Nagykovacsi
WMI Alapfokl Mivészeti Iskola

@O ®

Székhely: 2094 Nagykov. a101. | Telephely: 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 64. | Tel.: 06 26 356-520 | Postacim: 2094 Nagykovacsi, Pf.78. | www.nami.hu | iroda@nami.hu

Ikt: nagykovacsi-ami/00214-1/2026

107/2025

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Ervényes: 2025. szeptember 1-t6l visszavonasig



TARTALOMJEGYZEK

.................................................................................................................................................................................................. 1
L. BEVEZELES ..cceueereeeeseeese e s bbb ssse e e s eSS R AR RS R R 6
1.1, AZ SZMSZ CAlja, tartalMa.....cocoreesreerreernerssesssessssssssssssssssssessssssssssssssssssssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 6
20 [0T=557/7 Lo T= 14 U o = L =3 oA 6
1.3, AZ SZMSZ NAtALYa..coirrirriseeseeseescessssssss s s ssss s s s 6

2. Az Intézmény alapadatai, szervezeti felépitése €S VEZETESE......ommnenennsinnsinnsnnssssssessssssseens 7
2.1, AlAPAAALOK ettt R e 7
2.2, SZEIVEZELE fEIEPILES ..ottt e 9

3. Az Intézmény mMUKOAES] FENA)e ... sasees 10
3.1, AZ INtEZMENY NYIEVATATTASA..ureueeureeeeeereseesseesseessesssesssesssessessssssssssssssssssssssssssesssesssessssssssssssssssssssssessnees 10
3.2, AtanulOk bent tartOZKOAASA ... reeeeeerseersssesseesssessssssssssssssssessssss s sssssssssssss st st sesssssssass 10
3.2.1. A Nagykovacsi Altalanos Iskolan kiviilrél érkezd tanulék bent tartézkodasa a

Ry ] 4 =] 7 o TP 10
3.2.2. A Nagykovacsi Altalanos Iskola napkozijébél érkezé tanulék bent tartézkodasa a
SZERNELYEI ...ttt s RR e 10

3.3.  Atanuldk bent tart6zkodasa a telephelyen ... sssssssssssesssessees 11
3.4. Aziskola dolgozdinak bent tart0ZKodASa .......coerereenmeenseensesnsssssesseessessssssssessssssssssssssssssssssesssees 11
3.4.1.  Apedag6gusok bent tartOZKodasa ... s——————— 11
3.4.2.  Anevel6-oktatd munkat segit6k bent tartdZKodasa.....ccmeenrerneerneerseessrsssenssessesssesseeens 11
3.4.3. AvezetOKk bent tartOZKOAASA ... eererrrerreeesseeeseesse e ssses s seesssesssssssss s sssssssssssanes 11

3.5. Aziskolaval jogviszonyban nem 1évGk bent tartdZKodasa ......oweeeereeereermeeseessesssseesseeesseeenns 12

3.6. Azigazgat( vagy az igazgatdhelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje ..12

4. Apedagodgiai munka bels6 ellenSrzESEnek rendje ... ssesesens 12
4.1, A DEISO elleNOIZES CALIA ...ttt bbb s 12
4.2, A DelSO elleNOrzZEs LEITIELEI ..t 13
4.3. A DbelsO ellenOrzés fOlYamarta ... sses s ssssssssens 14

431, OTAIALOALAS ..ovoosssvveesesssssesssssssssssssssss s ssssss s s sssssss s ssssssssssssssssssssse 14
4.3.2.  Elektronikus Naplok ellenGrzése........sssssssssssssssssssssseses 15
T G TN - 144 o oY Yo el A Wt o <P 15
4.3.4.  SzaktanacsadOi SZOIGAILALAS......uwerrrrrrerereesrseeerssesrsessrsessrs s sesssssssssssssssssssesesssesesssees 15

TN LC:Y oot U= = T =) o Lo )[R 15
5.1. A vezetSK KOZOtti KAPCSOIAtAItAS ..vureirerrressiesseessessseessssssesssssssssssssssessssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssnees 15
5.2. Avezet6k és a tanarok KOZotti KApCSOIattartas.. .. mneeeeeseessmessssssessssesessessssssssssssssssssssssees 16
5.3. Az iskola és a szill6K KOZOtti KapCSOIAtLArtas ... eeneenseesnesssisssessessesssessessesssessssssssssssssesssesssees 16
5.4.  Akiilsd kapcsolatok rendszere, formaja s mOdja ... 16

541, PaNASZKEZELES ... 17



6. Akiadmanyozas és a Képviselet SZaDAlYai......cuveremeemeenesnsnssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 17

6.1. Akiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyaKorlasa. .. eneneenesesessessesssessssssssssssssesssesssees 17
6.2. Azigazgat6 kiadomanyozasi joga az IntéZmény NEVEDEN ........owreereernmeersmeesseessseesssessseessseeenns 17
6.3. Azigazgatd kiadmanyozasi joga Sajat NEVEDEN......cceneeneenenreseseesees s sssssesssesasees 18
6.4. Az iskolatitkar és gazdasagi iskolatitkdr kiadmAanyozasi joZa ....ceeneenseenseessesseesnesssesnens 18
6.4. Azigazgatohelyettes(ek) alairasi JOGKOIE .. 18
6.5. A KEPVISEIEt SZADAIYAI ...ttt s s s ss s 18

7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyépolassal kapcsolat feladatok................. 19
7.1, Nemzeti UNNEPEK.. s s s 19
7.2. Az Intézmény hagyomdanyai kozé tartozd rendezvEenyek ......cenmeesneeesssessseesssessseeenns 19
7.3. rendezvények lebonyolitashoz kapcsolddd feladatok......rereermeeessnecessmeerssseesssssessneenns 19

8. Intézményi VEAGS, OVO ElOITASOK....ciiureereerreersetrsetsseisssssesssssessssssss st sssssssssssssssssssssssssssssssess 20
8.1.  BaleSetvedelmi OKEALAS ...coceeesreeeeeesrees s ssseessssesssssssssssssss s s s sssssssssssssssssssssessssessssessnns 20
8.2.  Gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
L2 NN i 1 <) s U TP 20
8.3.  Rendkiviili esemény esetén SZUKSEZES tEENABEK .....cueeeerrerirnirrerrersseseesseesseesse s sssesseeens 20

9. A szUlGi fOrum VEIEMENYEZEST JOZA ccureurermeerrerseessressseessssessessssessssesssssssssssssssssessssssssssssssssssasssssssssssssessans 22

10.  Atanulék véleménynyilvanitasanak, a tanul6k rendszeres tajékoztatasanak rendje,

(0] 000 T - USSP 23
10.1. A tanulok rendszeres taJEKOZIATASA ...verierresernserserssessssssssss s ssssssens 23
10.2. A tanulok vEAIeMENYNYIIVANTEASA. ... s sssens 23

11.  Atanuldk jutalmazasanak elvei €s fOrmai...... s 23

12.  Anevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi

€lJATAS IESZIETES SZADALYA ..uurvrurererusrereerereeerseesssssrsssers s s s ss e 24
12.1. Szaktanari SZObeli figyelMEZEEteS ... sesssssas 24
12.2. Szaktanari frasbeli figyelMeZLETES ... ssss s ssss s s saseees 25
12.3. [gazgatdi irasbeli figyelMEZLetés ... sss s s sesas 25

13.  Feladat-€5 hatASKOTOK ....cceeeeeemreeereeseeeseesseesseesssesssessssessssessssssssssssssssssssssessssessssesssssssssssssssssssssssassassssanes 25
13.1. Az igazgats feladat- €S hatASKOTE ..o s sssens 25
13.2. Az igazgatohelyettes(ek) feladat- €S hatdSKOTe. ... sssseeens 27
13.3. A gazdasagi iskolatitkar feladat- és hatasKOre...... s 29
13.4. Az iskolatitkar feladat-€s hatasKOre. ... 29
13.5. Az igazgat6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok ......eeereeeereeenns 30
13.6. A NevelGtestiilet jogszabalyban meghatarozott feladatai........cccmenmeesseenseeesseessseesseeenns 30

13.6.1. A NevelGtestiilet és az alkalmazotti kozosség értekezletére vonatkozé altalanos
SZADALYOK w.cvvrerteeeseeessecesseess s s s RS RS RS R e 31

13.6.2. A NevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos
FENAEIKEZESEK ..ot 31



13.6.3. A NevelGtestiilet feladatkdrébe tartozoé tigyek Atruhadzasa.. .. ereeesseeenseeenseesseessseeenns 32

14. A tanéran kiviili fogalalkoztatasok célja, szervezeti formai, id6Kkeretei .......couneneeneereenens 32
15. Az iskolai konyv-, kotta-, zenemii-, hangszer-, €S @SZKOZIAT ......cccnrerreereeenmeeenmessseerseesseessnesssnes 33
16. A tanulok altal készitett alkotdsok kezelése, dfjazasa ......coerinienreseenseenseensesssssssessssssssssesnsees 33
17. Az intézményi dokumentumok NYilVANOSSAZA......ccuumrnmeeneenmernsesnsesneesssssseessesssssssessssssessssssssssesssssssns 34
18. Az elektronikusan eldallitott papir alapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje................ 34
18.1. Az elektronikusan el6allitott papir alapt NYOMtatVANYOK .....occereeereeereesseesseeseesserseesseesseessesssesans 34
18.2. Az elektronikusan eldallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitési folyamata............... 35
19.  Azelektronikusan el6allitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok kezelési rendje................ 35
19.1. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett, elektronikusan tarolt dokumentumok kezelési
TEIUAJE 1uvrvuvrereesesseessesssessseessessssssess s sess s s RER AR R AR AR R e 35
19.2. Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett, papir alapu elektronikus nyomtavanyok
tArolasa, KEZEIEST FENAJE ...ttt bbb s 35
19.3. A kiadmanyozas Szabdalyai Az elektronikusan kozolt munkaltatéi jognyilatkozatok papir
alapl KiadmAanyo0zasa UZYKOTEDEN ... sssssssssssssssssssssssssssssssns 35
20.  Teljesitményértékelés feladatmegosztasdnak SZabAlYal .....coeereermeerseeseessmeessmesssessssesssseesseees 36
21, ZATO reNdEIREZESEK ... R s 37
22, LegitiMACIOS ZATAAEK . ....ovrerrereesreseessessssssss s ssss s sssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanees 38
22.1. Tanuldi KOZOSSEE NYIIAtKOZATA.....veueereereeeseesseesseessesssesssesssesssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssees 38
22.2. SZUIOT fOrumM NYIIAtKOZATA ...ceureeeeeeeseeseeseessesssessesssesssesssessssssssssss st ss s sssssssesssesssessssssssssssssssssesssssssess 39
22.3. Fenntartd NYIlatKOZAta ... crecereerseeessseesssssesssssssssessssesssssesssssssssssssssesessssssssssesssssessssssssssssssssssessssssses 40
23, MOdOoSItASOK NYOMON KOVELESE ...curreureereeeeeeerseesseesseessesssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssesssessssssssssssssssssssssssssees 41
I 7 ()1 (5Y 14 (=1 =) PP 42
1. SZAMU MEIIEKIET ..eeurceereeeeeeeeteetseess e ssse st s s e s bbb s bbb 42
Adat- és iratkezelési SZADALYZAt ...t s s sssssns 42
1. AItalAN0S TENACIKEZESEK «..cvvvvvvveeeesessesseeeeesesssssssssseeeessssssssssssesssssssssssssssssssssssssssessssssssssssessssssssssssseessses 42
2. Irat és GgyKeZelési feladatok......oenennininrisee e s sssens 42
K TR0 0 U= (53 15 3o TP 43
4. Az iratkezelési feladatok SZabAlYOZASa. ... sseens 43
ESTRN O U 7= 1) oD 51
Y714 LU 4 =] (=] < (=X PSSP 57
LT o112 Co ) o B U=) = {0 ) PP 57
MUnKakori 1€114S — IGAZGALO...cuuerrerereeeseersseesssnsessessssesssssessssessssssssssssess s sssssssssssssssssesssesessesesssees 57
Munkakori 1eiras — [gazgatONelyettes ... sesssssssssssssssssssssssssssssesesssees 60
MUunKaKori 1€frdS — PEAAGOZUS ....vvueereeereeseeeseeseessesssessssesssseesssssssssssssssssssssssssessssessssesssssssssssssessssssssssssanes 64
MunKkaKori 1€1rds — TANSZAKVEZELG ... rreeeeeeereerseessessssessssssssssssssssessssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssnes 67
Munkakori leirds — Gazdasagi iSKOIAtIKAT ... sseens 68
MunKaKori 1€1rds — ISKOIAtITKAT ...c.ueeueeereeseeeseeeseessessseeessesssseessssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssesssssssssssssssssanes 70



Munkakori leiras - Pedagégiai asszisztens (Viselet- és jelmeztaros)

Munkak®éri leirds - Pedagégiai asszisztens (Hangszerkarbantarto)..



1. BEVEZETES

A Nemzeti Koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Nagykovacsi Alapfoki Mivészeti Iskola (2094, Nagykovacsi,
Kossuth u. 101.) (tovabbiakban Intézmény) bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozoé
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgat6 a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi.

Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

1.1. AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényestiljenek a koznevelési intézményben.

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

1.2. JOGSZABALYI HATTER

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.)

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

e 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrél sz6l6 torvény
végrehajtasardl (a tovabbiakban: Amr.)

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

e 2023. évi LI térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol (a tovabbiakban Puétv.)

e 229/2012. (VII.28.) kormanyrendelet a nemzeti koéznevelésr6l szo6l6 torvény
végrehajtasardl.

1.3. AZ SZMSZ HATALYA

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

A SZMSZ el6irasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
Intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE ES
VEZETESE

2.1. ALAPADATOK

Az Intézmény neve: Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola

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

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

Az Intézmény alapitdja, fenntartdja és miikodtetdje: Nagykovacsi Zenei Alapitvany
A fenntart6/miikodtetd székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 64.
Az Intézmény OM azonositéja: 101 603

KSH azonosité: 18668205-8559-569-13

Adb6szam:18692983-1-13

Alapitas éve: 1995.

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

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

Bankszamlaszam: 65700086-10125324 MBH Bank

Az Intézmény tipusa: alapfokl miivészeti iskola

Az Intézmény alaptevékenysége: alapfoki miivészetoktatas

Az alapfokd miivészeti iskolaban oktatott tanszakok:

Zenem{vészeti ag:

e Kilasszikus zene:

o Fafuvos tanszak
Rézfvds tanszak
Akkordikus tanszak
Vonds tanszak
Vokalis tanszak
Billentytis tanszak

O O O O O O

Zeneismeret és kamarazene tanszakon: szolfézs



e Jazz-zene:
o Billentyts tanszak

Képz6- és iparmiivészeti ag:

e (Grafika és festészet tanszak
e Textil- és b6rmives tanszak

Tancmiivészeti ag:

e Balett tanszak
e Néptanc tanszak
e Tarsastanc tanszak

Szin- és babmiivészeti ag:

e Szinjaték tanszak



2.2. SZERVEZETI FELEPITES

IGAZGATO

Pedagdgiai
asszisztens (viselet-
és jelmeztaros)

Pedagdgiai asszisztens
(hangszerkarbantarto)

Pedagdgusok Iskolatitkar

Az Intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje az igazgatd. Vezetdi munkajat egy igazgato-
helyettes, két iskolatitkar, két pedagogiai asszisztens (egy viselet- és jelmeztaros, egy
hangszerkarbantart6) egy megbizott konyvel6cég, egy megbizott zongorahangolo6,
valamint a Fenntarté kuratériumanak tagjai segitik.

Amennyiben a tanul6i 1étszam indokolja, két igazgatéhelyettes keriil kinevezésre.
Kinevezésiik esetén az egyik igazgatohelyettes altalanos igazgatdhelyettesi teendbket lat
el, mig a masodik helyettes els6dleges feladatkore a taniigyi adminisztraciés feladatok
elvégzése.

Az Intézmény nevelGtestiiletét a székhelyen és a telephelyen miikod6é pedagdgusok és
vezetOk 0Osszessége alkotja. Tagjai: igazgatd, igazgatohelyettes(ek), pedagdgusok.
Vezetdje az igazgato.

A pedagogiai munkat segit6k: iskolatitkar, gazdasagi iskolatitkar, hangszerkarbantarto,
viselet-és jelmeztaros. Kozvetlen felettesiik: az Intézmény igazgatdhelyettese(i),
gazdasagi titkar esetében az igazgato.

Az Nkt. 71. § értelmében a kozoktatasi intézmények létrehozhatnak szakmai
munkakozosségeket, de a munkakozosségek 1étrehozasa nem kotelez6. Intézménytiink a
pedagdgus kozosség és azon belill az azonos tanszakon dolgozé kollégak alacsony
létszama miatt nem hoz létre dllandé munkakozosségeket. A tanév elején meghatarozott
legfontosabb feladatok megtervezésére és megvaldsitasara a pedagogusok tematikus
"projekt csoportokat” hoznak létre. A csoporttagok a tanév elején megtervezik a projektek
lebonyolitadsahoz sziikséges lépéseket, a tanév végén pedig beszamolnak az elért
eredményekrdl. A projekt csoportok nem allandék, minden tanév elején az Intézmény
tervezett programjai szerint kertilnek kialakitasra.
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3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az Intézmény miikodésénél figyelembe vessziik a Nagykovacsi Altalanos Iskola miikodési
rendjét, hiszen az 6rak egy része a Kossuth Lajos utca 101. szam alatti épiiletben zajlik,
mely mind az altalanos iskola, mind a miivészeti iskola székhelye.

3.1. AZINTEZMENY NYITVATARTASA

A miivészeti nevel6-oktaté munka a pedagoégusok vezetésével heti 6rarend alapjan folyik
az Intézmény székhelyén és telephelyén. Az Intézmény szorgalmi idében hétf6tol
péntekig 12:00-20:00 6raig tartja tanorait. Hétvégén és munkasziineti napokon zarva tart.

Az iskola titkarsaga és iroddja munkanapokon 9:00-14:00 6raig, legalabb heti egy
alkalommal 18:00 6raig tart nyitva. A nyitvatartast az iroda bejarati ajtajan kozzé kell
tenni, valamint az iskola honlapjan is fel kell tlintetni. Az iroda a tanitasi sziinetekben az
ligyeleti rend szerint tart nyitva, melyet a nyitvatartasi rendhez hasonléan Kkell
kozzétenni. Az tgyeleti id6n kiviil csak a beosztdsuk szerint munkat végzok
tartézkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi szlinet ligyeleti rendjét az igazgatd
tanévenként meghatarozza és meghirdeti. A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 21-t6l
kezdddik és augusztus 31-ig tart.

Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél valo
egyéb eltérésre az igazgat6 ad engedélyt, és ezt mind a tanuldk, mind pedig a sziil6k felé
e-mailben jelezni kell.

3.2. A TANULOK BENT TARTOZKODASA

3.2.1. ANAGYKOVACSI ALTALANOS ISKOLAN KiVULROL ERKEZO TANULOK BENT
TARTOZKODASA A SZEKHELYEN

Azok a tanulék, akik nem a Nagykovacsi Altaldnos Iskolaba jarnak, vagy nem veszik
igénybe a Nagykovacsi Altaldnos Iskoldban a napkézit, a heti 6rarendjiik szerinti
idépontokban tartézkodhatnak az Intézményben. Ettél eltéré idépontokban csak
igazgatdi engedéllyel vagy a szaktanar beleegyezésével és feliigyeletével tartézkodhatnak
az épiiletben. A tanulok az épiiletben 6nall6an kozlekedhetnek, a szaktanar felelssége a
tanulé tanoérara valé megérkezésétdl a tavozasaig tart.

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

A Nagykovacsi Altalanos Iskola napkézis tanuléi a napkézi idétartaman beliil egyéni és
csoportos foglalkozasokon vehetnek részt. Arrol, hogy a tanulé idében, biztonsagban és
megfeleld felszereléssel megérkezzen az 6rara a sziil6, a napkozis pedagogus segitségével
és kozremi(ikodésén keresztiil, vagy az altala megfelel6nek tartott mas egyéb modon
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koteles gondoskodni. A szaktanar felel6ssége a tanuldé tandrara valé megérkezésétdl a
tdvozasaig tart. Amennyiben a tanulé barmely okbdl nem jelenik meg a miivészeti 6ran, a
pedagdgus nem koteles érte menni, még akkor sem, ha biztosan tudja, hogy a tanulé az
épiiletben tart6zkodik. Abban az esetben, ha a tanulé a napkozib6l tavozott, de a
miivészeti 6rara nem érkezett meg, a sziil6 felel a gyermekéért.

3.3. A TANULOK BENT TARTOZKODASA A TELEPHELYEN

A tanuldk heti 6rarendjiik szerinti id6pontokban tart6zkodhatnak az Intézményben. Ett6l
eltérd idépontokban csak igazgatdéi engedéllyel, vagy a szaktanar beleegyezésével és
feltigyeletével tartézkodhatnak az épiiletben. A tanulék az épiiletben o6nalléan
kozlekedhetnek, a szaktanar felel6ssége a tanulé tandrara valé megérkezésétdl a
tavozasaig tart.

3.4. AZ ISKOLA DOLGOZOINAK BENT TARTOZKODASA

3.4.1. APEDAGOGUSOK BENT TARTOZKODASA

A pedagogusok a munkaszerzddésiik, valamint 6rarendjiik alapjan meghatarozott rend
szerint tartézkodnak az iskoldban. A kotelezéen bent toltendd idében az igazgaté altal
meghatarozott feladatokat latnak el az iroddban, vagy az iskola épiiletében.

3.4.2. ANEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITOK BENT TARTOZKODASA

A nevel6-oktat6 munkat segit6ék a munkaszerzédésiikben eldirt idé alatt, az iskola
nyitvatartasi rendje szerint tartéozkodnak az Intézményben.

3.4.3. AVEZETOK BENT TARTOZKODASA

A vezetOk el6re egyeztetett rend szerint tartézkodnak az Intézményben. 9:00-14:00 6ra
kozott valamelyikiik mindig megtalalhat6 és elérhet6 az Intézmény telephelyén miikodé
irodaban.

A nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletre beosztott pedagdgus, vagy
alkalmazott jogosult és koteles az Intézmény miikodési korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére. A vezet6 tavozasa utan a szervezett
foglalkozast tart6 pedagdgus tartozik felel6sséggel az Intézmény rendjéért. Az igazgatd
korabbi tavozasa esetén a helyettesitési rend 1ép érvénybe. A benntartézkodas rendje
minden tanév elején rogzitésre keriil és az altalanos iskola igazgat6janak is atadja az
Intézmény.
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3.5. AZ ISKOLAVAL JOGVISZONYBAN NEM LEVOK BENT TARTOZKODASA

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

A Fenntartd Kképvisel6it, a pedagogiai-szakmai szolgaltatd, illetve mas hivatalos
személyeket els6sorban az igazgat6 fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy
kozos munkat, a vezetdi feladatmegosztas szerint mas vezet6vel kell elvégezni. Az
igazgato tavolléte esetén az igazgatohelyettes(ek) a sajat hataskoriikbe tartozo ligyekben
jogosultak targyalni és dontéseket hozni.

A tanorak latogatasara kilsé személyek részére az igazgatd, igazgatOhelyettes és a
szaktanarok adnak engedélyt. Az éralatogatast a tanitasi 6ra kozben megkezdeni vagy a
tanitasi 6ra vége el6tt befejezni, a tanitas menetét zavarni nem szabad.

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

Az Intézmény igazgatodja altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen

kell fogadni.

3.6. AZIGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével - teljes felel6sséggel az igazgatohelyettes(ek)
helyettesiti(k), aki(k) az igazgaté tartdés tavolléte esetén gyakorolja(ak) az igazgatd
kizarélagos jogkorébe tartoz6 hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb
egyhetes, folyamatos tavollét.

Amennyiben két igazgatéhelyettes van, az igazgatohelyettesek egymast helyettesitik.
Amennyiben nincs két igazgatéhelyettes, vagy 6t napot meghaladé id6tartamban sziikség
van helyettesitésre, ez esetben a helyettesitésérdl az igazgatd intézkedik.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. A BELSO ELLENORZES CELJA

Az Intézmény a hatékony miikodés fenntartasa érdekében rendszeresen végez bels6
ellendrzést. A belsd ellendrzés soran feltarhatok és azonosithatok a hianyossagok,
gyengeségek, meghatarozhatok az erdsségek, eldsegithetd a hatékonysag novelése.

Az Intézmény belsd ellendrzésének céljai:

e ahibak idGben torténd felismerése;
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helyes gyakorlatok megerdsitése;

j6é modszerek népszerisitése;

magas szakmai szinvonal megtartasa;

az Intézmény pozitiv megitélésének megdrzése;

az iskolai neveld és oktaté munka eredményességének, hatékonysaganak
elésegitése;

a pedagogusok folyamatos szakmai fejl6désének tamogatasa;

a pedagogusok felkészitése a tanfeliigyeleti ellenérzésre, mindsitésre;

az Intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola Pedagé6giai Programjaban;
és egyéb bels6 szabalyzataiban el6irt) miikodésének biztositasa;

A szakmai és jogi eldirasoktol, kovetelményektol valé eltérések feltarasa, illetve
megel6zése.

A belsd ellendrzés a vezet6ség szamara is segitséget nyujt az aldbbiakban:

dontések el6készitése és szakmai megalapozasa;

az utasitasok, rendelkezések meghatarozasa, végrehajtasa;

a belsd tartalékok feltarasa, erdsségek, gyengeségek meghatarozasa;
a munkaerd optimalis kihasznalasa;

mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zése.

4.2. A BELSO ELLENORZES TERULETEI

A belsd ellen6rzés az Intézményben a pedagdgus munkajanak legfontosabb teriileteire
terjed ki:

pedagdgiai moédszertani felkésziiltség;

pedagdgiai folyamatok tevékenységek tervezése, megvalosulashoz kapcsolédd
onreflexiok;

a tanulas tdmogatasa;

a tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzet(i, sajatos nevelési igényli, vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek sikeres neveléséhez, oktatasahoz
sziikséges megfelel6 mdédszertani felkésziiltség;

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

pedagogiai folyamatok és a tanuld személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése;

kommunikacios és szakmai egyiittmi(ikodés, problémamegoldas;

elkotelezettség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlédésért;

a kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatésag értékrendjének
hiteles képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolédé attitlidok
formaldsanak maodja;
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o tehetségek felismerése, gondozasa és versenyre val6 felkészitése;

e azIntézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel;

e a tanuldék részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténé kozremiikodés;

e szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

e hospitalas.

4.3. A BELSO ELLENORZES FOLYAMATA

Intézményilinkben a belsd ellen6rzés a kis létszamra vald tekintettel személyes
elbeszélgetés és dralatogatas keretében, napldellenérzéssel és szaktanacsaddi latogatas
igénybevételével torténik. Az egyes folyamatok sordn kapott részeredményeket
osszevetjiik, atbeszéljiik, levonjuk a megfelel6 tanulsagokat és figyelembe vessziik az Eves
Beiskolazasi Terv kidolgozasanal. A belsd ellendrzés litemezése minden tanév elején az
Eves Munkatervben és a Belsé Ellenérzési Tervben keriil meghatarozasra.

4.3.1. ORALATOGATAS

Az igazgatd és helyettese(i) a tanév folyaman el6re egyeztetett id6pontban dralatogatas
keretében gy6z6dnek meg a pedagogusok szakmai munkajarol. Lehet6ség szerint
meglatogatnak minden pedagdgust, kiemelt figyelmet forditanak a kezd6 kollégak
segitésére. Az draldtogatasrol oralatogatasi jegyz6konyv késziil, a latogatast szakmai
egyeztetés koveti. A tapasztalatokat személyes megbeszélés, konzultacié keretében
Osszegezzik. Az ellenOrzések eredményeit felhasznaljuk a személyes Kkarriercélok
megfogalmazasanal, valamint az Eves Beiskolazasi Terv kidolgozasanal.

Az 6ralatogatas soran 20 feltétel mentén értékeljiik a pedagégusokat, melyek az aldbbiak:

1. Milyen volt a pedagégus stilusa?

2. Mennyire volt érthetd a pedagégus kommunikacioja?

3. A pedagdgus mennyire vette figyelembe az egyéni képességek kozotti
kiilonbozb6ségeket? (csoportos 6rak esetén)

4, Mennyire szakszer(i a pedagégus orai fogalomhasznalata, mennyire
tamogatja a tanuldkban az 4j fogalmak kialakitasat és a korabbiak
elmélyitését?

5. Kihasznalta-e a pedagégus a tantargyi kapcsolatok lehet6ségét?

6. Hogyan hatarozta meg a pedagogus az 6ra/foglalkozas céljat és hogy
sikertilt azt a tanuldkkal tudatositani?

7. Mennyiben tdmogattak az elvégzett feladatok és az alkalmazott

modszerek a cél elérését?

Milyen motivaciés eszkézoket alkalmazott a pedagbégus az 6ran?

9. Milyen mértékben sikeriilt a tanulékat bevonni a foglalkozas menetébe,
aktivitasukat fokozni?

10. Hogyan jelent meg a kozosségfejlesztés az 6ran? Milyen eszkozok
segitették? (csoportos 6rak esetén)

o
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11. Hogyan jelent meg a kiemelt figyelmet igényl6 tanulékkal valé
foglalkozas az 6ran?

12.  Mennyire tiikroz6dott a szokasrend a tanoran a tanulék
magatartasaban?

13. Milyen moédon valosult meg az 6ran a tanulok egyiittmiikodése,
egymastdl valo tanulasa? (csoportos 6rak esetén)

14. Hogyan jelent meg a tanulok értékelése?

15. Hogyan jelent meg a tanuldk onértékelése?

16. Elérte-e az Ora a céljat, koherens volt-e az 6ratervvel?

17.  Mennyire feleltek meg a pedagégus reakcidi az egyes pedagogiai
szituaciéknak?

18. Hogyan jelenik meg a személyiségfejlesztés az 6rakon?

19. Milyen volt a pozitiv és negativ visszajelzések aranya?

20.  Milyen volt a pedagégus id6gazdalkodasa?

4.3.2. ELEKTRONIKUS NAPLOK ELLENORZESE

A pedagégusok adminisztracioval kapcsolatos munkajat negyedévenkénti
rendszerességgel az igazgatd és az igazgatOhelyettes (két igazgatdhelyettes esetén a
taniigyi igazgato) ellendrzi.

4.3.3. SZAKMAI EGYEZTETES

A pedagbégusok szakmai munkajanak segitése érdekében a vezetdség rendszeresen
szakmai egyeztetd beszélgetéseket szervez, amelyen a kollégak megoszthatjak egymassal
tapasztalataikat. = A  beszélgetések  lebonyolitasa  els6sorban a  vizsgak,
novendékhangversenyek utan torténik. A szakmai kérdések megvitatasa a neveldtestiileti
értekezletek kiemelt feladata is. A NevelGtestiileti értekezletekrdl jegyz6konyv késziil.

4.3.4. SZAKTANACSADOI SZOLGALTATAS

A belsé ellendrzés szerves része az Oktatasi Hivatal altal igénybe vehet6 szaktanacsadoi
szolgaltatas.

5. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1. AVEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

A vezet6k kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja a vezet6i értekezlet, de ezen Kkiviil
is kozvetlen, napi kapcsolatban allnak egymassal.

Az Intézmény igazgatdja a szervezeti rendnek megfeleléen iranyitja, integralja az
egységek és a hozzajuk tartozo6 dolgozék munkajat. A feladatok 6sszehangolasanak egyik
szintere a rendszeresen dsszehivott vezetdi értekezlet.
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5.2. A VEZETOK ES A TANAROK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

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

5.3. AZ ISKOLA ES A SZULOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

A szil6k iskolai és tanszaki szuléi értekezleteken, valamint a Sziil6i Forumon keresztil
tajékozodhatnak az iskola tligyeir6l. Képvisel6jikkel az Intézmény igazgatdja tart
kapcsolatot.

A Sziil6i Féorum a tanulok nagyobb csoportjat érint6 ligyben tajékoztatast kérhet széban
vagy irasban az Intézmény igazgatdjatol. Az irasos megkeresésre az ligy jellegétol fliggéen
miel6bb, de legkésébb 30 napon beliil valaszt kell adni. A tajékoztatas - megallapodas
szerint - torténhet szoban is, amelyrol emlékeztet6t kell késziteni.

A tanulék nagyobb csoportjat érinté iligyek targyalasanal a sziil6k képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a NevelGtestiilet vagy egyéb forum tilésein. A meghivasrol
az igazgat6 gondoskodik.

A szil6i kozosség az Intézmény Eves Munkatervének megfelel6en kozremiikodhet a
novendék- és a tanari hangversenyek, novendéki el6adasok rendezésében.

5.4. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az Intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgat6 képviseli. Az igazgatohelyettes(ek) a
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervezetekkel, szervekkel.

Az orszagos hataskorrel, illetékességgel rendelkezé pedagdgiai-szakmai szolgaltatéd
intézmény vezetdjével az igazgato tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat lehet
az igazgatohelyettes(ek), a pedagogusok és az iskolatitkarok kozott is.

A miivészeti iskolakkal valé kapcsolattartas az igazgat6 feladata, a kapcsolattartasban
részt vesznek az igazgatohelyettes(ek) és a tanarok is.

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

A kapcsolattartas formaja elektronikus tton, telefonon és személyesen torténik.
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5.4.1. PANASZKEZELES

Panaszaval minden érintett személy e-mailen, telefonon vagy személyesen kozvetleniil 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 (ALATRASI) JOGKOR GYAKORLASA

Az Intézmény nevében alairasra, cégszeri alairasra az igazgaté jogosult. Tartds tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy slirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat
helyette az igazgatdhelyettes(ek) irja(ak) ala.

Alairasat az iskola korbélyegzdje hitelesiti, melynek korfelirata:

Nagykovdcsi Alapfoku Miivészeti Iskola, kézepén az iskola logdja (harsona és nagybdgé,
valamint kottafej és kottarészlet) ldthato.

Az igazgato altal alairt levelek fejléce:

~ Nagykovacsi
L-YAM]  Alapfoki MivészetiIskola

Széknely: 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 101. | Telephely: 2094 Nagykovécsi, Kossuth utca 64. | Tel.: 06 26 356-520 | Postacim: 2094 Nagykovacsi, PR78. | www.nami.hu | iroda@nami.hu

6.2. AZIGAZGATO KIADOMANYOZASI JOGA AZ INTEZMENY NEVEBEN

Az igazgatd az Intézmény nevében kiadomanyozza az Intézmény miikodésével
Osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tartozd szabalyzatokat és
utasitasokat, a Fenntartoval és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket.
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6.3. AZ IGAZGATO KIADMANYOZASI JOGA SAJAT NEVEBEN

Az igazgat6 kiadomanyozasi joga sajat nevében Kkitejed:

e a Neveldtestiilet, a sziil6k és tanuldok részére osszeallitott tajékoztatd anyagokra,
az altala készitett jelentésekre, a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban
hozott dontésekre, valamint a nevelGtestiileti értekezletek jegyz6konyvének
ellenjegyzésére;

e asajatnevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol sz616 levelekre,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni;

e az alkalmazasi okiratokra, egyéb személyi jellegli tligyekben hozott
intézkedésekre;

e aziskola gazdasagi ligyekkel kapcsolatos dokumentacidira.

6.4. AZISKOLATITKAR ES GAZDASAGI ISKOLATITKAR KIADMANYOZASI
JOGA

Az iskolatitkdr és a gazdasagi titkar kiadomanyozasi joga kiterjed az Intézmény
miikodtetésével és ligyvitellel kapcsolatos ligyek dokumentacidira, mint példaul a
befizetések, kifizetések dokumentaciéja, hazipénztar dokumentacidja

6.4. AZIGAZGATOHELYETTES(EK) ALAIRASI JOGKORE

Az igazgatéhelyettes(ek) alairasi jogkore kiterjed a sajat hataskorben tett intézkedésekre,
az iskoldban a taniigyigazgatas korébe tartozd ligyekre, tanuléi és munkaviszonnyal
kapcsolatos igazolasokra. Alairasat(ukat) az iskola korbélyegzdje hitelesiti.

6.5. A KEPVISELET SZABALYAI

Az Intézményt minden férumon, az igazgatd képviseli. Tavolléte, vagy akadalyoztatasa
esetén az igazgatohelyettes(ek), vagy hivatalos megbizottja jogosult képviselni 6t, de ilyen
esetben csak el6zetes targyaldsokat folytathat, elézetes megallapodasokat kothet,
amelyekrdl beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak. Az igazgaté ezeket
jogosult feliilvizsgalni és jovahagyni, vagy médositani. A képvisel6, mindig az Intézmény
értékrendjének megfelel6 mddon, felelsen jar el az Intézmény képviseletében.
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7. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLAT FELADATOK

7.1. NEMZETI UNNEPEK

A nemzeti linnepekrdl val6 megemlékezés a déleldtti oktatast végzd Intézmény rendje
szerint torténik, melyeken tanuléink felkérésre kozremiikodhetnek. Tanul6ink ezen feliil
a kozségi megemlékezéseken is részt vehetnek szerepl6ként. A szereplé gyerekeket

minden esetben legalabb egy kiséro tanar feliigyeli a helyszinen.

7.2. AZINTEZMENY HAGYOMANYAI KOZE TARTOZO RENDEZVENYEK

Tanév végi galakoncertek

Népi hagyomanyok: lucazas, 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-sziil6 koncertek

Husvéti rendezvény

Csaladi majalis rendezvény

Varazskastély rendezvényen vald részvétel

Nyilt 6rak, hangversenyek, hangszerbemutaték

Ko6z6s koncertek, rendezvények mas miivészeti iskolakkal

A telepiilési rendezvényeken torténd fellépések az intézményvezetés
szervezésében

A Nagykovacsi Altalanos Iskola rendezvényein vald részvétel
Nyilvanos vizsgael6adasok

7.3. RENDEZVENYEK LEBONYOLITASHOZ KAPCSOLODO FELADATOK

Az Intézmény altal szervezett rendezvényeket minden esetben nevel6testiileti értekezlet
el6zi meg, amelyen meghatarozasra keriilnek a feladatok és a felel6sok. Minden
rendezvénynek van egy egyszemélyi felelése, aki els6sorban a rendezvény szakmai
lebonyolitasaért felel. A Nevel6testiilet operativ felel6soket is valaszt, akik az esemény
zavartalan lefolyasaért felelnek (eszkozok biztositasa, tanuldk feliigyelete, helyszin
el6készitése és biztositasa, sziil6k és tanuldk tajékoztatasa, balesetveszély elharitasa,
biztonsagi intézkedések).

19



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

8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A miivészeti nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanulébalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az igazgato
feladatkorébe tartoznak. Minden pedagdégusnak torvény altal szabalyozott kotelessége,
hogy a rabizott tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdérzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon.

8.1. BALESETVEDELMI OKTATAS

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

A tanév folyaman torténé tanulmanyi 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 kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra
és az elvarhat6 magatartasi formakra a tanuldk figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az Intézmény nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az els6segélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal
meg kell tennie.

A tanul6i baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles
az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrast
megszuntetni.

Ha a tanulo6t baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az els6segélynyujtas,
az intézkedés (orvost, vagy szilikség esetén ment6t kell hivnia), és a baleseti jegyz6konyv
felvétele.

8.3. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem

lathat6 eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsok menetét akadalyozza, illetve
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az iskola tanuldinak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e természeti katasztrofa (pl.: villdamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);
o tliz;
e robbantassal torténo fenyegetés.

Amennyiben az Intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét,
vagy a benne tart6zkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6d
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatéjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felel6s vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgato;
e igazgatdhelyettes(ek).

A telephelyen bekovetkezett rendkiviili esemény kapcsan az Intézmény vonatkozo
szabalyz6i (T(zvédelmi Szabalyzat, Honvédelmi Terv, Munkavédelmi Szabalyzat,
Kockazatelemzés) az iranyadoéak.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e tliz esetén a tlizoltdsagot;

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;

e személyi sériilés esetén a mentdket;

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve katasztrofa
elharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Amennyiben a rendkiviili esemény a partner iskola épiiletében kovetkezik be, ugy az
esemény tényérdl és a tervezett vagy végrehajtott intézkedésekrél a Nagykovacsi
Altalanos Iskola igazgatéjat vagy akadalyoztatisa esetén ennek felelés helyettesét is
tajékoztatni kell. Amennyiben lehetséges, az intézkedéseket ilyen esetekben az altalanos
iskolaval valé egyeztetést kovetben, a partner iskola SZMSZ-ével és szabalyzé
dokumentumaival 6sszhangban kell végezni.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult személy
utasitasara az épililetben tartézkodokat csengetéssel kell értesiteni (riasztds modja:
szaggatott csengd), valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkod6 tanuldécsoportoknak az
altaldnos iskola Kkiliritési terve alapjan kell elhagyniuk. A tanulécsoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gytlekezésért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy foglalkozast tartd
pedagogus a felel6s.
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Az igazgato, illetve az intézkedésre jogosult felelds feladatai:

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felel6s dolgozdk kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e aKkiliritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol;

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

e avizszerzési helyek szabadda tételérol;

e az elsOsegélynytjtas megszervezésérol;

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épilletbe érkezé rendvédelmi, Kkatasztrofaelharité szerv vezet6jét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzaroél;

e az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

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

e az épiiletben tart6zkodo6 személyek 1étszamarol, életkorarol;
e az épiilet kiliritéséral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének utasitasa szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv vezet6jének utasitasait az Intézmény minden dolgozdja és
tanuldja koteles betartani!

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

9. A SZULOI FORUM VELEMENYEZESI JOGA

A Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskolaval jogviszonyban all6 tanulok sziilei szabadon
létrehozhatnak sziil6i szervezete(ke)t. Ennek hidnydban a sziil6ket az Intézmény
mindenkori didkjainak sziileib6l all6 Szuléi Férum képviseli. A Sziléi Férumnak
javaslattételi, véleményezési és egyetértési joga van, amelyet az iskolanak és a
Fenntarténak figyelembe kell vennie.

A Sziil6i Forum 6sszehivasat a sziil6k, a Fenntart6 és az iskola vezetése kezdeményezheti.

Mivel a Sziil6i Féorumot véleményezési jog illeti meg, az iskola és a Fenntartd koteles
megkérdezni a Sziil6i Férum véleményét az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
fontos dontés el6tt.
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A Fenntart6 az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
a tandij és téritési dij valtozasai kapcsan, vezet6jének megbizasaval és megbizasanak
visszavonasaval 0sszefiiggé dontése vagy véleményének kialakitasa el6tt kikéri a Sziil6i
Férum véleményét. Ennek megismerését kovetden az iskola vagy a Fenntarté onalléan
mérlegelheti, hogy elfogadja, vagy figyelmen kiviil hagyja a sziil6k véleményét, azonban
amennyiben jogszabaly nem tiltja, igyekszik azt messzemenden figyelembe venni. A
szllok elfogadas el6tt véleményezik az Intézmény SZMSZ-ét, Pedagodgiai Programjat és
Hazirendjét is.

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

10.1. A TANULOK RENDSZERES TAJEKOZTATASA

A tanuldk tajékoztatasanak elsédleges formaja a kozvetlen tanari kommunikacio,
tekintettel arra, hogy a képzések nagy részében egyéni és/vagy kiscsoportos oktatas
folyik. A tanuldk tovabbi tajékoztatasa e-mailen, valamint a www.nami.hu weboldalon
torténik. A beiratkozassal, koncertekkel, taborokkal kapcsolatos informacidk az iskola
facebook oldalan is megjelennek. A csoportokat vezetd tanarok internetes kozosségi
oldalakon vagy e-mailen is tarthatjak a kapcsolatot diakjaikkal.

10.2. A TANULOK VELEMENYNYILVANITASA

Az Intézmény valamennyi tanuléjanak jogdban 4all véleményét megfelel6 modon
elmondani a sajat és az Intézmény életét érintd ligyekben szaktanaranak, az Intézmény
vezetdinek személyesen, vagy valamely kozosség elott. A novendékek kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irdsban egyénileg, illetve valasztott képviselik
utjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval, NevelGtestiiletével. A tanulék véleményiik
képviseletére didkkoroket és didkonkormanyzatot hozhatnak létre. Amennyiben ezzel a
jogukkal nem élnek, azokban az ligyekben, amelyekben a Didkdnkormanyzat jogosult
véleményt nyilvanitani (az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa el6tt).

A novendékek véleményezési kérdbivet tolthetnek ki a pedagdégusok munkajaval és az
iskola mitikodésével kapcsolatban. Az észrevételeiket az iskola az Osszesitést kovetéen
megvitatja és a vezet6ség dontéseinél figyelembe veszi.

11. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat kiemelked&en végzi, kitart6 szorgalmat tanusit,
hozzajarul az Intézmény jé hirnevének megérzéséhez és noveléséhez, az Intézmény
dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.
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A jutalmazas formai:
Az iskolaban elismerésként a kovetkezd irdasos dicséretek adhatok:

e szaktanari dicséret;
e igazgatdi dicséret.

Igazgatéi dicséretben kell részesiteni azt a tanuldt, aki az iskolan Kkiviil rendezett
tanulmanyi versenyen, kulturalis rendezvényen, fesztivalon, miivészeti versenyen 1-10.
helyezés valamelyikét érte el.

Az igazgatéi dicsérethez, a dicsér6 oklevélhez és az emlékoklevélhez konyv vagy mas
targyjutalom kapcsolédik. A legkivalobb novendékek lehetdséget kapnak az Intézmény
kiemelked6 rendezvényein valé szereplésre is.

Csoportos jutalmazasi formak:

e jutalomkirdndulas;
e hozzajarulads (szinhaz, opera, hangverseny, muzeum, Kkiallitds latogatasahoz,
szakmai taborban val6 részvételhez).

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

[skolank Nevel6testiilete arra torekszik, hogy a tanul6k mielébb elsajatitsak a helyes
viselkedési szabalyokat. E torekvésben legfontosabb eszkoz a megel6zés, azaz olyan
pedagdgiai helyzetek teremtése, melyekben nem Kkeriil sor a szabalyok megsértésére.
Ennek érdekében a tantestiilet szorosan egyiittmiikodik a sziil6kkel. Ha a gyermek
viselkedésével kapcsolatban barmilyen probléma meriil fel, a szaktanar a sziil6t
megkeresi, és kozosen probalnak megoldast taldlni. Ha fegyelmez6 intézkedésre mégis
sort kell keriteni, iigy a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt esetben — a vétség
sulydra tekintettel - el lehet térni.

12.1. SZAKTANARI SZOBELI FIGYELMEZTETES

Szaktanari szobeli figyelmeztetés a tanulmanyi kotelezettségek elhanyagolasa esetén, az
orakon, foglalkozasokon el6fordulé tobbszori fegyelmezetlenség miatt adhato.
Amennyiben csoportos 6ran a névendék viselkedése a szaktanar figyelmeztetése ellenére
az oktatast akadalyozza, és/vagy tarsai testi épségét veszélyezteti, a szaktanar kivonhatja
a gyermeket a foglalkoztatas aldl. A tarsaktol valé elkiilonités kizarélag az éra zavartalan
folytatasa érdekében torténhet, annak médja a helyteleniil viselkedd névendék szamara
nem lehet megalazé vagy sulyosan korlatozo. Az elkiilonités soran lehetdleg a kiilon
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foglalkoztatas eszkozével kell élni, lehet6vé téve a gyermek szamara a tobbiekkel k6zos
munkdaba val6 visszakapcsolddast. A névendéket a terembdl kikiildeni nem szabad.

12.2. SZAKTANARI IRASBELI FIGYELMEZTETES

Szaktanari irasbeli figyelmeztetés a szaktanari szdbeli figyelmeztetést kovetéen adhato,
kivéve, ha a cselekmény sulya az azonnali irasbeli figyelmeztetés alkalmazasat teszi
szilikségessé.

12.3. IGAZGATOI iRASBELI FIGYELMEZTETES

Az igazgat6i irasbeli figyelmeztetést - a koriilmények mérlegelésével - a szaktanar
kezdeményezi. Sulyosabb vétség esetén, ha a szébeli, ill. irasbeli figyelmeztetés nem
elegendd, és nem is alkalmas fegyelmez6 eszkoz (lopas, verekedés), a NevelGtestiilet
fegyelmi egyeztetd eljaras céljabol fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A Fegyelmi Bizottsag allandé tagjai: igazgato

Valtoz6 tagjai: igazgatdhelyettes(ek), a tanulé szaktanara és kotelez6 targy tanara, vagy
mas olyan pedagogus, aki a tanulét tanitja.

A Fegyelmi Bizottsag dont arrdl, hogy milyen szankciot alkalmaznak a vétség
elkovetdjével szemben, ill. 14 éves korunal idésebb gyermek esetén dont arrdl, hogy a
fegyelmi vétség ligyébe bevonja a hatésagot is.

13. FELADAT-ES HATASKOROK

13.1. AZ IGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE

Az igazgatd jogallasat a Fenntartéval kotott munkaszerz6dés, valamint az Nkt., a Puétv. és
az Mt. hatarozza meg.

Az igazgato felelOs:

e az Intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért;

e az Intézmény pedagdgiai munkajaért;

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

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

e atanuldbalesetek megel6zéséért;

e a tanulmanyok alatti vizsgdk, meghallgatasok (osztalyoz6, kiilonbozeti, javitd
vizsga, mlivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga) jogszabalynak megfelel
el6készitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért;
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a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldéi jogviszony megsziinésével,
megsziintetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszeriliségéért;

az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos fenntarténak
nyujtott el6készitd adatszolgaltatas helyességéért;

a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért;

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

a Kozoktatasi Informaciés Rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért;

az Intézmény taniigyi igazgatasi munkajaért, ligyintézésének, iratkezelésének és
taniigyi nyilvantartdsai kezelésének szabalyossagaért, az intézményi
adatszolgaltatasért, az adattovabbitasra vonatkozoé el6irasok érvényesitéséért;

a mivészeti nevel6 és oktaté munkahoz a kovetkezd tanévben sziikséges
tankonyvekre, tanulmanyi segédletekre, taneszkozokre, ruhazati és mas
felszerelésekre vonatkozo sziil6i tajékoztatasért;

az Intézmény pénziigyi 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 szilikséges ligyekben.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettségnek.

Dont az Intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, 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 igazgatd6 feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a NevelGtestlilet vezetése;

a mlivészeti nevel6 és oktaté munka irdnyitasa és ellenérzése;

a Nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése és ellendrzése;

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

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel
(kozosségekkel) illetve - létrejottiik esetén - a diakonkormanyzatokkal, valé
egyuttmiikodés;

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté6 megszervezése;
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e atanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;
e azigazgato kompetenciaja teljesitményértékelés (Puétv. 75. § (2) bek. k) pont).

Az igazgato:

e Megbizza az Intézménybe jelentkezOk meghallgatasat végzd bizottsag tagjait,
javaslatuk mérlegelésével dont a tanuldk felvételérdl.

e Beosztja a pedagogusok véleményének figyelembevételével az 0j tanuldkat az
oktatast végzd tanarhoz.

e Engedélyezi a tanul6k beosztasat mas tanarhoz.

e Engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy tanévben,
illetve az el6irtnal révidebb id6 alatti teljesitését.

e Dont az Intézmény eszkozeinek kdlcsonzésérol.

e Kijeloli az osztalyozo6 és a kiilonbozeti vizsga id6szakat, engedélyt adhat arra, hogy
a tanulo ettdl eltérd id6pontban tegyen vizsgat.

e Megbizza az osztalyozd és kiillonbozeti vizsga elnokét és tagjait.

e El6késziti a tanév rendjében foglalt id6pontra a miivészeti alapvizsgat és a
zarovizsgat a jogszabalyban foglaltak szerint.

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

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

o Azigazgat6 kotelezd 6raszamat a Puétv. 2. (A) melléklete allapitja meg.

o Vezet6i tevékenységéért megbizasi dijban részesiil, melyet részletesen a Puétv.
102. § (2) szabalyoz.

e Nyomon koveti és érvényesiti az Intézmény térvényes miikodésével kapcsolatos
jogszabalyokat.

13.2. AZ IGAZGATOHELYETTES(EK) FELADAT- ES HATASKORE

Az igazgat6 tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem
igényld, kizarolagos hataskorébe tartozé tigyek kivételével - teljes felel6sséggel az
igazgatohelyettes(ek) helyettesiti(k).

Az igazgatOhelyettes(ek) vezet6i tevékenységét(iiket) az igazgatdé mellett, vele
egyuttmikodve latja(ak) el. A dontések el6tt sziikség szerint konzultal(nak) az
igazgatoval. Munkdaja(juk) soran az igazgatonak tartozik(nak) felelésséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettes(ek) vezetdi megbizasat(ukat) az igazgatotol kapja(ak). A kotelezd
oraszamot a Puétv. 2. (B) melléklete allapitja meg.

27



Az igazgatohelyettes(ek) vezet6i tevékenység(lik)kért megbizasi dijban részesiil(nek),
melyet részletesen a Puétv. 102. § (3) szabalyoz.

Amennyiben két igazgatohelyettes kertil kinevezésre, azok egymassal egylittmiikodnek

és mellérendeltségi viszonyban allnak.

Az igazgatohelyettes kozremiikodik:

a mlivészeti nevel6 és oktaté munka irdnyitasaban;

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

a miivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga el6készitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban;

az iskolai hagyomanyok megorzésével dsszefliggd feladatokban;

az iskolaban foly6 mérési munkakban, mindségiranyitasi feladatokban;

a pedagbgus-tovabbképzéssel és a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokban;
tankonyvrendeléshez, kottakiadvanyok rendeléséhez kapcsolédé vezetdi
feladatokban.

Az igazgatohelyettes ellatja:

a naplok, a leltarak, a nyilvantartasok és az elszamolasok vezetésének, az iratok
kezelésének, a dokumentaciok megdérzésének ellendrzését;

a hianyz6 pedagogus helyettesitdinek kijel61ését;

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

Az igazgatohelyettes tovabbi feladatai:

az oktatassal kapcsolatos adatkozlés;

az 6rarend elkészitése, gondozasa;

tantargyfelosztas elkészitése;

intézményi tanul6i adatbazis kezelése;

téritési és tandijak beszedésének koordinalasa, adminisztracio;

naplok el6készitése, ellendrzése, naprakészen tartasa;

kapcsolattartas a sziil6kkel;

tanév eleji és végi tanligyi adminisztracio el6készitése, koordinalasa, ellendrzése.
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13.3. A GAZDASAGI ISKOLATITKAR FELADAT- ES HATASKORE

A gazdasagi iskolatitkar feladat- és hataskore kiterjed:

az Intézmény alapdokumentumainak rendszeres feliilvizsgalata, jogszabalyoknak
valé megfeleltetése és sziikség esetén aktualizalasa (Pedagoégiai Program, SZMSZ,
Hazirend);
az Intézmény torvényes miikodésével kapcsolatos jogszabalyok nyomon
kovetése, ezek érvényesitése;
koltségvetés elkészitése, téritési-és tandijak kiszamitasa, onkoltségszamitas;
statisztikak és jelentések hatarid6re valé elkészitése (KIR statisztika, KIR pénziigyi
statisztika, KIR kotelezé kozzétételi lista, MAK igénylés és elszamolas, pénziigyi
jelentés);
iskola pénziigyeinek nyomon kovetése;
pedagdgus bérek kiszamitasa, besorolasok, atsorolasok elvégzése;
kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral és az Oktatasi Hivatallal;
kapcsolattartas a konyvel6kkel;
tanuloi adatok nyilvantartasa:
o adatok felvitele a KIR rendszerbe;
o évkozi valtozasok bejegyzése;
o adatok bevitele a szamitogépes tablazatokba;
o adatok bevitele kotelez6 iskolai nyilvantartasokba;
személytigyi feladatok:
o munkaszerzédések, megbizdsi szerz6dések és munkakori leirdsok
elkészitése, modositasa;
o tovabbképzések nyomon kovetése, dokumentacidja;
belsé ellendrzések dokumentacidja;
kovetése, jelentkeztetések, latogatasok rogzitése;
palyazatfigyelés, palyazatok elkészitése és elszamolasa;
rendezvényszervezés, marketing feladatok ellatasa;
munkaszerzddések 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 szamitégépes tablazatokba;

az adatok bevitele a Kkotelezd iskolai nyilvantartasokba (beirdsi naplo,
torzskonyvek - a pedagogussal egyilitt);

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

az atutalt pénzosszegek felvitele a szamitogépes adatbazisba;
kapcsolattartas a szdmlavezetd bankkal, bankkivonatok elhozasa;
szamlak, bankkivonatok dsszegylijtése, lefiizése;

o kapcsolattartas a konyvel6kkel;

O O O

e hazi pénztar vezetése;

e Kkapcsolattartas a sziil6kkel;

o levelezés;

e irodaszerek, tisztitoszerek beszerzése;
e postai ligyintézés;

e utalvanyok megrendelése, ligykezelése.

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

Az igazgat6 feladat- és hataskorébdl nem ruhaz at.

13.6. ANEVELOTESTULET JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT
FELADATAI

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

Az Eves Munkatervet, Pedagdgiai Programot és az SZMSZ-t az igazgat6 a NevelGtestiilet
bevonasaval késziti el. Az Intézményben a Hazirendet a NevelGtestiilet a Tanuldi
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 kiilon megbizasanak felosztasaval kapcsolatban;

e aziskolaigazgato helyetteseinek kinevezésével, megbizasanak
visszavonasaval kapcsolatban;

e Kkiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
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13.6.1. ANEVELOTESTULET ES AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG ERTEKEZLETERE
VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A Nevelbtestiilet értekezleteit az iskola Eves Munkatervében meghatarozott
idépontokban az iskola igazgato6ja hivja dssze. Nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat az
igazgaton kiviil a NevelGtestiillet egyharmada, valamint a sziilék és a didakok is
kezdeményezhetik. Az elére meghatarozott idépontokon feliil barmely fél rendkiviili
nevelGtestlileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

13.6.2. ANEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES
LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A Neveldtestiileti értekezlet el6készitésében kozremiikodik(nek) az
igazgatohelyettes(ek) és a gazdasagi iskolatitktar.

A NevelOtestiileti értekezletet az igazgatd, akadalyoztatisa esetén a tanlgyi
igazgatohelyettes vezeti. Az értekezlet megnyitasakor meg kell allapitani az alairt jelenléti
ivbdl a hatarozatképességet.

A NevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd ligyek szavazasakor az oOraadok nem
rendelkeznek szavazati joggal. A NevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo hatarozatok
meghozataldhoz a szavazati joggal rendelkezd tagok legalabb 2/3-anak jelenléte
sziikséges.

A véleményezési jogkorbe tartozé Tligyeket targyal6é NevelGtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez elégséges a NevelGtestiileti tagok tobb mint 50 %-anak jelenléte
is.

A Nevelo6testiileti értekezlet hatarozatanak elfogadasahoz a jelenlevék tobb mint 50 %-
anak igenld szavazata sziikséges.

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

Ha a NevelGtestiilet egyszerl sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazat-egyenléség jon
létre, a hatarozatot az igazgato6 szavazata donti el.

A jegyz6konyvet az tilésen az erre felkért személy vezeti, irasos formaban az értekezletet
koveté harom munkanapon beliil kell elkésziteni. Az igazgaté és a jegyzékonyvvezetd irja
ala. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

Az alkalmazotti k6zosség értekezletét az igazgato késziti eld, hivja 0ssze és vezeti, kivéve,
ha a Fenntart6 az igazgatéi megbizashoz kér véleményt. Ilyenkor az altalanos
igazgatdOhelyettes és a Fenntartd késziti el az értekezletet. A jegyz6konyvvezetésre és az
eljarasi kérdésekre megfelel6en alkalmazni kell a nevel6testiileti értekezlet szabalyait.
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13.6.3. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

A Neveldtestiilet a jogszabalyban meghatarozott 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 Kkulturdlis rendezvényen valé részvétel (el6addként, nézéként).

A tanulmanyi, szakmai verseny része a tanév helyi rendjének, illetéleg az Eves
Munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A szakmai
versenyeken valé részvétel célja iskolank j6 hirnevének erdsitése, szakmai
tapasztalatszerzés, és a novendékek onértékelésének fejlesztése. A teriileti, orszagos
versenyen résztvevd tanulokat a verseny idejére iskolajuk igazgatdjatol ki kell kérni,
amennyiben a verseny délutan zajlik, de ha a tanulé igényli, a délelé6tti foglalkozasokral
ez esetben is ki kell kérni.

Az orszagos versenyeken valo6 részvételt helyi haziversenyek, korzeti versenyek el6zhetik
meg, de a szaktanar onalléan is donthet a versenyekre valé nevezésrél. A versenyek
nevezési dijat az iskola allja. A versenyekre a szaktanarok kisérik el didkjaikat.

Az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken az igazgaté gondoskodik arrol,
hogy a gy0ztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
intézménykozosség, valamint a tanul6 iskolaja is megismerje.

Tanulmanyi kirandulasnak minésiil a bemutatékon, kiallitasokon vald részvétel,
hangversenyek, operael6adasok, muzeumok, tancmiivészeti el6adasok latogatasa.
Tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy f6t. Ha a tanulok
szereplésére is sor kertil, lehet6leg biztositani kell a szaktanarok részvételét.

Az Intézmény nyari sziinetben esetenként miivészeti, alkototabort szervez. A tanulék
részvétele onkéntes. A résztvevd tanarok koltségtéritésben és dijazadsban részesiilnek.
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15. AZ ISKOLAI KONYV-, KOTTA-, ZENEMU-, HANGSZER-, ES
ESZKOZTAR

A konyveket/kottakat a ndvendék tanara veszi ki, majd atadja a gyermeknek. Ugyanez az
utja a konyv/kotta visszavételének is. Torekedni kell az allomany folyamatos
gyarapitasara.

A hangszereket a novendékek sziilei kolcsonozik ki az iskolai allomanybdl a
hangszerkolcsonzési lap kitoltésével és alairasaval. A hangszerek karbantartasarél a
visszaszolgaltatas idépontjaig a sziil6k és az iskola a Hazirendben rogzitettek szerint
gondoskodnak. A hangszereket az atadott, irasban rogzitett allapotban és tartozékokkal
egyltt kell visszaszolgaltatni. Hidnyossag vagy hiba esetén a sziil6 koteles a hangszert
megjavittatani, vagy ha ez nem lehetséges, Gjat vasarolni. A kolcsonzésért az iskola
hangszerhasznalati dijat nem szamit fel.

Az iskolai felszerelések, technikai eszkozok nyilvantartasaért az iskolatitkar, a
hangszerek nyilvantartasdért pedig a hangszerkarbantart6 felel. A leltarért, a
selejtezésért az igazgatd felel. Elektronikai és informatikai eszkozoket kizarélag az iskola
dolgozo6i kélcsonozhetnek.

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

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

16. A TANULOK ALTAL KESZITETT ALKOTASOK KEZELESE,
DIJAZASA

Az iskola tulajdonat képezi minden olyan dolog, termék, alkotds, amelyet az iskola
tanuldja tanuldi jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben
el6allit. Ennek feltétele, hogy az iskola biztositsa az el6allitashoz szilikséges anyagi és
egyéb feltételeket.

Atanuldt abban az esetben illeti meg dijazas, ha az iskola a tanul6 altal el6allitott terméket
értékesiti, és azzal nyereségre tesz szert. Ebben az esetben az iskola és a tanulé kozott
egyedi megallapodas jon létre, amelyben megallapitjdk, hogy a nyereségbdl a tanulo
milyen ardnyban részesiil. A tanulé részesiilése nem lehet kevesebb, mint a nyereség 30
%-a.

Ha a tanul6, alkotasaval palyazaton, vagy versenyen indul és ezért pénzjutalomban
részesiil, a pénzjutalom teljes egészében a tanulét illeti.
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17. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az Intézmény Pedagégiai Programjat, SZMSZ-ét és az Eves Munkatervet az iskola
honlapjan elérhet6vé kell tenni. Mindharom dokumentum az iskola titkarsagan, szabadon
megtekinthetd. Az igazgat6, vagy tavollétében az igazgatohelyettes(ek) tajékoztatjak a
sziiléket az Intézmény alapdokumentumaival kapcsolatban. A Pedagdgiai Program,
SZMSZ és az Eves Munkaterv érdemi valtozasakor a sziil6ket, tanulokat az iskola e-
mailben és/vagy honlapjan kozzétett felhivasban értesiti, valamint sziil6i értekezletek
alkalmaval tajékoztatja.

18. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT PAPIR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

A 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet, illetve a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
el6irasainak megfeleléen a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) és a Koznevelési
Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszerét hasznaljuk.

A KIR-ben az igazgato jogosult a mesterjelszé hasznalatara és a jogosultsagok kiosztasara.
A KRETA rendszerben a kormanyzati szerv altal jévahagyott hitelesitést, fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizar6lag az Intézmény igazgatdja alkalmazhat a
dokumentumok hitelesitésére.

Az Intézményben minden elektronikusan eldallitott papir alapti nyomtatvanyt 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 jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton el6allitott, elektronikusan tarolt irat.

e Elektronikus nyomtatvany: elektronikus Uton eléallitott, a meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvany

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

e torzslap (nyomdai, egyedi sorszammal ellatott papiralapti nyomtatvanyra
elektronikus aton eléallitott, a meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapu
nyomtatvany;

e vizsgdkra vonatkozé 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 igazgat6 a dokumentumot alairja, az
Intézmény hivatalos korpecsétjével, datummal és iktatoszammal ellatja.

A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy
annak belsd 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 érkezd és az Intézmény altal készitett, elektronikusan eldallitott,
hitelesitett elektronikus dokumentumait sajat, jelszéval védett szerverén tarolja, mely a
2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 64. szam alatti irodaban talalhat6. A szamitogépes
rendszer, a szerver karbantartasarol és az adatok hozzaférhetdségérdl, 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 hatalyos Adat- és Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
szerint, a megfeleld 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 fikcio
szabalyainak alkalmazasa barmely okbo6l nem lehetséges, vagy az a jogviszony
létesitésérdl rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrél az
iskolatitkdr 6t napon beliil zaradékoldssal hiteles papiralapti kiadmanyt készit. A
zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas
keltét és szoveges utalast arra, hogy a papiralapi kiadmany az alapul szolgal6
elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alldval a papiralapu kiadmanyt kell k6z61ni.
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20. TELJESITMENYERTEKELES FELADATMEGOSZTASANAK
SZABALYAI

A teljesitményértékelés feladatvégzésének felelésségét az igazgatdé nem delegalhatja
masra, azonban a feladatvégzésbe bevonhaték az igazgatohelyettes(ek), vagy mas,
szakmai kvalitdssal rendelkez6 pedagégusok.

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

e igazgatbéhelyettes(ek)
e nevelbtestiilet vezetdje
e Kuratérium elndke

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

Az jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az igazgat6 a NevelGtestiilet bevonasaval
készitette el. A jelen szabalyzat a Fenntartd jovahagyasaval 1ép életbe és visszavonasig
érvényes, ezzel egyidejlileg érvényét veszti a 2025. szeptember 1-jén életbe lépett el6z6
szabalyzat.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat fellilvizsgalatara jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, kertil sor, illetve, ha mddositasat kezdeményezi az Intézmény
Nevel6testiilete, a Tanuléi K6zosség vagy a Sziil6i Forum. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Nagykovacsi, 2025. szeptember 1.

Lorenz David
Igazgato Nevel6testiilet képviseldje
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22. LEGITIMACIOS ZARADEK

22.1. TANULOI KOZOSSEG NYILATKOZATA

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

Alairdsommal tanusitom, hogy a Tanul6i K6zosség a médositasi javaslatot el6zetesen
megismerhette és jelen tartalmdval egyetért.

Kelt: Nagykovacsi, 2025. szeptember 1.

Tory Eszter
Tanul6i K6zosség képviseletében
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22.2.SZULOI FORUM NYILATKOZATA

A Sziil6i Féorum Kképviseletében nyilatkozom arrol, hogy a jelen Szervezeti és M{ikodési
Szabalyzat elfogadasa el6tt a jogszabalyban meghatarozottak szerint (20/2012 (VIL.31.)
4. § (5)) véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Alairdsommal tanudsitom, hogy a Szil6i Férum a moédositasi javaslatot elézetesen
megismerhette és jelen tartalmaval egyetért.

Kelt: Nagykovacsi, 2025. szeptember 1.

Pk 2 )

Szendrdé Zsofia
Szil6i Forum képviseletében
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22.3. FENNTARTO NYILATKOZATA

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Fenntarté6 Kuratériuma, a jogszabalyban
meghatarozott jogaval élve az 1/2024. (VI1.12.) szamu hatarozataban jovahagyta. A jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. szeptember 1-jén 1ép életbe és visszavonasig
érvényes, ezzel egyidejlileg érvényét veszti a 2024. augusztus 1-jén életbe lépett el6z6
szabdlyzat.

Kelt: Nagykovacsi, 2025. szeptember 1.

Nagykovacsi Zenei Alapitvany
2094 Nagykovacsi,
Kossuth L. u. 64.
Adobszam: 18668205-1-13

Gat Anna
elnok
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23.

MODOSITASOK NYOMON KOVETESE

Datum Médositas oka
2023.05.26 2.2. A szervezeti felépités
4.1. A belsé ellendrzés célja
4.2.4. Szaktanacsaddi szolgaltatas
13.1. Az igazgat6 feladat - és hataskore
13.2. Az igazgatdhelyettese(ek) feladat- és hatdskore
2023.09.06 1.2. Jogszabalyi hattér
4.3. A belsé ellen6rzés folyamata
13.1. Az igazgato6 feladat- és hataskore
13.2. Az igazgatohelyettese(ek) feladat- és hataskore
13.6. A Neveldtestiilet jogszabalyban meghatarozott feladatai
18. Az elektronikusan eldallitott dokumentumok hitelesitési
rendje
19. Az elektonikusan el6allitott, hitelesitett, tarolt
dokumentumok kezelési rendje
25.1. Adat-és iratkezelési szabalyzat
25.2. Munkakdri leirasok
2024.01.29. 2.2. Szervezeti felépités
4.3.2. Naplok ellen6rzése
13.1. Az igazgato6 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 k6zolt
munkaltatoi jognyilatkozatok papir alapd kiadmanyozasa
ligykorében
24. Teljesitményértékelés feladatmegosztasanak szabalyai
2. szamu melléklet: munkakori leiras-tanszakvezetd
3. szamu melléklet: Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola
Pedagdgus teljestményértékelési rendszer szabalyzata (TER)
2025.08. 4.3. szamu melléklet: iktatds a POSZEIDON rendszerben

4.11. szamu melléklet: iktatas a POSZEIDON rendszerben
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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 M(ikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi. Az Intézmény
iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozza:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

e Az Intézmény iratkezelési feladatait az igazgaté és igazgatdhelyettes(ek)
iranyitjak.

e Iratnak kell tekinteni minden olyan f{rott szoveget, vazlatot, tervet,
dokumentumot, elektronikus és mas adathordozot, mely barmilyen elnevezéssel-
feljegyzés, elbterjesztés, jelentés, jegyz6konyv, tajékoztatd stb. —-barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett.

e Irattari tigykorok:

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

2. IRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Az Intézmény irodajaban az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
igazgatohelyettes(ek)és az iskolatitkar végzik. A munka iranyitasa és ellenérzése az
Intézmény vezet6jének a feladata.

Az igazgatOhelyettes(ek) és az iskolatitkar(ok) az Intézménybe érkez6
kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat latjak el:

e kiildemények atvétele;

e kiildemények felbontasa;

e kiildemények iktatasa;

e az irodaban iktatott iratok bels6 tovabbitasa és az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése;
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e azirodaban iktatott iratokhoz kapcsol6dé mellékletek csomagolasa;

e kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas;

e tovabbitandoé kiilldemények bérmentesitésére szolgald ellatmany kezelése;
e hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

e elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

e jrattar kezelése, rendezése;

e irattari jegyzékek készitése;

e irattari anyag selejtezése.

3. IRATVEDELEM

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

e [ratot munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdél kivinni,
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgatd
engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

e Tanulbnak, sziilének, illetve képvisel6jének a ra vonatkozdé iratba wvalo
betekintést lehet6ségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil, az Adatvédelmi- és adatbiztonsagi
Szabalyzatnak megfelelGen lehetséges.

e Az tigykezel6nél levo iratba mas szemely (nem intézmenyi dolgoz6) abban az
esetben tekinthet bele, ha azt a munkajaval, tevékenységével oOsszefiiggd
feladatok ellatasa sziikségessé teszi és erre felhatalmazasa van.

4. AZ IRATKEZELESI FELADATOK SZABALYOZASA

4.1 A KULDEMENYEK ATVETELE

A kiilldeményt atvevd koteles ellendrizni:
e acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
e akézbesité okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
e aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét;

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban elbirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.
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4.1.1. POSTAI KULDEMENYEK, BEADVANYOK, KERELMEK ATVETELE

A postai killdemények (ajanlott, expressz, csomag, tavirat) atvételére az igazgatd, az
igazgatohelyettes(ek), az iskolatitkar, a gazdasagi titkar és esetenként az igazgato altal
megbizott személy jogosult. A nyilvantartott kiilldemények atvétele a posta
szabalyainak megfelel6en torténik.

4.1.2. INFORMATIKAI-TELEKOMMUNIKACIOS ESZKOZON ERKEZO KULDEMENYEK

Az informatikai-telekommunikacios eszkozokon érkezé kiildemények 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 Kkeresztiil kiildik meg a hivatalos iratokat, ennek ellendrzése,
figyelése folyamatos. Az érkezett hivatalos dokumentumot le kell tolteni, el kell menteni
az Intézmény szerverére.

Az e-mailben érkezd iratok kezelésénél figyelembe kell venni kiilonosen az
Intézményhez a szilék altal e-mailben kiildott kérelmeket, a gyermek mulasztasanak
igazolasait, egyes nyilatkozatait (amit jogyszabdly szerint nem sziikséges papiralapon
alairasaval hitelesitenie), a hivatalos szervektdl érkez6 tajékoztatasokat, egyéb iratokat,
valamint tarsintézményektdl érkezé egyéb iratokat.

4.2. A KULDEMENYEK FELBONTASA

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

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket

e amelyek,s. k.” felbontasra szélnak;
e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte;
e névre sz6l6 kildeményeket;

A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez valé eljuttatasarol.

A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmerild problémdak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildé6t is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatésag (olvashatésag) szempontjabol
ellendrizni kell.
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4.3. AZ IKTATAS

Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet, illetve a POSZEIDON iktatérendszert kell hasznalni.

4.3.1. PAPIR ALAPU IKTATAS

Az Intézményben a papir alapu iktatasi rendszer évente Ujrakezd6dé emelkedd
sorszamos rendszer, melyet papirlapt iktatékonyvbe kell rogziteni. Az iktatas az iratok
beérkezése sorrendjében torténik. Iktataskor az iratot el kell latni a kovetkezé
iktatészammal.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott
iratokra vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

e jktatdszam;

o iktatas id6pontja;

e Dbeérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositoja;

e adathordozo tipusa (papir alapy, elektronikus), adathordozé fajtaja;
e kiildés idépontja, mddja;

e kiild6 adatai (név, cim);

e cimzett adatai (név, cim);

e hivatkozasi szam (idegen szam);

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

e ligyintézo neve;

e irattargya (az ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki);
e el6- és utdiratok iktatészama;

o Kkezelési feljegyzések;

e intézés hatarideje, mddja és elintézés idépontja;

e irattari tételszam;

e irattarba helyezés.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatékonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iktatékonyvet a naptari év elején keltezéssel és névalairassal meg kell nyitni, az év
utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utdn le kell zarni. Az iktatékoényv zarasa
esetén az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni,
majd azt a keltezést kovetéen alairassal, tovabba az Intézmény hivatalos
bélyegzbélenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kdvetéen a lezart iktatokonyvben nem lehet
iktatast végezni.

Téves iktatds esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
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olvashatésaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatészam nem
hasznalhat¢ fel Gjra.

A papir alapu iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon
olvashatatlanna tenni nem szabad.

A tévedésbdl bejegyzés nélkiil hagyott iktatoszamot at kell huzni és meg kell jel6lni az
athuzasokat.

Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtzni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, 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 el6zménye, akkor az
el6zményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az el8irat
iktatészamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatészamat. A szerelést papir alapu irat
esetében az iraton is jeldlni kell.

[ktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet, illetve a POSZEIDON iktatérendszert kell hasznalni.

4.3.2. ELEKTRONIKUS IKTATASI RENDSZER

Az Intézmény 2026.januar 1-jétél attér a papiralapu iktatasi rendszerroél, az elektronikus
- Poszeidon - iktatasi rendszerre.

A Poszeidon iktatasi rendszer évente Ujrakezd6d6 emelkedd sorszamos rendszer, az
iktatas az iratok beérkezése sorrendjében torténik. Iktataskor az iratot el kell latni a
kovetkezd iktatészammal; a rendszerben kivalaszthato, hogy f6szamos, vagy alszamos,
elektronikus vagy papiralapu ligyiratrol van-e szd, valamint helyben késziilt, vagy
beérkezd a dokumentum.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi elektronikusan nyilvantartott
iratokra vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

e jktatdszam;

o iktatas id6pontja;

e Dbeérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositoja;

e adathordozo tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozé fajtaja;
e kiildés id6pontja, mddja;

e kiild6 adatai (név, cim);
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e cimzett adatai (név, cim);

e hivatkozasi szam (idegen szam);

e mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus);

e ligyintézo neve;

e irattargya (az ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki);
e ¢el§- és utdiratok iktatdszama;

o Kkezelési feljegyzések;

e intézés hatarideje, modja és elintézés idépont;ja;

e jrattdri tételszam;

e irattarba helyezés.

Az iktatas az ligyintézés hiteles dokumentumaként hasznalhaté.

Az elektronikus iktaté rendszer a naptari év elején automatikusan Gjrakezdi a szamozast,
valamint az év utolsé munkanapjan, az utolsoé irat iktatasa utan lezar. Ezt kovetéen a lezart
iktatékonyvben nem lehet iktatast végezni.

Téves iktatas esetén az iratot sztornézni kell. A sztornézott adatokat a rendszer elkiiloniti
az éles adatoktdl, visszavonasra nincs mad.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben a
kildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd alszamara
kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az
el6zményt a targyévi ligyirathoz kell rogziteni, az iktatékonyvben az el6irat iktat6szamat,
az el6zménynél pedig az utdirat iktatészamat fel kell tiintetni. Az el6zményt papiralapu
irat esetében az iraton is jelolni kell.

A elektronikus rendszer hasznalatdhoz a Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezel§
rendszer webes feliilet Felhasznaldi dokumentaciojat kell alapulvenni.

4.4, IKTATASRA NEM KERULO IRATFAJTAK

Nem Kkell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében
kiilén nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegli
nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem jaré
tomeges értesitéseket, meghivokat, prospektusokat, kozlonyodket, szaklapokat,
folyo6iratokat.

Nem kell iktatni:

e konyveket, tananyagokat;
e rekldmanyagokat, tajékoztatokat;
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e meghivokat, tidvozlé lapokat;

e nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

e kozlonyoket, sajtotermékeket;

e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

e egyes elektronikus kiildeményeket (altalanos sziil6i levelezés, fizetési értesitok,
félévi elektronikus értesiték)

o egészségligyi dokumentaciokat.

Nem Kkell iktatni, de a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell
vezetni az alabbi iigykorokben:

e személyzeti, munkaiigyi nyilvantartasok;

e gazdasagi jelleglinyilvantartasok (pl. leltar, eredménykimutatdsok, mérleg,
koltségvetéstervezetek)

e Kkonyvelési bizonylatok (pl. nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-
kivonatokat, szamlakat).

4.5. AZ IRAT TOVABBITASA ES AZ UGYINTEZES SORRENDJE

Az iratok tovabbitdsira az Intézményben az igazgatd, az igazgatdhelyettes(ek),
iskolatitkar, valamint a gazdasagi iskolatitkar jogosult.

Az iktatast kovetden a papiralapi dokumentum atadasra keriil az iigyintézd, illetve a
kiadvanyozdé részére.

Az iktatast nem igényl6 iratok atadasarol az igazgato, az igazgatohelyettes(ek), valamint
az iskolatitkar gondoskodik.

Az elektronikus formatumu iratok (iktatott és nem iktatott) e-mailben vagy adathordozén
keriilnek tovabbitasra. Az e-mailen érkezd és tovabbithatd iratok atvizsgaldsa és az
ligyintézonek torténd atadasa a levelezérendszerben torténik meg.

Az ligyintéz6 az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

4.6. A KIADOTT IRATOK ALAIRASA, KIADMANYOZAS

Az elkészitett iratokat eredeti alairassal vagy hitelesitett masolatként lehet elkiildeni. Ha
az eredeti alairdsra van sziikség, a szovegvégén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan
az alair6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

Ha az iratot nem eredeti aldirassal 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 végzo irodai dolgozo a zaradékot az igazgat6 alairasaval és
korbélyegzovel hitelesiti.
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Az irat akkor kiadmanyozhat6, ha azt a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy — a
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban felhatalmazott személy (igazgat6) — sajat keziileg
alairja, tovabba alairasa mellett az Intézmény hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Az eletronikus okiratok kiadmanyozasa akkor hiteles, ha a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy vagy elektronikus rendszer az Eiir.-ben meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6en hitelesitette.

4.7. KULDEMENYEK TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ

A kiilldeményeket kozonséges, els6bbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes
levélként és csomagban, illetve elektronikus uton (e-mailben) lehet elkiildeni,
tovabbitani. Az eredeti aldirassal ellatott iratokat csak postai uton lehet tovabbitani. Az
iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte megallapithat6 legyen. Az iskola
leveleit az Intézmény logdjaval és cimével ellatott fejléces levélpapiron kell tovabbitani,
az iktat6szam feltiintetésével.

Ha az uigy jellege megengedi, akkor az tigyiratban foglaltak telefonon, e-mailen vagy az
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.

4.8. AZ IRATIRATTARBA HELYEZES

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

e Csakolyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai
tovabbitasra kertltek a cimzetthez és hataridds kezelést mar nem igényel.

e Azirattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban alairassal, a honap és
nap feltiintetésével kell feljegyezni.

e Az iratokat évenként és ligyiratszamonként kell elhelyezni.

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

4.9, MASOLATOK KIADASA

Az irattarban kezelt iratrél (kiadvanyrol) masolat kiadasat az igazgaté engedélyezheti. A
masolatot Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat" zaradékkal, keltezéssel,
az igazgat6d aldirdsaval és a korbélyegzdvel hitelesiti. Az Intézmény altal kiallitott
bizonyitvanyrol (oklevélrdl) 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 vizsgalni és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.
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A meg0rzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjelolt meg6rzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd
naptol kell szamitani.

Az iratokat azoknak az irattari terveknek megfelelden kell selejtezniink, amelyek
az irat keletkezésének id6pontjaban érvényben voltak.

Az iratok selejtezését az Intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi a mindenkor
hatalyos irattari terv szerint, az 6rzési hataridok figyelembevételével.

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

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

Az iratselejtezésrol készitett selejtezési jegyzokonyvet az iratkezelésért felel6s
vezetd jovahagyasat kovetben az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyezése végett.

Az illetékes levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a
selejtezési jegyzokonyv 30 napon belil visszakiildott példanyan zaradékkal
engedélyezi.

A megsemmisitésrol az igazgat6 az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

Ha az Intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé
tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1évé tigyeket a jogutdd iktatékonyvébe be kell vezetni.

Az irattaratvételérol jegyz6konyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg
kell kiildeni a feliigyeleti szervnek. Ha az Intézmény jogutéd nélkiil szlinik meg,
az Intézmény vezetdje a Fenntart6 intézkedésének megfelel6en gondoskodik a
feladatok ellatasarol. A selejtezéssel jard szervezési és ellen6rzési feladatokat az
iroda dolgozoi végzik, 6k felelések a lebonyolitasért is.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok meta
adatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd
megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat
meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul torolni kell az adatallomanybdl.
Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast
szenvedtek, arrél haladéktalanul jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza
a karosodott iratok meghatdrozasat, a karesemény helyét, idépontjat és
korilményeit. A jegyz6konyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes
kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell
vizsgalnia a megrongalddott iratok helyreallitasanak lehet6ségét. Ha a karosodas
mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara, a kozlevéltar
engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol
értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatésagot.
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4.11. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESE

Az e-mailben érkez6é leveleket az igazgatd, igazgatdhelyettes(ek) és az
iskolatitkar, valamint a gazdasagi iskolatitkar nyitja 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, ugy azt a POSZEIDON
rendszerben a szokasos médon kell iktatni.

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

Az iskolai elektronikus postaladdban 1évd tlizenetek rendszeresen mentésre
kertilnek a szamit6gép tobbi adataval egyiitt.

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

Az iskola elektronikusan tarolja a kdvetkez6 iratokat:

tantargyfelosztas;

Orarend;

befizetések adminisztracidja;
eszkoznyilvantartas;

leltar;

hangszernyilvantartas;

kottak-és konyvek jegyzéke;

bizonyitvanyok és toérzslapok nyilvantartasa.

A fenti dokumentumok hitelesitése papirformatumban, az iskola korbélyegzojével és az
igazgato aldirdsaval torténik. Az iraton fel kell tlintetni: elektronikus nyomtatvany és
datumozni kell.

5. IRATTARI TERV

[rattari [rattari Ugykér megnevezése Orzési
tételszam jel id6

A) Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

A 1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés, NS
miikodés
Al |1 Alapité okirat, mlikodési engedély és egyéb NS

létesitéssel, atszervezéssel és fejlesztéssel
kapcsolatos iratok
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Al |2 Nagykovéacsi Nagykézség Onkormanyzataval, NS

Nagykovacsi Altalanos Iskolaval kétott, miikodést

érintd megallapodasok
Al |3 Szamlavezetd pénzintézettel kotott megallapodasok | NS
Al |4 Koziizemi szerz6dések, egyéb megallapodasok NS
Al |5 Egyéb iratok NS
A | 2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek NS
A | 3. Személyzeti bér- és munkaiigy 50
A3 |1 Szerz6dések, modositasok, személyi anyagok 50
A 3. |2 Bérjegyzékek, M30-as igazolasok, jarulékigazolasok |50
A 3. |3 Orvosi papirok 50
A 3. |4 Munkatigyi, tarsadalombiztositasi igazolasok 50
A |3. |5 Pedag6gus mindsités anyagai 50
A 4. Szakmai és hatdsagi ellen6rzések 20
A4 |1 Torvényességi ellen6rzés 20
A 4. |2 Magyar Allamkincstar ellendrzés 20
A 4. |3. Hatosagi ellendrzés 20
A 4. |4 Egyéb ellendrzések 20
A | 5. Fenntartdi iranyitas 10
A |5 |1. Ertékelések, ellen6rzések, jelentések 10
A |5 |2 Palyazatok 10
A |6. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek | 10
Al6. |1 Magyar Allamkincstar 10
A 6. |2 Oktatasi Hivatal /KIR 10
Al6. |3. Kormanyhivatal 10
Al|6. |4 Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzata 10
A|6. |5. Egyéb megallapodasok, birdsagi tigyek 10
A 7. Bels6 szabalyzatok 10
A7 |1 SZMSZ 10
Al7. |2 Hazirend 10
A7 |3 Pedagogiai Program 10
A7 |4 Tovabbképzési Program és Beiskolazasi Tervek 10
A|7. |5. Eves Munkaterv 10
A 7. |6. Vezetdi 6téves terv 10
Al7. |7. Igazgaté6i Eves Beszamol6 10
Al|7. |8 Téritési-és tandijszabalyzat 10
Al|7. |9 Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat 10
A 7. |10. Egyéb szabalyzatok 10
A | 8. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

baleseti jegyz6konyvek
A |9. Polgari védelem (Honvédelmi Intézkedési Terv) |10
A | 10. Jelentések, statisztikak, tajékoztatas 5
A |10. | 1. KIRSTAT 5
A |10. | 2. KSH 5
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A |10. 3. Oktatasi Hivatal 5

A |11. Panasziigyek 5

B) Nevelési-oktatasi ligyek

B |11. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok NS

B |11.|1. Torzslapok, pottorzslapok és nyilvantartasuk NS

B |11.|2. Beirasi naplok NS

B |11. 3. Bizonyitvany nyilvantartas NS

B (12. Felvétel, atvétel 20

B |12.|1. Igazgatdi hatarozatok 20

B |12.|2. Felvételt, atvételt érint6 ligyiratok (vendégtanuloi 20
megallapodas)

B |12.|3. Ko6zosségi szolgalat megallapodasok 20

B |12.|4. Igazolasok (iskolalatogatas, RGYVT-HH-HHH, 20
autizmus, stb.)

B |12.|5. Sziil6i nyilatkozatok 20

B |12.|6. Beiratkozasi adatlapok 20

B [13. Nevelési-oktatasi Kisérletek, ujitasok 10

B |14. Naplok 5

B.|15. Tanulodi fegyelmi és kartéritési iigyek 5

B |16. Tanulmanyi igyek 5

B |16.|1. Vendégtanuldi értékelésrol tajékoztatas 5

B |16.|2. Tanulmanyokat érint6 igazgatdi hatarozatok (pl. 5
szll6i kérésre szolfézs felmentések)

B |16.|3. Ertekezletek jegyzékonyve 5

B |17. Vizsgajegyzokonyvek és osztalybasorolasi 5
jegyz6konyvek

B |18. Diakonkormanyzat (Tanul6i Kozosség) 5
szervezése, miikodése

B |19. Sziil6i munkakozosség (Sziilé Forum), 5
iskolaszék szervezése, miikodése

B |20. Szaktanacsadoi, szakértoi 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 sz616 5
dokumentumok

B |25. Kapcsolattartasi ligyek, panasziigyek 5

B | 26. Gyermek- és ifjisagvédelem 3

27. Tanul6k dolgozatai, miivészeti alapvizsga és
B zarovizsga dolgozatai 2
B |28. Kikérok, meghivok, tajékoztatas 1

53




C) Gazdasagi iigyek

C |29 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, 50
hataridé nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
30. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
31 Leltar, all6eszko6z-nyilvantartas, vagyon- 10
nyilvantartas, selejtezés
C |32. NAV értesitok, tajékoztatok, egyéb 10
C |33 Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 10
C | 34. Eves Kkoltségvetés, Kkoltségvetési beszamolok,|5
konyvelési bizonylatok
C |35. Uzemeltetés 5
C |36. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési | 5
dijak nyilvantartasa

2026. januar 1-jét6l érvényes - Poszeidon rendszerben hasznalatos - irattari terv:

MegGrzési
Tételsz | Targy Csoport hataridé
'Intézménylétesités, -atszervezés, - Vezetési, igazgatasi és
1. fejlesztés személyi Ugyek Orokods meg8rzés
Iktatokonyvek, iratselejtezési Vezetési, igazgatasi és
2. jegyz6konyvek személyi tgyek Orokds meg8rzés
Vezetési, igazgatasi és
3. 'Személyzeti, bér- és munkaligy személyi ligyek '+50 év
Munkavédelem, tlizvédelem, Vezetési, igazgatasi és
4, balesetvédelem, személyi Ugyek '+10 év
Vezetési, igazgatasi és
5. Fenntartdi iranyitas személyi Ugyek '+10 év
Vezetési, igazgatasi és
6. Szakmai ellen&rzés személyi ligyek '+20 év
Megallapodasok, birdsagi, Vezetési, igazgatasi és
7. allamigazgatdsi Ggyek személyi tgyek '+10 év
Vezetési, igazgatasi és
8. Bels6 szabalyzatok személyi Ugyek '+10 év
Vezetési, igazgatasi és
9. Polgari védelem személyi Ggyek '+10 év
Vezetési, igazgatasi és
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikdk |személyi ligyek '+5 év
Vezetési, igazgatasi és
11. Panaszligyek személyi Ugyek '+5 év
'Nevelési-oktatasi
12. 'Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok | Ugyek '+10 év
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Torzslapok, pottorzslapok, beirasi

'Nevelési-oktatasi

13. naplok tgyek Oroékds meg8rzés
'Nevelési-oktatasi
14. Felvétel, atvétel tgyek '+20 év
'Nevelési-oktatasi
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek | Ggyek '+5 év
'Nevelési-oktatasi
16. Naplok tgyek '+5 év
Didkonkormanyzat szervezése, 'Nevelési-oktatasi
17. mikodése tgyek '+5 év
'Nevelési-oktatasi
18. Pedagodgiai szakszolgdlat tgyek '+5 év
SzUl6i munkakozosség, iskolaszék 'Nevelési-oktatasi
19. szervezése, miikdodése tgyek '+5 év
Szaktanacsadoi, szakért6i 'Nevelési-oktatasi
20. vélemények, javaslatok és ajanlasok | lgyek '+5 év
'Nevelési-oktatasi
21. Gyakorlati képzés szervezése tgyek '+5 év
'Nevelési-oktatasi
22. Vizsgajegyz6konyvek tgyek '+5 év
'Nevelési-oktatasi
23. Tantargyfelosztas tgyek '+5 év
'Nevelési-oktatasi
24, 'Gyermek- és ifjusagvédelem tgyek '+3 év
Tanulodk dolgozatai, témazardi, 'Nevelési-oktatasi
25. vizsgadolgozatai Ggyek '+1 év
‘Nevelési-oktatasi
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga tgyek '+1 év
Kozosségi szolgalat teljesitésérél sz616 | 'Nevelési-oktatasi
27. dokumentum tgyek '+5 év
28. Tarsadalombiztositas Gazdasagi lgyek '+50 év
'Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas,
29. vagyonnyilvadntartas, selejtezés Gazdasagi lgyek '+10 év
Eves koltségvetés, koltségvetési
30. beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok Gazdasagi lgyek '+5 év
31. A tanmdhely Gzemeltetése Gazdasagi lgyek '+5 év
A gyermekek, tanuldk ellatasa,
32. juttatasai, téritési dijak Gazdasagi lgyek '+5 év
Szakértdi bizottsag szakértbi
33. véleménye Gazdasagi tUgyek '+20 év
Koltségvetési tamogatasi
34. dokumentumok Gazdasagi lgyek '+5 év
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'Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
fenntartas, hataridé nélkili
épllettervrajzok, helyszinrajzok,

35. hasznalatbavételi engedélyek Gazdasagi lgyek '+50 év
'Nevelési-oktatasi

36. Ertesiték ugyek '+5 év
'Nevelési-oktatasi

37. Bizonyitvany ugyek Orokds meg8rzés

47. Egyéb tanligyigazgatdsi dokumentum '+1 év
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2. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRASOK

MUNKAKORI LEIRAS - IGAZGATO

)
0
LYAMI  Alapfoki Mivészetilskola Vil

-~
Nagykovacsi .%”)&

Székhely: 2094 Nagykovécsi, Kossuth utca 101. | Telephely: 2094 Nagykovécsi, Kossuth utca 64. | Tel.: 06 26 356-520 | Postacim: 2094 Nagykovécsi, Pf.78. | www.nami.hu | iroda@nami.hu

...................................................... részére

Munkaideje: szakfeladat és kinevezési okirat szerint

Szakfeladat: 85002 alapfoku miivészetoktatds — hangszeroktatas,
igazgat6i munkakor

Feladat ellatasi helye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 101.

Kozvetlen felligyelet: Nagykovacsi Zenei Alapitvany (Fenntarto)

Ko6zvetlen alarendelt: igazgatohelyettes(ek), pedagogusok, pedagogiai

asszisztensek, iskolatitkarok

Az igazgat6 jogallasara a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol és a 2023. évi
LII. torvény a pedagdégusok Uj életpalyajardl az iranyadoéak. Jogviszonya koéznevelési
foglakoztatotti jogviszony.

Az igazgato feladatai:

Az igazgat6 az iskola egyszemélyli felel6s vezetdje.

A demokratikus elvek betartasa mellett kialakitja az Intézmény sajatos arculatat.
Felel az Intézmény szakszert és torvényes miikodéséért, a Fenntarto altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal val6 kezeléséért,
az Intézmény gazdalkodasaért.

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

Képviseli az Intézményt.

Felel a pedagégiai munkaért, a NevelGtestiilet vezetéséért, a NevelGtestiilet
jogkorébe tartoz6 dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért.

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

Méltoképpen megszervezi a nemzeti és iskolai linnepeket.

Megteremti a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit.
Egylittm{ikodik a Tanuldi K6zosséggel és a Sziil6i Forummal.

Felel a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért.

Biztositja a pedagdgus etika normainak betartasat.

Felel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves
teljesitményértékeléséért.

Biztositja a Kar altal elfogadott Etikai K6dex betartasaért és betartatasaért.
Ellendrzést indithat az Intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértével torténo értékelése céljabal.
Az igazgaté kompetencidja a teljesitményértékelés (Paétv. 75. § (2) bek. k) pont).

Az igazgato felel6s az iskola szervezeti felépitéséért:

Gondoskodik a szervezeti egységek kialakitasarol, koordinalasarol.

A Nevelo6testiilettel kozosen kidolgozza a Pedagogiai Programot, az Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot és az Eves Munkatervet.

A Nevelo6testiilettel egyetértésben, a Fenntart6 jovahagyasaval kiadja az
Intézmény Hazirendjét, az Eves Beszamolojat, Tovabbképzési Programjat,
Munkavédelmi Szabalyzatat, Tizvédelmi Szabdalyzatat, Honvédelmi Szabdlyzatat.
Az igazgato felel az Intézmény folyamatos miikodéséért.

Gyakorolja a 1étszam-, munkaerd-gazdalkodasi és munkaltatoi jogokat.
Engedélyezi az alkalmazottak szabadsagkérelmét.

Sziikség esetén él a felel6sségre vonas és a fegyelmi szankcionalas eszkozeivel.
Dont a tanul6k felvételérdl, a 1étszam és a csoportok kialakitasarol.
Meghatarozza az iskola tantargyfelosztasat.

Elkészitteti az 6rarendet.

A munkavédelem tertiletén rendszeres ellenérzést végez, gondoskodik a hidnyok
felszamolasardl, megsziintetéséral.

Az igazgaté iranyitja az Intézményben foly6 tanulmanyi munkat:

Kiemelt feladata a vizsgaztatas: a felvételi és egyéb vizsgak tartalmi, formai és
szervezeti rendjének kialakitasa.
Megszervezi a pedagégus tovabbképzéseket.
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Az igazgatd iranyitja az Intézmény gazdasagi miikodését:

e Onalléan gazdalkodé szervezetet épit ki és miikodtet.

o Azigazgatéhelyettes(ek) és a gazdasagi titkar segitségével irdnyitja és ellendrzi
az Intézmény gazdasagi miikodését, figyelemmel kiséri az lizemelés
folytonossagat és a felszerelés, berendezési targyak, eszkozallomany, illetve a
helyiségek kihasznaltsagat.

e Gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkort.

e Gyakorolja a kiadvanyozasi és rendelkezési jogkort.

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

o AKkoltségvetési szervek felé ellatja az adatszolgaltatasi kotelezettségét.

Az igazgato képviseli az iskolat:

o Teljeskoriien képviseli az Intézményt a Fenntarté és egyéb kiils6 szervek elott.
e Gyakorolja a kiadvanyozasi és rendelkezési jogkort.

e Felel6s a sziil6k megfelel6 tajékoztatasaért.

o Felel6s az Intézmény kapcsolatainak létesitéséért, fejlesztéséért, apolasaért.

Az igazgat6 az a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél alapjan részt vesz az
alapfoku miivészetoktatasban. Kotelezé 6raszamat a Puétv. 2.(A) melléklete szabalyozza.

A pedagbgus torvény altal eldirt jogait és kotelességeit - tobbek kozott -a nemzeti
koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) és a pedagogusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény (Puétv.) szabalyozza.

Nagykovacsi,

Koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS - IGAZGATOHELYETTES

"

Nagykovacsi ,%&/‘.

]
0
LYAMI  Alapfokd Mivészetilskola LI

...................................................... részére
Munkaideje: Kinevezési okirat szerint
Szakfeladat: 8520 alapfoku miivészetoktatas - hangszeroktatas,

igazgatohelyettesi feladatkor

Feladat ellatasi helye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 101.
Kozvetlen felligyelet: igazgato
Ko6zvetlen alarendelt: pedagoégusok, iskolatitkar, pedagbgiai asszisztensek

Az igazgatohelyettes jogdallasara a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl és a
2023. évi LII. torvény a pedagoégusok uj életpalyajarol az iranyadoéak. Jogviszonya
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony.

Altalanos feladatok:

e Mint a Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola alkalmazottja, koteles az
utasitasokban, el6irdsokban és szabalyzatokban, valamint a Hazirendben
el6irtakat betartani, részére a munkakori tevékenységként Kkijelolt, vagy
esetenként meghatarozott feladatokat az iskola célkitizéseinek megvaldsitasa
érdekében a legjobb tudasa szerint, elvarhat6 gondossaggal, pontosan, magas
szintli normativaknak megfelel6en felel6sséggel elvégezni.

e Felettese utasitasara olyan feladatot is koteles ellatni, melyek munkakorének
meghatdrozasaban nem szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébdl
megallapithatéan esetenként tevékenységi korébe tartozik. Koteles elvégezni a
sziikséghelyzetbdl ad6do feladatokat.

e Koteles betartani a tliz-, munkavédelmi- és egészségvédelmi intézkedéseket.
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e Aziskola miszakilétesitményeirdl és az iskolaban dolgozok adatair6l tudomasara
jutott informacidkat koteles titokban tartani, s ez érvényes munkahelyvaltasa utan
is.

e Ismeri, tudomasul veszi és elfogadja az iskola pedagogiai célkitlizéseit és sajat
szakmai tevékenységén beliil tAmogatja ezek megvaldsulasat.

Konkrét feladatai:
Igazgatohelyettesi munkakérben:

e ateljes taniligyi adminisztracio elkészitése és naprakész nyomon kovetése;

e a napldk, a leltarak, a nyilvantartasok és az elszamoldsok vezetésének, az iratok
kezelésének, a dokumentaciok megdérzésének ellendrzése;

e elektronikus naplék (KRETA) el6készitése, ellendérzése, naprakészen tartasa;

e adatszolgaltatas statisztikak és jelentések elkészitéséhez;

e pedagdgus kollégak szakmai munkajanak segitése és ellen6rzése;

e Kkapcsolattartas a tarsintézményekkel;

e napi ligyintézés;

e technikai felszerelések felligyelete, karbantartasa;

o sziil6kkel valé kapcsolattartas tanuléi jogviszonyt és befizetéseket érint6 valamint
altalanos kérdésekben;

e az igazgatd helyettesitése tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén - az
azonnali dontést nem igényld, kizardélagos hataskorébe tartozoé ligyek kivételével;

e ahianyz6 pedagégus helyettesitéinek Kijelolése;

e az oktatd-neveld munka személyi és targyi feltételeinek biztositasa, fejlesztése;

e az oktatassal kapcsolatos adatkozlés;

e az o6rarend elkészitése, gondozasa;

e tantargyfelosztas elkészitése;

e intézményi tanuldi adatbazis kezelése;

e téritési-és tandijak beszedésének koordinalasa, adminisztracio;

o teljesitményértékelés igazgato altal rabizott feladatainak elvégzése;

o Kkotelez6 6raszamat a Puétv. 2.(B) melléklete szabalyozza.

Az igazgatohelyettes kézremtikodik:

e amiivészeti neveld és oktaté munka irdnyitasaban;

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

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

e aziskolai hagyomanyok megdérzésével 6sszefliggd feladatokban;

e aziskolaban foly6 mérési munkakban, mindségiranyitasi feladatokban;

e apedagogus-tovabbképzéssel és a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokban;
61



e tankonyvrendeléshez, kottakiadvanyok rendeléséhez kapcsolédé vezetdi
feladatokban.

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

A pedagdégus munkaideje részben kotetlen. A Puétv. 1. mellékletében meghatarozottak
szerint a pedagogus munkarendje
¢ kotott munkaidore, ezen belul
o neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre és a
o kotott munkaid6 fennmaradé részére;
e valamint szabad felhasznalasui munkaiddre oszlik.
A kotott munkaidén beliil a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanuldkkal,
gyermekekkel val6 kozvetlen foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok rendelhetéek el, melyet
a Puétv. 80. §. szabalyoz.
A kotott munkaid6 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 személyiségfejlédésének nyomon
kovetése, tanuldk teljesitményének értékelése, az intézmény kulturalis és sportéletének,
versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezése stb.). A kotott munkaidd
feletti munkaidd részt (szabad felhasznalasi munkaidd) a pedagégus maga oszthatja be.
Ugyanakkor az igazgat6 indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalasd munkaidé tekintetében is el6irhatja az Intézményben torténd
munkavégzést. A kotott munkaidd heti 6raszama 32, ebbdl a nevelés-oktatassal eltoltott
id6 24 6ra (gyakornok esetén 20 dra).

Tovdbbi kételezettségei:

e Tudomasul venni, hogy Uj novendékek felvétele els6sorban az iskola felvételi
idépontjaiban lehetséges, azaz a tanév végi beiratkozaskor, vagy a szeptemberi
potbeiratkozas alkalmaval. Tanév koézben csak kivételes esetekben, kizardlag
igazgatdi engedéllyel vehetd fel tanulé.

e Atanorakat pontosan és maradéktalanul meg kell tartani.

e Az indokolt esetekben tartott potdérakat, préobakat - pl. vizsgakra, nyilvanos
el6adasra valo felkésziilés soran - id6ben, a csoportos 6rak esetében legalabb az
esemény elott 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
tanitd tanarok rendezvényein (vizsgak, 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
Pedagodgiai Programjanak megfelelGen tervezni és végezni munkajat. Kotelessége tudasat
fejleszteni, részt venni tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon. Tanitvanyai szamara
biztositania kell a fejl6dés, a nyilvanos bemutatkozas, esetleg megmérettetés lehetéségeit
is. Feltétleniil meg kell jelennie az igazgato, illetve a tanszakvezetd altal 6sszehivott
szakmai megbeszéléseken, s aktivan részt kell vallalnia az alkotd, nevel6 munkaban.
Tudomasul kell vennie iskolank 6sszmiivészeti koncepciojat, tiszteletben kell tartania
mas agazatok munkajat, s sajat otleteivel, akar maga, s tanitvanyai kozremiikodésével
tdmogatnia kell k6zos torekvéseinket, egyiittes produkcidinkat.

Alapvet6 feladata, hogy sajat példamutatasaval nevelje tanitvanyait iskolank pedagogiai
programja szellemében.

Jogok és munkatigyi kérdések:

A pedagbgus torvény altal elbirt jogait és kotelességeit - tobbek kozott -a nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (NKkt.) és a pedagdgusok j életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény (Puétv.) szabalyozza.

Kelt: NagyKoOVACSI, «oooovevvvnvinieiriinen e

Koznevelési foglalkoztatott
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LYAMI  Alapfokd Mivészetilskola
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MUNKAKORI LEIRAS - PEDAGOGUS

.............................................. részére

Munkaideje: Kinevezési okirat szerint

Szakfeladat: 852002 alapfoku miivészetoktatas - pedagdgus
Feladat ellatasi helye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 101.
Kozvetlen felligyelet: igazgatohelyettes(ek)

Kozvetlen alarendelt: nincs

A pedagdgus jogallasara a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és a 2023. évi
LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl az iranyadoak. Jogviszonya koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony.

Altalanos feladatok:

e Mint a Nagykovacsi Alapfoki Miivészeti Iskola alkalmazottja, koteles az
utasitasokban, el6irdsokban és szabalyzatokban, valamint a Hazirendben
eléirtakat betartani, részére a munkakori tevékenységként Kijelolt, vagy
esetenként meghatarozott feladatokat az iskola célkitizéseinek megvaldsitasa
érdekében a legjobb tudasa szerint, elvarhat6 gondossaggal, pontosan, magas
szint(l normaknak megfelelGen, feleldsséggel elvégezni.

e Felettese utasitasara olyan feladatot is koteles ellatni, melyek munkakoérének
meghatdrozasaban nem szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébdl
megallapithatéan esetenként tevékenységi korébe tartozik. Koteles elvégezni a
sziikséghelyzetbdl ad6do feladatokat.

e Koteles betartani a munka-, tiiz- és egészségvédelmi intézkedéseket.

e Aziskola miiszaki létesitményeirdl és az iskolaban dolgozdk adatairél tudomasara
jutott informacidt koteles titokban tartani, s ez érvényes munkahelyvaltasa utan
is.

e Ismeri, tudomasul veszi és elfogadja az iskola pedagogiai célkitiizéseit és sajat
szakmai tevékenységén beliil tAmogatja ezek megvaldsulasat.
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Konkrét feladatai:
Adminisztrdcios kérdésekben:

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

e Barmely tudomdasara jutott — az oktatdst érint§ — valtozasrol tadjékoztatni az
igazgatot, ill. helyetteseit, ezzel egyidejiileg felhivni az érintett sziil6, névendék
figyelmét, hogy irasban kell kezdeményeznie az iskoldban a kimaradasra,
felmentésre stb. vonatkozd kéréseket,

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

e Barmilyen jellegli technikai probléma felmeriilésekor (munkaeszkozzel,
tanteremmel stb. kapcsolatosan) tajékoztatni az igazgatdt, ill. helyetteseit.

e Minden tanév elején egészségiligyi alkalmassagi igazolas benyujtasa, intézményi
szervezés esetén a vizsgalaton valo részvétel.

Az draaddssal, az oktatds menetével kapcsolatos kérdésekben:

A pedagdgus munkaideje részben kotetlen. A Puétv. 1. mellékletében meghatarozottak
szerint a pedag6gus munkarendje
e kotott munkaiddre, ezen beliil
o neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre és a
o kotott munkaidé fennmarado részére;
¢ valamint szabad felhasznalasu munkaiddre oszlik.
A kotott munkaidGn beliil a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanuldkkal,
gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozassal 6sszefliggd feladatok rendelhetdk 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 igazgaté (pl.
foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése, a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon
kovetése, tanulok teljesitményének értékelése, az intézmény kulturalis és sportéletének,
versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezése stb.). A kotott munkaidd
feletti munkaidd részt (szabad felhasznalastt munkaid6) a pedagégus maga oszthatja be.
Ugyanakkor az igazgat6 indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu
munkaidé tekintetében is el6irhatja az Intézményben térténd munkavégzést.

A kotott munkaidé heti 6raszama 32, ebbdl a nevelés-oktatassal eltoltott id6 24 o6ra
(gyakornok esetén 20 6ra).
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Tovdbbi kételezettségei:

e Tudomasul venni, hogy Uj névendékek felvétele els6sorban az iskola felvételi
id6pontjaiban lehetséges, azaz a tanév végi beiratkozaskor, vagy a szeptemberi
potbeiratkozas alkalmaval. Tanév kozben csak kivételes esetekben, kizarolag
igazgatdi engedéllyel vehetd fel tanulé.

e Atanodrakat pontosan és maradéktalanul meg kell tartani.

e Az indokolt esetekben tartott potérakat, préobakat - pl. vizsgakra, nyilvanos
el6adasra valo felkésziilés soran - id6ében, a csoportos 6rak esetében legalabb 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.

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

Pedagdgiai, nevelési kérdésekben:

Nevelési és oktatdsi teriileten koteles a Nagykovacsi Alapfoki Miivészeti Iskola
pedagdgiai programjanak megfelelen tervezni és végezni munkajat. Kotelessége tudasat
fejleszteni, részt venni tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon. Tanitvanyai szamara
biztositania kell a fejl6dés, a nyilvanos bemutatkozas, esetleg megmérettetés lehet6ségeit
is. Feltétleniil meg kell jelennie az igazgat6 altal 6sszehivott szakmai megbeszéléseken, s
aktivan részt kell vallalnia az alkotd, nevel6 munkdban. Tudomasul kell vennie iskoldnk
osszmiivészeti koncepcidjat, tiszteletben kell tartania mas agazatok munkajat, s sajat
Otleteivel, akar maga, s tanitvanyai kozremiikodésével tamogatnia kell kozos
torekvéseinket, egyiittes produkcidinkat. Alapvet6 feladata, hogy sajat példamutatasaval
nevelje tanitvanyait iskoldnk pedagégiai programja szellemében.

Jogok és munkatigyi kérdések:

A pedagbgus torvény altal eldirt jogait és kotelességeit - tobbek kozott -a nemzeti
koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) és a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény (Puétv.) szabalyozza.

Kelt: NagyKoVACS], .ocovvvenieceiriienen i

Koznevelési foglalkoztatott
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LYAMI  Alapfokd Mivészetilskola
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MUNKAKORI LEIRAS - TANSZAKVEZETO

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

utasitasait, egyuttal ellendrzi az utasitdsok végrehajtasat.

e Kozvetleniil iranyitja a tanszakon foly6 pedagogiai munkat, és tajékoztatja az
igazgatot/igazgatohelyettest a tevékenységrol.

e Segit az évkozi koncertek, év végi galamiisorok, vizsgaeldadasok el6készitésében,
lebonyolitasaban.

e Segit a ndvendékek nemzetkdzi, orszagos, regionalis miivészeti versenyekre vald
felkészitésében.

o Segitséget ad szakmai, moédszertani kérdésekben az iskolaban folyd szakmai munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.

e Javaslatot tesz a tanszakot érint eszkdzbeszerzésre.

e Elkésziti a tanszak év végi beszamolojat.

e Szamon tartja és értékeli a pedagogusok munkdjat, eredményeit, tandcsaival segiti
munkajukat.

e Tanszakvezet6ként ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgato/igazgatohelyettes
alland6 vagy eseti jelleggel megbizza.

Kelt: Nagykovécsi,

Koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS - GAZDASAGI ISKOLATITKAR

A

Nagykovacsi ,%‘&/‘.

]
0
LYAMI  Alapfokd Mivészetilskola LI

...................................................... részére

Munkaideje: Kinevezési okirat szerint

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

Kozvetlen felligyelet: igazgato

Kozvetlen alarendelt: nincs

Az iskolatitkar jogallasara a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol és a 2023. évi
LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalydjardl az iranyadoak. Jogviszonya koznevelési
foglakoztatotti jogviszony.

Altalanos feladatok:

e Mint a Nagykovacsi Alapfoki Mivészeti Iskola alkalmazottja, koteles az
utasitasokban, el6irasokban és szabdlyzatokban, valamint a hazirendben
eléirtakat betartani, részére a munkakori tevékenységként Kkijelolt, vagy
esetenként meghatarozott feladatokat az iskola célkitlizéseinek megvalositasa
érdekében a legjobb tudasa szerint, elvarhat6 gondossaggal, pontosan, magas
szinti normativaknak megfelelen felel6sséggel elvégezni.

e Felettese utasitasara olyan feladatot is koteles ellatni, melyek munkakorének
meghatarozasaban nem szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébdl
megallapithatéan esetenként tevékenységi korébe tartozik. Koteles elvégezni a
sziikséghelyzetbdl ad6do feladatokat.

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

e Aziskola miiszaki létesitményeirdl és az iskolaban dolgozdk adatairdl tudomasara
jutott informacidkat koteles titokban tartani, s ez érvényes munkahelyvaltasa utan
is.
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e Ismeri, tudomasul veszi és elfogadja az iskola pedagogiai célkitlizéseit és sajat
szakmai tevékenységén beliil tAmogatja ezek megvaldsulasat.

Konkrét feladatai:

e aziskola alapdokumentumainak rendszeres feliilvizsgalata, jogszabalyoknak valo
megfeleltetése és sziikség esetén atirdsa (Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend);

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

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

e iskola pénziigyeinek nyomon kovetése;

e pedagdgus bérek kiszamitasa, besorolasok, atsorolasok elvégzése;

e kapcsolattartas az Magyar Allamkincstarral és az Oktatasi Hivatallal;

e Kkapcsolattartas a konyvel6kkel;

e tanuldi adatok nyilvantartasa:

o adatok felvitele a KIR rendszerbe

o évkozi valtozasok bejegyzése

o adatok bevitele a szamitogépes tablazatokba

o adatok bevitele kotelezd iskolai nyilvantartasokba

e személytigyi feladatok:

o munkaszerz6dések, megbizasi szerzédések és munkakori leirasok
el6készitése, modositasa;

o tovabbképzések nyomon kovetése, dokumentacidja;
belsé ellenérzések dokumentacidja;

o pedagbégus Onértékelési, tanfeliigyeleti és mindsitési rendszer nyomon
kovetése, jelentkeztetések, latogatasok rogzitése;

e palyazatfigyelés, palyazatok elkészitése és elszamolasa;

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

e Munkajara kotott munkarend iranyadé (Paétv. 77. § (1) bekezdés).

Kelt: NagyKovACSi,....ccovvvvenierieiriieien

Koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEfRAS - ISKOLATITKAR

4 Nagykovacsi P%‘f‘o&
LYAMI  Alapfokd Mivészetilskola el 7

.................................................. részére

Munkaideje: Kinevezési okirat szerint
Szakfeladat: iskolatitkar

Feladat ellatasi helye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 83
Kozvetlen felligyelet: igazgatohelyettes

Kozvetlen alarendelt: nincs

Az iskolatitkar jogallasara a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol és a 2023. évi
LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalydjardl az iranyadoak. Jogviszonya koznevelési
foglakoztatotti jogviszony.

Altalanos feladatok:

e Mint a Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola alkalmazottja, koteles az
utasitasokban, el6irasokban és szabdlyzatokban, valamint a hazirendben
eléirtakat betartani, részére a munkakori tevékenységként Kijelolt, vagy
esetenként meghatarozott feladatokat a legjobb tudasa szerint, elvarhato
gondossaggal, pontosan, magas szintli normativaknak megfeleléen felel6sséggel
elvégezni.

e Felettese utasitasara olyan feladatot is koteles ellatni, melyek munkakoérének
meghatarozasaban nem szerepelnek, de a munkakoér rendeltetésébdl
megallapithatéan esetenként tevékenységi korébe tartozik. Koteles elvégezni a
sziikséghelyzetbdl ad6do feladatokat.

e Koteles betartani a munka-, tiiz- és egészségvédelmi intézkedéseket.

e Aziskola miiszaki létesitményeirdl és az iskolaban dolgoz6k adatairdl tudomasara
jutott informacidkat koteles titokban tartani, s ez érvényes munkahelyvaltasa utan
is.

e Munkajara kotott munkarend iranyadé (Paétv. 77. § (1) bekezdés).
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Konkrét feladatai:

e tanuldi adatok nyilvantartasa, ezen beliil:

o
o
o

adatok felvitele a KIR rendszerbe;

adatok bevitele a szamitogépes tablazatokba;

az adatok bevitele a kotelezd iskolai nyilvantartasokba (beirasi
naplé, torzskonyvek - a pedagogussal egyiitt);

évkozi valtozasok bejegyzése, tanuldi jogviszony megsziintetése a
KIR-ben;

e befizetések nyilvantartasa, ezen beliil:

o O O

o

/////

adatok bevitele a szamitogépes tablazatokba;

az atutalt pénzosszegek bevitele a szamitogépes tablazatokba;
kapcsolattartas a szamlavezetd bankkal, bankkivonatok elhozasa;
szamlak és bankkivonatok 6sszegytijtése, leflizése;
kapcsolattartas a konyvel6kkel;

e hazi pénztar vezetése;

e Kkapcsolattartas a sziil6kkel;

e levelezés;

e irodaszerek, tisztitoszerek beszerzése;

e szordanyagok elkészitése, nyomtatasa, kihelyezése;

e postai ligyintézés;

e utalvanyok megrendelése és adminisztracidja.

Kelt: Nagykovacsi, ..

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

L
. Nagykovécsi 7 s
~ agykovacsi .ﬁf H
LYAMI  Alapfokd Mivészetilskola Vil
Székhely: 2094 Nagykovécsi, Kossuth utca 101. | Telephely: 2094 Nagykovécsi, Kossuth utca 64. | Tel.: 06 26 356-520 | Postacim: 2094 Nagykovécsi, Pf.78. | www.nami.hu | iroda@nami.hu
wrerenennns FESZETE

Munkaideje: Kinevezési okirat szerint
Szakfeladat: Pedagogiai asszisztens (Viselet- és jelmeztaros)
Feladat ellatasi helye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 101.
Kozvetlen feliigyelet: igazgat6
Kozvetlen alarendelt: nincs

Az pedagdgiai asszisztens jogallasara a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol és
a 2023. évi LIL térvény a pedagoégusok uj életpalyajarol az iranyadoak. Jogviszonya
koznevelési foglakoztatotti jogviszony.

Altalanos feladatok:

e Mint a Nagykovacsi Alapfoki Miivészeti Iskola alkalmazottja, koteles az
utasitasokban, el6irasokban és szabalyzatokban, valamint a hazirendben
eléirtakat betartani, részére a munkakori tevékenységként Kkijelolt, vagy
esetenként meghatarozott feladatokat a legjobb tudasa szerint, elvarhato
gondossaggal, pontosan, magas szintli normativaknak megfeleléen felel¢sséggel
elvégezni.

o Felettese utasitasara olyan feladatot is koteles ellatni, melyek munkakoérének
meghatarozasaban nem szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébdl
megallapithatéan esetenként tevékenységi korébe tartozik. Koteles elvégezni a
sziikséghelyzetbdl ad6do feladatokat.

e Koteles betartani a tliz-, munkavédelmi- és egészségvédelmi intézkedéseket.
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e Aziskola miszakilétesitményeirdl és az iskolaban dolgozok adatair6l tudomasara
jutott informacidkat koteles titokban tartani, s ez érvényes munkahelyvaltasa utan
is.

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

Konkrét feladatai:

e a Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti iskola kellékeinek, diszleteinek és
jelmezeinek:

nyilvantartasa;

karbantartasa;

tisztitasa;

javittatasa;

leltarozasa;

selejtezése;

el6éadasokra val6 0sszekészitése, csomagolasa, szallitasa;

igazgato és a tanszakvezetd kérésére kellékek/jelmezek/diszletek

beszerzése;

0O O O O O 0O O O

kolcsonzés intézése;

o

el6éadasokon, galamlisorokon, prébakon, valamint a tan6rakon a tanulok
oltoztetésének segitése.

Kelt: NagyKovAaCsi, ....ccoeevveriirieiree e

Koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS - PEDAGOGIAI ASSZISZTENS (HANGSZERKARBANTARTO)

"

Nagykovacsi ,%&/‘.

]
0
LYAMI  Alapfokd Mivészetilskola LI

................................................. részére

Munkaideje: Kinevezési okirat szerint

Szakfeladat: Pedagodgiai asszisztens (Hangszerkarbantartd)
Feladat ellatasi helye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth utca 101.
Kozvetlen felligyelet: igazgato

Kozvetlen alarendelt: nincs

Az pedagoégiai asszisztens jogallasara a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol és
a 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol az iranyadoak. Jogviszonya
koznevelési foglakoztatotti jogviszony.

Altalanos feladatok:

e Mint a Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola alkalmazottja, koteles az
utasitasokban, el6irasokban és szabalyzatokban, valamint a hazirendben
el6irtakat betartani, részére a munkakori tevékenységként Kkijelolt, vagy
esetenként meghatarozott feladatokat a legjobb tudasa szerint, elvarhato
gondossaggal, pontosan, magas szintli normativaknak megfeleléen felelésséggel
elvégezni.

e Felettese utasitasara olyan feladatot is koteles ellatni, melyek munkakoérének
meghatdrozasaban nem szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébdl
megallapithatéan esetenként tevékenységi korébe tartozik. Koteles elvégezni a
sziikséghelyzetbdl ad6do feladatokat.

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

e Aziskola miiszaki létesitményeirdl és az iskolaban dolgozdk adatairdl tudomasara
jutott informacidkat koteles titokban tartani, s ez érvényes munkahelyvaltadsa utan
is.
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e Munkajara kotott munkarend iranyadé (Paétv. 77. § (1) bekezdés).

Konkrét feladatai:

e Feladatkorébe tartozik az iskola hangszerparkjanak nyilvantartasa, a hangszerek
tisztitasa és karbantartasa, sziikség esetén javitdsa vagy javittatasa, valamint
tarolasa.

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

e A szaktanarokkal egyeztetve 0sszedllitja a javitasra szant hangszerek listajat,
gondoskodik a hangszerek el- és visszaszallitasarol.

e Naprakészen vezeti a hangszerkolcsonzési naplot.

e Tanév végén, illetve az iskolai szlinetek ideje alatt leltart készit a hianyzo, illetve
megrongalodott eszkozokrol.

e Segitséget nyujt iskolai szintli rendezvények, tinnepségek el6készitésében,
lebonyolitasaban, a technikai eszk6zok biztositasaban.

Kelt: NagyKovacsi, .....ccoceevrieeieininieceenne

Koznevelési foglalkoztatott
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