagykovacsi, 2024.06.12.

Lorenz David

nevel6testiilet képviseldje
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