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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

(Tovabbiakban: SZMSZ)

A SZMSZ meghatdrozza az iskolai (intézményi) nevelG-oktato munka megvaldsitdsat segité iskolai
szervezet miik6dését és a miikédés rendjét.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartdsa és betartatdsa az iskola minden vezetéjére,
alkalmazottjdra és a tanuldkra is egyarant vonatkozik.

Vonatkozik azokra is, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak megolddsdban,
illetve igénybe veszik, haszndljdk helyiségeit.

BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan
a Garaboncias Alapfoku Mdvészeti Iskola belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen
szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

A koOznevelési intézmény SZMSZ-ét (és hazirendjét) nevelési-oktatdsi intézményben a nevelGtestilet
fogadja el. Az SZMSZ (és Hazirend) azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a Hazirend nyilvanos.
Megtekinthet az intézmény honlapjan, elérhet6 az intézményvezetd irodajaban.

A SZMSZ CELIA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALY! ALAPJA

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
és mUikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kbznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény
25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ szABALYOZASI KORET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

A szervezeti és mikodési szabalyzat tartalmat, formajat, miikodtetésének madjat meghatdrozé jogszabalyi

hattér:

» 2011.CXC.tv. a nemzeti koznevelésrél

» 2011. évi CXC. torvény, 229/2012.(VIII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasardl

» 20/2012.(VIIl.31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények m(ikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

» 2023.évi LIl térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

401/2023.(VIll.) Kormanyrendelet

» 661/2023.(XI1.29.) Kormanyrendelet

Y



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) HATALYA

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.

A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartdzkodds, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

SZEMELYI HATALYA

A szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa kotelessége az iskola vezetGinek,
pedagogusainak, egyéb dolgozdinak és minden tanuldnak.

Az SZMSZ-ben foglaltak tiszteletben tartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval,
részt vesznek feladatainak megoldasaban, illetve igénybe veszik, haszndljak helyiségeit, |étesitményeit.

A szabalyzatban foglaltak megtartasa minden iskolahasznald kozos érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén:

» Az alkalmazottakkal szemben az igazgatd - munkaltatdi jogkorben eljarva - illetéleg a helyettese
hozhat intézkedést,

» Atanuldkkal szemben fegyelmezd intézkedés, illet6leg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetGség,

» A szil6ket vagy mas, nem az iskoldban dolgozd, illetve tanulé személyt az iskola dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartdsat, s ha ez nem vezet
eredményre, értesiteni kell az igazgatot.

Az SZMSZ IDOBELI HATALYA

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdja nyujtja be. Az intézményi SZMSZ elfogadasdrdl, modositasardl az
intézmény nevelotestilete dont. Az intézmény SZMSZ-e mellékleteivel egyitt az intézmény fenntartéjanak,

jévahagyasaval |ép hatalyba és hatdrozatlan id6re szél. Hatdlyba |épésével az ezt megel6z6 SZMSZ hatalyat
veszti.

Az SZMSZ-t az iskola nevelGtestiilete fogadja el. Az SZMSZ a fenntartd jévahagyasaval valik érvényessé. A
hatalybalépés napja megegyezik az SZMSZ jovahagyasanak napjaval.

Az SZMSZ MODOSITASA

Az intézményvezet6 hataskore, de kezdeményezheti a nevelGtestilet is.

AZ INTEZMENY TOVABBI SZABALYZATAI

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, - igy a belsd
ellendrzés szabalyozasat, az tgyvitel és az iratkezelés rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait, stb. -
igazgatdi utasitasként - 6nallé szabalyzatok tartalmazzak, - melyek az SZMSZ mellékletei. A mellékletben
taldlhatd szabdlyzatok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkil is médosithatdok, amennyiben jogszabalyi elSirdsok,
belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelGs vezet6jének megitélése ezt szlikségessé teszi.



AZ INTEZMENYVEZETO KINEVEZESI RENDJE

Az intézmény igazgatdjat — az oktatdsért felelGs miniszter egyetértésével — a fenntartd nonprofit kft.
ligyvezetdje bizza meg, figyelemmel a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény 68. §-dra.

AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULT SZEMELY

Az iskola igazgatdja. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint torténik a
helyettesitése.

HOsszU BELYEGZO LENYOMATA

KORBELYEGZO LENYOMATA

HASZNALATARA JOGOSULTAK

Neve: Beosztdsa: Aldirdsa:

Mészaros Béla Igazgatd [iod




AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

A NEVELO-OKTATO MUNKA RENDJE, AZ ISKOLA MUKODESET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

MUNKATERV

Az éves munkatervet a tanévnyité értekezleten fogadja el a nevelGtestilet.

A MUNKATERV TARTALMAZZA
e a munkavallaldi és a tanuldi létszamadatokat,
e apedagdgiai munka tartalmi valtozasait,
e atanév célkitlizéseit, feladatait, a megvaldsitas [épéseit,
e avdlaszthato tandrai foglalkozasok draszamat, felosztasat,
e atandran kivili tevékenységeket,
e apedagdgusok tanévre sz6l6 megbizatasait,
e aziskolai ellenérzések (pedagdgusok ellenbrzésének) feladatait, itemezését,
e mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokat,
e  atanitas nélkdli munkanapok felosztasat,
e aziskola rendezvényeit, id6pontjait, stb.
e nevelGtestiileti értekezletek id6pontjait, témait.

e aziskolai tanév helyi rendjét.

TANTARGYFELOSZTAS

A toérvényi elGirdsok alapjan készil, a tanévre meghatdrozott célok, feladatok alapjan.

ORAREND
Az drarend tartalmazza a tanitas napi és heti Gitemezését.

Az egyéni és csoportos orarendet a szaktanarok készitik el az igazgatd Utmutatasai és javaslata alapjan,
amit az igazgatdhelyettes Osszesit.

Az drarendet az igazgato hagyja jova.
Az intézményi orarend elkészitésénél els6bbséget élveznek az intézményi egylttesek, zenekarok
idépontjainak meghatdrozdsai, az egyéni 6rak idépontjait ehhez kell igazitani.
TANMENET
Minden pedagdgus az altala oktatott tantargyhoz tanmenetet, munkatervet készit.
A tanmenet, munkaterv leadasanak id6pontja szeptember 15.

A szakmai munkakdz6sség tagjainak tanmeneteit a munkakdzosség vezetbje (tanszakvezets) hagyja jova.

A TANEV RENDJE

A szorgalmi id6 kezd§ és befejezd napjat az igazgatd hatdrozza meg. A szorgalmi id6 két félévbdl all. Eltérd
rendelkezés hianydban a mindenkori agazati miniszter altal, a tanév rendjérél kiadott rendelete a
meghatarozo.

Az drarend szerint meghatdrozott foglalkozdsokon felil megtartott éranak kell tekinteni a miuvészeti
képzésben a tanterv dltal el6irt meghallgatasokat, a tanév végi beszdmoldt, a tanuldk bemutatdéit,
kidllitasait, hangversenyeit is. Azokon a tanuldk és a tandrok részvétele kotelezd.

Ha a kotelez6en elGirt tanitasi orak szama elemi csapds, jarvany vagy egyéb ok miatt nem teljesithetd,
akkor a fenntartd hatarozata alapjan az igazgatd a szorgalmi id6t meghosszabbithatja.



SZUNETEK, TANITAS NELKULI MUNKANAPOK

A tanitasi szlinetek id6tartamat és a tanitas nélkili munkanapok szamat a tanév munkarendjérdl szolé
jogszabaly allapitja meg.

Szilinetel a tanitas a kbvetkez6 napokon:
» Oktober 23.
» Karacsony
» Mircius 15.
> Husvét

» Pinkosd

Az el6bb emlitetteken kivil tanitasi sziinetet - jarvanysziinet kivételével - csak az igazgatd engedélyezhet.

A TANITASI ORAK RENDJE

Az alapfoku muvészeti iskolaba jard tanuldk e tevékenységiiket kotelesek az iskolai osztalyfénokiknek
bejelenteni.

,,,,,,

illet6leg munkaidejével.

A f6targyi orak beosztasanal tgyelni kell arra, hogy a tavolabb lakd tanuldk orait - ha lehetséges -
kapcsoljuk a kotelezd targyi érdkhoz.

A csoportos 6rakat sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben - kérilményektél figgden -
az igazgaté masként is rendelkezhet.

Ahol a tanuldk tobbsége tavol lakik az iskolatdl, vagy a tanitas helyétdl, illetéleg ezt a tanulok munkahelyi
elfoglaltsaga, teremhiany stb. indokolja, a csoportos 6rak heti egy alkalomra 6sszevonhatok.

A megtartott hangszeres dérdkat a fétargyi napldban ddtum szerint, a szolfézs, a kdtelez6 tantargyi 6rdkat
az emlitett tantdrgyi napldkban sorszam és datum szerint kell feltlintetni.

,,,,,,,,,,

mddon zavarni nem szabad.

A tandr koteles a tanitdsi id6 el6tt 15 perccel a tanitas helyszinén, munkara képes allapotban megjelenni.
A TANITASI ORAK IDGTARTAMA

(Lasd: Hatalyos jogszabalyok!)

Alapfoku mivészeti oktatas

1 tanitasi 6ra (45 perc)

» A képz6mlvészet tanszaki foglalkozasai,

» Atidncmdlvészet tanszaki foglalkozasai,

» Aszinmlivészet tanszaki foglalkozasai,

> Az el6képzé, és a szolfézs elméleti targyak,
» Csoportos hangszeres el6képzd,

» Zenekari- és korusfoglalkozas, kamarazene.

1 tanitasi ora (60 perg, illetve 2X30 perc)

» Azeneif6targy "A" tagozat két 30 perces 6rdja

A TANULOI LETSZAM, CSOPORTLETSZAM

A tanuldk létszamkeretét (felvett tanuldk szama) a hatalyos rendelkezéseket és a tantervet, oratervet
figyelembe véve kell meghatarozni.



A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI ES AZOK RENDJE

Tanulmanyi kirdnduldsok, mivészeti taborok, kulfoldi utak, tanulmanyi versenyek, fesztivalok, kiallitasok,
szakmai rendezvények.

Az alapfokd mdlvészeti iskoldban tanulmanyi kirdnduldsnak mindsilnek az iskolai csoportok, tanszakok
kolcsonos latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken és az operael6adasokon, népzenei
hangversenyeken, néptanc-fesztivdlokon, tanchdzakon vald részvétel, a miivészeti, kdzmdivel8dési
intézmények, kidllitasok szervezett |atogatdsa.

A tanulmanyi kiranduldsok a nevel6-oktaté munka szerves része, azokat a munkatervben rogziteni kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulas esetében a tanuldk részvételéhez az altaldnos iskola,
valamint a kozépiskola hozzdajaruldsa sziikséges.

Tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval annyi kisérét kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz
sziikséges, de 20 tanuldként legalabb 1 f6t.

A kisér6 tanarok felel6sek a tanuldk testi épségéért. ha a tanuld szereplésére is sor keril, lehetéleg
biztositani kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkez§ sziil6k kiséréként bevonhatdk, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

A kirandulas alkalmaval - ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak -, az elsGsegélyhez sziikséges
felszerelést magukkal kell vinni.

A kirandulas koltségeit - a szil6k meghallgatasaval - ugy kell megallapitani, hogy azok a sziil6ket csak a
legcsekélyebb mértékben terhelje, a sziikséges O0sszeget lehetdleg él6-takarékossaggal biztositsak.

Torekedni kell arra, hogy az allami gondozott tanuldk anyagi ok miatt ne maradjanak tavol a kirandulastél,
és a tobbgyermekes sziil6k anyagi megterhelése is minél kevesebb legyen.

Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) az alapfoki mf(ivészeti iskola o6nalléan, vagy mas szervekkel,
intézményekkel kozdsen zenei, mivészeti alkotd, felkészité taborokat szervezhet.

A koltségeket az iskola, a rendezé6 szervek, illetéleg a résztvevék kozdsen viselik. A taborozashoz szakmai
tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanuldk a kirandulasokon és taborokban dnkéntesen vesznek részt.

A tanulmanyi, szakmai versenyek, diaknap része a tanév helyi rendjének, illet6leg az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és felelGseit.

A terlleti és orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi
6rakon vald részvétel aldl.

Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, helyi, vagy hazi versenyeken gyéztes, illetéleg
helyezést elért tanuldk eredményes szereplését az egész iskolakozosség megismerje.

A tanulmanyi kirdnduldsokon, szakmai versenyeken, taborozasban és a tovabbképzésben résztvevé
tanarok (kiséré tanarok) koltségeirél az iskolanak kell gondoskodnia.

Ugyancsak az iskola gondoskodik, koltségvetésének fliggvényében, a tanulmanyi versenyeken, szakmai
rendezvényeken, fesztivalokon résztvevd tanuldk koltségeirdl (utikoltség, részvételi dij).

A TANULOK FELVETELE A MUVESZETI OKTATAS TANSZAKAIRA

> Uj tanuld felvétele a sziikséges dokumentumok kitoltése és leadasa utan legkésSbb a szorgalmi id6
utolsd napjdig lehetséges.

> Pétfelvételi meghirdetésére a kdvetkezd tanév elsé napjat megel6z6en egy héttel van lehet8ség.

» Uj novendék tanév kdzbeni felvételére — kiilon kérelem alapjan — kiildnbdzeti vizsga letétele utdn van
lehetBség. A tanuldk osztalyba soroldsara - teljesitményik alapjan - a vizsgabizottsag tesz javaslatot. A
fétargy és a kotelezGen vélaszthato tantargy osztalyba soroldsa eltérhet egymastdl.

BEIRATKOZAS

> Altaldban majus h6, de a tanévzarast megel6zGen.

» A novendékek jelentkezési lapot toltenek ki, mely tanulmanyi szerz6désként funkcional.

» Aszil6k minden tanév elején nyilatkozik arrél, hogy gyermeke jar-e mas m(ivészeti iskolaba.

>

A beiratkozasnal - az esetleges valtozasok miatt - a személyi adatokat egyeztetni kell.



» A jelentkezési lapok alapjan a tanuldi nyilvantartd tablazatot a nevel6 késziti el, majd legkésébb
szeptember 15.-ig leadja az iskolavezetés felé.

A TANULOI JOGVISZONY MEGSZUNESE MUVESZETI KEPZES ESETEN
» Onként, kiskoru tanulé esetén a szil6 irasbeli kérelmére.
» Atantervi kovetelmények nem teljesitése esetén, ha a tanévet nem szandékszik megismételni.

» A megengedett hianyzas tullépése esetén, ha az osztalyozé vizsgat eredménytelendl teszi le és félévet
nem ohajt ismételni.

» Sulyos fegyelmi vétség elkovetésekor, kizarassal.

Y

Féléves téritési dij hatralék be nem fizetése esetén.

» Egészségligyi alkalmatlansag miatt.

A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK MUNKARENDIJE

A PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

Az iskola pedagdgusainak munkaideje a kotelez6 6rakbdl, a nevel6 és oktatomunkahoz, ill. a tanuldkkal
valo egyéb foglalkozashoz sziikséges id6bdl all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd és helyettesei
allapitjak meg.

A pedagdgus a tanitasi, foglakozasi beosztds szerinti d6rdja el6tt 10 perccel munkahelyén, ill. a tanitds
nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt - annak szinhelyén — 10 perccel kdteles megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valoé rendkivili tdvolmaraddasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkés6bb az
adott munkanapon reggel 9.00 o6raig koteles — megfelel6 modon jelenteni az igazgaténak, vagy
helyetteseinek, hogy helyettesitésérél — id6ében — intézkedni lehessen. Egyéb esetben a pedagoégus az
igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb egy héttel el6bb a tandra elcserélésére (esetleges elhagyasara). A
tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartdsat is el6re engedélyeztetni kell.

A pedagdgus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatd vagy helyettesei intézik (a pedagdgus szamara
kotelez6 vizsganapokon anyanap nem adhato ki).

A hidnyzé pedagdégus koételes hianyzasanak kezdetekor napldjat (tanmeneteit) az illetékes
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanuldk szdmdra a tanmenet
szerinti el6rehaladasat.

A pedagdgusok szdmara, a kotelezd draszamon felili, a nevel6- oktatd munkdval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja a helyettesei és sziikség szerint a
munkak6zosség vezetGk véleményének figyelmébe vételével.

Az iskolai szintli rendezvényeken, lGnnepélyeken a pedagdgusi jelenlét — alkalomhoz ill§ 6lt6zékben -
kotelezS. A pedagdgus az iskola tanuléit magantanitvanyként nem tanithatja.

A MUVESZETI KEPZES MUNKARENDJE

Az iskolai tanitas rendje a f6targy tanar, a kotelezd targy tanar egyeztetett érarendjének megfelelGen
személyre/csoportra szabottan alakul, és a korilmények véltozasaval 6sszhangban valtozik.

A novendék az drakat onalléan latogatja, a tanitasi 6ra elGtt legalabb 10 perccel — felkészilten —
megjelenik, és a tanterembe a tanar hivasara megy be.

A kisérék a tandéran nem vehetnek részt, a foglalkozasokat nem zavarhatjak. A tanulé tanulmanyi
elémenetelérél a fétargy-, vagy a kotelez6 tdrgy tandratdl el6re egyeztetett idépontban kaphatnak
tdjékoztatast.



A NEVELO- ES OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL, ILL. KOZVETVE SEGITO ALKALMAZOTTAK
MUNKARENDJE

Az iskolaban az alabbi nem pedagégus alkalmazottak segitik a neveld, - oktaté munkat: iskolatitkdr, iskolai
lgyintézd, pedagdgus asszisztens.

A nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét az igazgatd allapitja meg, oly mddon, hogy az iskola
zavartalanul miikédhessen. A vezetGség tesz javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
valtoztatdsara és alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

GYERMEKEK — TANULOK — FOGADASANAK ES A VEZETOKNEK A KOZNEVELESI INTEZMENYBEN
VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A Garaboncidas Miivészeti Iskola Székhelyén és Telephelyein egységes rend a tanuldk és vezetSk
benntartézkoddsat illet6en nem fogalmazhaté meg.

Alapelvként hatarozhaté meg azonban: minden telephelyen alkalmazzuk a befogadd intézménynek a
tanuldék fogaddsara vonatkozd hatdlyos rendelkezéseit.

A vezetBség (igazgato, igazgatd-helyettes) munkarendje kotetlen. A székhelyen az ligyfélfogadasra kijelolt
id6ben elérhetdek, amelyrdl a latogatdk a székhelyen kifliggesztett hirdetStablardl értesilhetnek.

Az iskola tanuldinak munkarendje (egyéni és csoportos foglalkozasok) ideje: naponta 8 6ratdl 20 oraig.

AZ ISKOLA HASZNALATI ES MUKODESI RENDJE

NYITVATARTAS
Az iskola szorgalmi idGben hétf6tél péntekig reggel 8 6ratdl (8:00), este 8 draig (20:00) tart nyitva.

Az iskoldt szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon, zarva kell tartani. Ez aldl kivételt képeznek azok
a telephelyek, amelynek vezet&jével kiilon megdllapodds szabalyozza a nyitvatartast.

Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre az igazgatd
ad engedélyt.

Az iskoldaban folyd oktatds - sziikség esetén - szombat délelSttre és délutdnra is kiterjedhet.
A hivatalos lgyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8:00-16:00 6ra kozott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari szlinetben - az igazgatdsag székhelyén - irodai Ggyeleti napokat kell tartani a Borsod-Abauj-Zemplén
Megyei Onkormanyzati Hivatallal 8sszhangban. Ennek kdzzétételérél az igazgaté gondoskodik.

A nyari tanitasi szlinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg.

Az Ggyeleti idén kivil a beosztasuk szerint munkat végzék tartézkodhatnak az épiiletben. Egyéb esetekben
(pl. rendezvény) az épliletben valé tartdzkodasra az igazgatd adhat engedélyt.

KULCSHASZNALAT NYILVANTARTASA

A székhely bejarati ajtajdhoz minden adminisztrativ dolgozd kulcsot kap, melyet illetéktelennek nem adhat
at, koteles azt megGrizni. Elveszett kulcsrdl - az észlelést kovetSen - haladéktalanul koteles jelentést tenni
az iskolatitkarnak. A kiadott kulcsokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

Az éplilet riasztéval védett, melyhez minden érintett kodot kap. A kédrdl illetéktelen személy nem
szerezhet tudomast, mindenki csak a sajat kddjat haszndlhatja.

A BIZTONSAG| BERENDEZES KEZELESE
A biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola bejarati kulcsaval rendelkeznek.

A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvdas szem el6tt tartasaval
kell hasznalni.



AZ ISKOLA MINDEN DOLGOZOJA ES TANULOJA FELELGS
» A kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
» Aziskola rendjének, tisztasdganak megGrzéséért,
» Az energia-felhasznéldssal valé takarékossagért,
» Tlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi felligyelettel hasznalhatjak.

Idegen személy az intézmény teriiletén csak engedéllyel tartdzkodhat.

iskolaban.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket zarni kell.

A Garaboncids Mlivészeti Iskola minden dolgozdja koteles betartani a telephelyek SZMSZ-ében rogzitett
hasznalati rendelkezéseket.

A DOLGOZOK ES A TANULOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési térvény rogziti. A munkabeosztasok Gsszeallitasanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok heti kdtelez8 6raja 22-26 6ra, heti munkaideje 40 6ra.

A pedagogus koteles a munkakezdés, illetve iskolai rendezvény el6tt minimum 5 perccel munkahelyén
megjelenni. Munkabdl valé tadvolmaradasat elGzetesen személyesen, vagy varatlan késés, tavolmaradas
esetén telefonon jelezni annak okat és id&tartamat, hogy feladatdnak ellatasardl helyettesitéssel
gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjéért az igazgatdhelyettes felel.

A technikai dolgozdk (karbantartdk, takaritd stb.) munkaidé beosztasat az igazgato allapitja meg az iskola
megfeleld miikodtetésének figyelembevételével.

AZ ISKOLA DOLGOZOINAK HELYISEGHASZNALATI RENDJE

Az iskola dolgozdi sajat munkahelyiiket, valamint a kdz6s helyiségeket az iskola nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatjak. Munkasziineti napon, tanitasi sziinetben az igazgaté engedélyével, aki gondoskodik az iskola
nyitasarodl és zarasarodl. A helyiségekbdl leltarozott targyakat csak a vezet6 engedélyével szabad atvinni mas
helyiségbe. A hasznalat befejeztével az atvivé gondoskodik a visszavitelrdl, errdl értesiti a vezet6t. Az iskola
terililetére gépkocsival csak igazgatdi engedéllyel lehet behajtani.

AZ ISKOLA TANULOINAK HELYISEG HASZNALATI RENDJE

A tanuldk az iskola helyiségeit csak pedagogus felligyelete mellett haszndlhatjak. A helyiségekbdl targyakat
csak nevel6 engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat befejeztével a nevel6 gondoskodik a
visszavitelrél. Az egyes tantermek specidlis hasznalati rendjére vonatkozd utasitasok a termekben
megtekinthet6ek, a tanévben itt tartott elsé foglalkozas alkalmaval a foglalkozast tarté neveld ismerteti a
szabalyokat — technika tanterem, szamitastechnika, kémia, fizika, rajz, tanc, zene, mintdzd...stb
szaktantermek.

BERENDEZESEK ES FELSZERELESEK HASZNALATA

A helyiségekben levé berendezési targyakat, felszereléseket és eszkdzoket a tanuldk nevelGi felligyelet
mellett haszndlhatjak. Az eszk6zok szakszer(i haszndlatat a tanuldkkal ismertetni kell az elsé foglalkozas
alkalmaval.

A tanév els6 napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatdson ezekre az eszkozokre is ki kell térni.

A tanuldk, dolgozok tobb napra az iskoldba hozott sajat eszkozeit a tanulmanyi irodaban kell bejelenteni és
bemutatni, ahol a legfontosabb adatokat nyilvantartasban rogzitik (név, eszkéz, bevitel datuma, elvitel
id6pontja, ezt az eszkoz tulajdonosa aldirdsaval igazolja). Az iskolaba behozott targyakért az iskola anyagi
felel6sséget nem vdllal. A dolgozdk és a tanuldk értékes targyaikat a tanulmdnyi irodaban adhatjak le, ahol
pancélszekrényben 6rzik azokat. Ezekért a targyakért az iskola felelGsséget vdllal. A leadott targyrdl
elismervényt kell adni (név, targy, atvétel datuma, elvitel id6pontja).



KARTERITESI FELELOSSEG

A tanuldi kartérités mértéke gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér - a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi 0sszegének 6tven szazaléka maximum,
szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér - a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi 6sszege maximalisan.

A karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték. Az iskola a tanuldnak iskolai jogviszonyaval
osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Magyar
Koztarsasag Polgari Torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az iskola
felelGssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mUkodési korén kiviil

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK FOGALMA, CELJIA, FORMAI
A pedagogiai munka belsé ellenérzése a kdznevelési intézmény valamennyi pedagoégiai tevékenységére
kiterjed.
A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK CELIA
» az esetlegesen el6forduld hibak mielSbbi feltarasa,
» afeltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

» a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENYEK
» fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,
» segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelked§ szinvonalu ellatasat,

» a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus dltal elért eredményeket,
0szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

irdnyuljon az intézmény pedagdgiai programjaban foglaltak megvaldsulasara,
tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb, tanulébarat ellatasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

YV V V V

tdmogassa a kllonféle szintl vezetSi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

» hatékonyan m(ik6djon a megel6z6 szerepe.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESERE JOGOSULTAK
A pedagogiai munka belsé ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
» azintézmény vezetdje,
» azintézményvezetd, illetve helyettese
A pedagogiai munka belsé ellenérzésébe bevonhatdak a szakmai munkak6zosségek.
A szakmai k6z6sségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.

A pedagogiai munka bels6, valamely kiemelt témaju teriletre vonatkozd ellen6rzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.



A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK FORMAI
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formdi kiilondsen a kdvetkezék lehetnek:
» szobeli beszamold,

» irasbeli beszamolg,

> értekezlet,

» Odralatogatas,

» foglalkozasok latogatasa,

> specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezet6 a pedagdgiai munka belsd ellenérzése céljabdl éves munkatervet készithet.

Az ellen6rzés lehet tervszerd, (itemezett, valamint probléma feltardsdra, megoldasara iranyuld bejelentés
nélkiili, alkalomszerl. Az ellen6rzésrél készilt feljegyzés vagy értékel6lap érdemi megallapitdsait az
ellenérzottel ismertetni kell. LehetGséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltéré vélemények
megbeszélésére.

Az ellen6rzés fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellen6rzést végzs, és az ellendrzott is
aldirasaval igazol.

Az ellendrzésrél késziilt dokumentumok — feljegyzések, éralatogatasi lapok, jegyz6kényvek, hatarozatok —
a pedagdgusok személyi anyaganak részét képezik.

BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ ISKOLAVAL

Kuls6 latogatdk az iskoldban valé bent tartdézkoddsuk sordn az ott folyd oktatd-nevel6 munkdt nem
zavarhatjak. Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelel6en nevelési, célra lehet hasznalni, ettdl
csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. Az iskoldval jogviszonyban nem 3alldk, csak a f6bejaraton, a
portan keresztil kozlekedhetnek.

A szll6k gyermekiiket az iskola foldszinti folyosdjan varjak, bent tartézkodasuk ideje alatt — és iskolai
rendezvényeken — be kell tartaniuk az iskola hazirendjét

Az iskola dolgozdi, lgynokok, Uzletszerz6k vagy mas személyek az iskola teriletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

Amennyiben kiils6 helyszinen zajlik az intézmény programja, abban az esetben a rendezvény megtartdsara
kijelolt hely tulajdonosdval kotott megallapodds tartalmazza a benntartézkodds szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkozé el8irdsokat.

Tekintettel arra, hogy az iskola telephelyei bérleményekben mikddnek, mindenki koteles betartani a
bérleményre vonatkozé szabalyokat.



A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIE,
FORMAIJA, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A
KEPVISELET SZABALYAI, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

AZ INTEZMENY VEZETOJE
Az iskola élén az igazgatd all, aki vezet8i tevékenységét az igazgatdhelyettessel, valamint a gazdasagi
vezetGvel (ha van) latja el.

Az igazgato (iskola vezetdje) felel6s az iskola szakszerU és térvényes miikodéséért, az ésszer(i és takarékos
gazddlkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az iskola mikodésével kapcsolatban minden
olyan Ugyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (alkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe. A foglalkoztatdsra, élet és munkakorilményekre vonatkozd kérdésekben jogkorét a
jogszabdlyban elGirt egyeztetést kovetSen gyakorolja. Az igazgato képviseli az iskolat. Jogkorét esetenként
vagy az lUgyek meghatdrozott korében allandd jelleggel helyettesére, vagy az iskola mas alkalmazottjara
ruhazhatja.

KIZAROLAGOS JOGKOREBE TARTOZIK
» apedagodgusok feletti teljes munkaltatdi, valamint

» akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, tovabba

» akulon megallapitott tgyekben a kiadvanyozas.

AZ INTEZMENYVEZETO FELADATKOREBE TARTOZIK
» Az intézményegység-vezetdk iranyitasa, munkajuk koordinalasa.
» A nevelGtestilet vezetése.
» A nevelG-oktaté munka iranyitasa, ellendrzése.
>

A nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése,

ellenGrzése.

» Arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a kdznevelési intézmény miikodéséhez szlikséges személyi és
targyi feltételek biztositdsa.

» Munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

» Akoznevelési intézmény képviselete.

» A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

» A gyermek és ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset megel8zésének irdnyitasa,
egészségvédelmi feladatok megszervezése.

> DoOntés - az egyeztetési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikédésével kapcsolatban minden

olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

AZ INTEZMENYVEZETO FELADATKOREBE TARTOZO MUNKAFOLYAMATOK ELVEI

MUNKATERV ELKESZITESENEK ELVEI

» Az intézmény munkatervét az igazgatd, az intézményegység-vezetSk intézményegységi munkaterve
alapjan késziti el.

» A munkaterv végleges kialakitasardl a elGzetesen az intézményegységi nevelGtestiilet hataroz, a
végleges formardl pedig online kérdGiv kitoltésével nyilvanit véleményt.

» A munkaterv kiterjed a nevel§-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazésara, az
irdnyitds, az ellen6rzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasu, valamint
személyzeti és gazdasagi feladataira.

» Magaban foglalja az egyéb iskolai programokat is.



» A feladatokat hataridékkel, a felel6sok megnevezésével, az évenként ismétl6dé teenddbket idérendi
sorrendben tartalmazza.

» Az igazgatd a munkatervet (amennyiben kéri) megkildi a szakmai iranyité illetékesének, és minden
esetben a fenntarténak.

A TANTARGYFELOSZTAS ELVEI

» A tantargyfelosztast az intézmény vezetSje késziti el, az elkészités el6tt kikéri a munkakozbsség-
vezetGk véleményét. A tantargyfelosztast a tantestiilet fogadja el, a fenntartd hagyja jova.

» A tantargyfelosztds elkészitésének alapja a Pedagdgiai Programba foglalt finanszirozasi feltétel: a
fenntarté altal jovahagyott tantestileti létszam, a Pedagdgiai Programban meghatarozott
foglalkozasok ellatdsahoz sziikséges 6raszam, az kdznevelési torvény altal garantalt drakeret.

» A finanszirozashoz kapcsolddd feltétel a gazdasagi szempontbdl ésszer(i, pedagdgiailag hatékony
csoportképzés, csoportbontas (a torvény adta létszamhatarok figyelembevétele, iskolank
tantermeinek mérete, eszkozellatottsag). A tantargyfelosztas soran, a finanszirozason tul elsédleges
szempont a szakos elldtottsag biztositasa.

» Tovabbi felosztasi szempontok: A nevel6k kotelez§ oraszamanak kitoltése, szakmai felkésziltség,
tapasztalat, a pedagdgus személyiségéhez leginkabb kozelalld feladatvalasztds, az évfolyamokhoz, a
tanuldk életkori sajatossagaihoz vald igazodas.

AZ ORARENDKESZITES ELVEI

» Atandrak torvényes idébeli elhelyezése, napi maximum figyelembevétele korcsoportonként.
A tanuldk egyenletes terhelése.
A szaktantermek kihasznaltsaganak biztositasa.

A csoportbontdsok figyelembevétele.

YV V V V

A tovabbtanuld pedagdgusok tovabbképzési id6pontjainak figyelembevétele.

ERTEKEZLETEK OSSZEHIVASANAK ELVEI

A nevelGtestllet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az
iskola munkatervében meghatdrozott napirenddel és id6ponttal az iskola igazgatdja hivja Ossze
célszerlségi alapon. Résztvevdi a felvetett témdkban érdekeltek.

TANEVNYITO ERTEKEZLET

Augusztus hd utolsé hetében az igazgatod altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet kell tartani. Ezen az
igazgatd ismerteti az Uj tanév f6bb feladatait, és a nevel6testiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozé
javaslatat. A tanévnyité értekezlet dont az éves munkaterv elfogaddsardl.

FELEVZARO ERTEKEZLET

Intézményegységi szinten szervezett értekezlet, amelyen az intézmény vezetése kotelez6en képviselteti
magat.

TANEVZARO ERTEKEZLET

Intézményegységi szinten szervezett értekezlet, amelyen az intézmény vezetése kotelezGen képviselteti
magat.

NEVELESI ERTEKEZLET

Intézményegységi szinten szervezett értekezlet, amelyen az intézmény vezetése kotelez6en képviselteti
magat.

RENDKIVULI NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET

Az igazgato rendkivili nevel6testileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend 3 nappal torténd kihirdetésével
intézkedik. A rendkivili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat a nevel6testiilet is kezdeményezheti, ehhez
a pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése szikséges. Az értekezletet tanitasi
idén kivil, a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil kell 6sszehivni.



AZ IGAZGATO JELENTESI KOTELEZETTSEGE

>

YV V V V

A nevelG - oktaté munkat tartdésan akadalyozé vagy varatlanul fellépé, események (jarvany, az épiilet
sulyos, a m(ikodést zavard vagy a tanitast szlineteltet6, megrongalddasa stb.),

A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar vagy hiany,
A dolgozdk vagy tanulodk sulyosabb balesete,
Iskolank dolgozéinak sulyosabb fegyelmi,

Minden rendkivili esemény, amelyrdl a nevel6 - oktatd munkara gyakorolt hatdsa miatt- az igazgato
megitélése szerint- a felettes szervek tdjékoztatasa sziikséges.

AZ INTEZMENYVEZET® FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szdmdra biztositott feladat- és hataskoreibdl az aldbbiakat adja at
az igazgatdhelyettes szamara:

>

>
>

YV V V V Y

Y

A napldk, kdznevelési dokumentumok vezetésének ellenGrzését, iskolai linnepségek megszervezését,
tulmunka-nyilvantartasat,

Az 6rarend készitésével kapcsolatos feladatokat
Az iskolai honlap alabbi mentipontjainak frissitését (tanév rendje, hirek, aktualitasok)

A szakmai jellegii rendezvények (koncertek / kiallitasok, versenyek) szervezésével kapcsolatos Gsszes
teend6t (beleértve a szervezési feladatokat, a személyi és targyi feltételek meghatdrozasat, a
résztvevek kijelolését)

Szakmai (zenei / képzéml(ivészeti) targyaldsok alkalmaval az intézmény képviseletét
A szakmai versenyek, vizsgak lebonyolitdsat, a szlikséges adminisztracids feladatok elvégzését
A szakmai szervezetekkel, partneriskolakkal, szakemberekkel valé kapcsolattartast

A telephelyeken folyd szakmai munka koordindldsat és szakmai jellegl ellenérzését (beleértve az éra-
és terembeosztast, helyettesités meghatarozasat, az Oraldtogatast, adminisztraciés munka
ellenérzését)

A szakmai munkacsoportok munkdjanak felligyeletét

Az intézményi honlap alabbi szakmaspecifikus mentpontjainak frissitését (Zenem(ivészeti tagozat /
Képz6- és iparmlivészeti tagozat, Felvételi kovetelmények, Felvételi vizsgdk, Koncertek, Kiallitasok,
Versenyeredmények, szakmai jellegi Hirek)

AZ IGAZGATOHELYETTES (HA VAN)

A vezet$ beosztas ellatdsdval megbizott igazgatéhelyettes vezet6i tevékenységét az igazgatd iranyitasa
mellett, egymadssal aldrendeltségi viszonyban latjak el. Részletes feladatait az SZMSZ melléklete szerinti
munkakori leiras tartalmazza.

AZ IGAZGATOHELYETTES FELADATKOREBE TARTOZIK

>

>

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése, tartds tavolléte alatt teljes jogkor
gyakorlasa.

Adminisztrativ feladatok: tantargyfelosztas, drarendi kimutatds, helyettesitések beosztdsa, valtozd
bérek elszamolasa, tdjékoztatas.

A munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen irdnyitasa és ellenGrzése.



A GAZDASAGI VEZETO (HA VAN)

2020.01.02-t61 a gazdalkodassal Osszefiiggé tevékenységeket, mint koényvelés, bérszamfejtés, az
iskolaval kotott megallapodas értelmében Lipécz Laszloné (4400 Nyiregyhaza, Szarvas u. 112.) végzi.

Egyéb feladatok — bérek, jarulékok utaldsa, egyéb utalasok, hazi pénztar vezetése, targyi eszkdzék
nyilvantartasa az igazgatohelyettes, és a pénztaros feladata.

Lipécz Laszloné felel6s a kovetkezEkeért:

> akoltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamoldk, adatszolgaltatasok helyessége,
» aszamviteli, pénzligyi, add és tarsadalombiztositadsi jogszabalyok betartasa,

» avagyonvédelem korébe tartozé intézkedések,
>

a téritési dijak és tandijak befizetésének ellenGrzése.

SZAKMAI VEZETHSEG

Az igazgatd dontés-elGkészits, véleményezd, javaslattevé testiilete.
A szakmai vezetdség tagjai:

> lgazgato.

> lgazgatdhelyettes.

» A munkak6zosség-vezet6k (tanszakvezet6k).

Az igazgatd altal megdllapitott munkaprogram alapjan tandcskoznak. Az iilések Gsszehivdsa az igazgatd
feladata.

Az intézmény vezet6sége konzultativ testiilet, véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik és dont
mindazon ligyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

A KIADMANYOZAS SZABALYAI

A kiadmany a jovahagyds utan letisztazott és a kiadomdanyozasra jogosult részérdl hiteles aldirassal ellatott,
lepecsételt irat. Az intézményben a kiadomanyozasi jog az intézményvezeté6t illeti meg, illetve az altala
felhatalmazott személyt.

Kiadmanyozasi joggal az igazgatd és az igazgatdhelyettes rendelkezik. A kiadmanyozo kilon engedélye
alapjan a kiadvanyozé alairasa nélkil is késziilhet irat. llyen esetben az iraton a kiadmanyozé neve utan "
s.k." jelzést kell tenni, és az iratra " A kiadmany hiteles " zaradékot rd kell irni, majd a tanulmanyi
ligyintézének ezt aldirasaval hitelesitenie kell.

KIADMANY TARTALMI ES FORMAI KOVETELMENYEI
A kiadmadny bal felsé részén:
» aziskola megnevezése, cime, telefonszama
» ,Garaboncias” logd
» azlgy iktatdszama
»  azlgyintéz6 neve
A kiadmadny jobb felsé részén:
» azlgytargya
»  ahivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama
Kézépen
A kiadmdny cimzettje, majd a kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész (és az indoklas

is), majd az aldird neve, hivatali beosztasa, az eredeti Ugyiraton az iskola koérbélyegz6jének lenyomata,
masolaton a hitelesit6 bélyegzé lenyomata.

Keltezés, Az " s.k. " jelzés esetén a hitelesités.



A KIADMANYOK TOVABBITASA

A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékot a postai elGirdsoknak megfelel6
cimzéssel kell ellatni.

A killdemények postai uton torténd tovabbitasaért az iskolatitkar felel6s. A tovabbitas az igazgatd altal
hitelesitett kézbesité konyv felhasznaldsaval valdsul meg.

AZ INTEZMENY KEPVISELETE

Az iskolat az igazgatd képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — szdéban vagy irasban barmely
iskolai dolgozonak. Az iskolat érint6 nyilatkozatokat tenni az igazgatd jovahagydsaval lehet. Az iskola
Intézményegységi szintl képviselete az intézményegység-vezetSk feladata. Az igazgatd akadalyoztatasa
esetén az intézmény képviseletére helyettesei jogosultak.

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

A Garaboncids Molivészeti Iskola két megyében (Borsod-Abalj-Zemplén, Szabolcs-Szatmar-Bereg)
foglalkozik a zenemd(vészeti, tadncmdlvészeti, képzd- és iparmlvészeti, szinmlivészeti tanszakok
iskolarendszer( oktatasaval. A fizikai tavolsag legy6zése érdekében harom intézményegység kialakitasaval
(Miskolc, Nyiregyhdaza és Tuzsér kdzpontokkal) tettiik a mindennapi problémak megoldasara is alkalmassa a
vezetés és a nevel6k kozotti kapcsolatot.

Az igazgato és az intézményegység-vezetSk egymassal hivatali telefonon, e-mail-ben, projekt-management
program, online videokonferencia (Skype) online dokumentummegoszté (Google Drive) fellleteket
haszndlva tartjdk a kapcsolatot. Ebbe a folyamatba beleértend6k az iskola adminisztrativ munkatarsa is
(iskolatitkar)

A mindennapi munka zavartalan végzéséhez az igazgatd szamara valamennyi tandr elérhetd kozelségben
kell, hogy legyen, ezért a telephelyeken un. telephelyi koordinatorok alkalmazdsaval oldjuk meg a
rendszeres kapcsolattartast.

A TELEPHELYEN A MEGBIZOTT VEZETO — KOORDINATOR - AZ ALABBI KERDESEKBEN KOTELES JELENTEST TENNI
» Az 6rak atcsoportositasa,

» A nevel§ - oktaté munkat tartdésan akadalyozo vagy varatlanul fellép8, események (jarvany, az épilet
sulyos, a miikodést zavard vagy a tanitast sziineteltet6, megrongalddasa stb.),

A\

A dolgozdk vagy tanuldk sulyosabb balesete,

A\

Iskolank dolgozdéinak sulyosabb fegyelmi vétségei,

» Minden rendkivili esemény, amelyrél a nevel§ - oktaté munkara gyakorolt hatasa miatt- az igazgatd
megitélése szerint- a felettes szervek tdjékoztatasa szikséges, valamint

» Atanulok fegyelmezési, kartéritési Ugyeinek bejelentése,

> Egyéb kérdések (eszkoz, felszerelés igény, versenyek, fellépések stb.)

A MUNKAKAPCSOLAT EGYEB TEREN AZ EVES MUNKATERVBEN MEGHATAROZOTT MODON TORTENIK

» Iskoldnk évente két alkalommal nevel6testileti értekezletet tart, ahol valamennyi alkalmazott és
Oraado tanar jelen van.

» A tanuldlétszamot a telephelyek az anyaiskolaval (székhellyel) egyutt készitik el, a lejelentd lap
fénymasolatat az igazgatd elkiildi a befogadd iskolak igazgatdinak, és a telepulés jegyzGjének.

A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas az éves munkaterv
szerint temezett nevel6testlleti értekezleteken, illetve a rendkivili nevel6testiileti értekezleten valdsul
meg. A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd hivja 0ssze az éves munkatervben Utemezettek szerint. A
nevel6testiilet a tanév folyamdan rendes és rendkiviili értekezletet tarthat. Rendkiviili nevel6testileti
értekezlet Osszehivdsat a pedagdgusok egyharmaddnak aldirdsaval, tovabba az ok megjeldlésével
terjesztheti az igazgatd elé a nevelGtestllet. A nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
koznevelési intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a kdznevelési torvényben és tovabbi
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben doéntési, véleményezs, és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.



A VEZETOK AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézmény vezetGinek munkaidd beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitvatartasa alatt
tartézkodjon az épiletben felelés vezet6. Az igazgatot szabadsaga, betegsége, illetve hivatalos
tavollétében a kozépfoku, illetve az alapfoki oktatasért felel6s igazgatdhelyettesek helyettesitik. Az
intézményvezet6 tervezett tartds tavolléte esetén (szabadsag), valamint nem vérhaté - egy hétnél
hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetSi jogkdr gyakorldsdra kulon irasos intézkedésben ad
felhatalmazast.

Az intézmény vezetSi feladatainak elldtdsa tekintetében, vdratlan tavolléte esetén, irasos megbizas
hidnyaban a helyettesités rendje:

» Azigazgatdhelyettes

Az IGAZGATO AKADALYOZTATAS ESETEN

» Az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos hatdskorben, valamint gazdélkodasi jogkorbe tartozéd
Ugyek kivételével - teljes felelGsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte
esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a
legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét.

» Gazdalkodasi és pénzigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el (ha van),
az igazgatdhelyettes egyetértésével, ha gazdasagvezetd nincs, akkor ezt a feladatot is az igazgato-
helyettes végzi.

AZ IGAZGATO-HELYETTES (HA VAN) AKADALYOZTATAS ESETEN

Ha az intézményvezet§ helyettese a szlkséges, vezet§ helyettesi feladatkdrébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az intézményvezetd
helyettesi feladatokat is az igazgatd latja el

Az igazgatd és igazgatohelyettes egyidejl akadalyoztatasa esetén a helyettesitésre irdsbeli megbizast kell
adni.

A HELYETTESITES RENDJE AZ IGAZGATO, IGAZGATO-HELYETTES TAVOLLETEBEN

Az igazgatd, igazgatdhelyettes és a tanszakvezetd egyidejli akadalyoztatasa esetén a helyettesitésre irasbeli
megbizast kell adni.

A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Iskolankban nem mikodik szil6i szervezet.

A szULOK TAJEKOZTATASI FORMAI

A szil6 jogos igénye, hogy gyermeke tanulmanyi elémenetelérél és az iskoldban tanusitott viselkedésérdl
rendszeres tdjékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév soran elére meghatarozott, az
altaldanos munkaidén tali id6pontokban sziilGi értekezleteket és fogadddrakat tart. (A tajékoztatasok
id6pontjat az éves munkaterv rogziti.) Ezen tulmenden valamennyi pedagdgus koteles a tanuldra
vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatd flizetében
is feltlintetni.



A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A NEVELOTESTULET

A nevelGtestilet jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét a NKTV 70. §-a hatarozza meg.

A nevelGtestiilet az intézmény pedagodgusainak kdozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatarozo szerve.

A nevelbtestllet dontését, javaslatat dltaldban a munkakozosségek elézetes allasfoglaldsa alapjan alakitja

ki.

A nevelGtestilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
véleményezési jogkorrel felruhazott - megbizasi jogviszonyban alkalmazott - 6raado tanar.

A NEVELOTESTULET ES JOGKORE

Az intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a koznevelési intézmény miikddésével
kapcsolatos Ugyekben, valamint a NKNTV-ben és mads jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A NEVELOTESTULET TAGJAI, HATAROZATKEPESSEGUK

>

Az alkalmazotti kozosség értekezletének, illetve a nevelGtestileti értekezletek hatarozatképességének
megallapitasanal figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek a munkaviszonya sziinetel. Az alkalmazotti
értekezlet akkor hatdrozatképes, ha az intézményben dolgozdk legalabb két-harmada jelen van. A
nevelGtestileti értekezlet hatarozatképességéhez tagjai két-harmadanak jelenléte sziikséges.

A nevelGtestiilet a koznevelési kérdésekben, az iskola mikodésével kapcsolatos tgyekben, valamint az
koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez6 és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A nevelGtestilet rendes
értekezletei az osztilyozd értekezletek, tanévnyitd, tanévzaré és nevelési értekezletek. A
nevelGtestilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idGponttal az
iskola igazgatdja hivja 6ssze.

NevelGtestileti értekezletet kell 6sszehivni a fentieken tul, ha az igazgaté vagy a tantestilet egy
harmada kéri. A rendkivili nevelGtestileti értekezletet tanitdsi idén kivil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon belil 6ssze kell, hivni.



A NEVELOTESTULET DONTESI JOGKOREBE TARTOZO UGYEK

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamdra kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes felelGsséggel egy személyben,
testlleti jogkor esetén a testllet abszolut tébbség (50%+1f8) alapjan dont. A testiilet akkor
hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

>
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A nevelGtestilet csakugy, mint az igazgatd esetében a vezet8-helyettes miikédésével kapcsolatban is
kifejezheti allasfoglalasat, szakmai alkalmassagukat illetéen.

Az igazgatdhelyettesek megbizasat a tantestilet véleményezi

A Pedagdgiai Program és mddositdsainak elfogadasa.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és modositasainak elfogadasa.

A kdznevelési intézmény éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
A tantestilet képviseletében eljaré pedagogusok kivalasztasa.

A Hazirend elfogadasa.

A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megadllapitasa.

A tanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés.

A tanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasa.

A Pedagdgiai Program, valamint a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat jévahagyasanak megtagaddsa
esetén, a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benyujtasa.

Bizottsagok |étrehozasa, illetve egyes jogkorok gyakorldasanak datruhdzdsa a szakmai
munkakozosségekre, kivétel a Pedagogiai Program és az SZMSZ elfogadasa. (Az atruhdzott jogkor
gyakorldja koteles a nevel6testiilet altal meghatarozott id6kozonként tajékoztatdst nyujtani azokrdl az
ugyekrél, amelyben a nevelGtestilet megbizasabol eljart.)

KI KELL KERNI A NEVELOTESTULET VELEMENYET

>

>

A tantargyfelosztas elfogaddsa el6tt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztasa soran,
valamint az igazgatd-helyettes megbizasa, illetve a megbizds visszavonasa eldtt.

Az iskola koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkozok felhasznalasanak
megtervezésében.

A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

>

A bels6é kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra, nevel6testileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell
rogziteni.

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd késziti el6. A nevelGtestiilet irasos elGterjesztése alapjan
targyalja a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv, az iskolai munkara irdnyulé atfogé
elemzés, beszamold elfogadasat.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd feladatait az igazgatd-helyettes latja el. A jegyz6konyv
hitelesitésére az értekezlet két nevel6testileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerl szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenlGség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szava donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot
jelol ki a nevelGtestiilet a tagjai kozil. SzavazategyenlGség esetén az intézményvezet§ szava dont. az

A nevelGtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztet6 jegyzékonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A
jegyz6koényvet az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezets és a nevel6testiilet jelenlevé tagjai kozul
felkért két hitelesité irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati
formaban.



A NEVELOTESTULET FELADATAINAK ATRUHAZASA, EGYES FELADATAINAK ES JOGKOREINEK
ATADASA

A nevelGtestiilet a NKTV-ben meghatarozott jogkorébdl

Az iskolavezetdségre ruhdzza

» Az intézmény helyiségeinek hasznalatra valé atengedésével kapcsolatos dontései hataskorét. A
nevelGtestiletet az igazgatd az értekezletek alkalmdval tajékoztatja a haszndlati jog atengedésérdl.

A szakmai munkaké6zdsségekre ruhdzza

» Atantargyfelosztas el6tti,

» A pedagdgusok kiilén megbizasainak elosztasaval kapcsolatos,

» Valamint az iskolai felvételi kovetelmények meghatdrozasahoz biztositott véleményezési jogkorét.

A véleményezési jogkor gyakorlasardl nevelStestiiletet a munkakozosség vezet6k az értekezletek
alkalmaval tajékoztatjak.

Az INTEZMENYEN BELULI INFORMACIOATADAS MODJA

» Kétiranyu szervezett, rendszeres és hatékony kapcsolattartast és az informaciéaramlast tdmogaté
kommunikacids rendszer kialakitasa (szébeli, digitalis és papiralapu eszk6zok alkalmazasa).

» Az intézmény munkatarsai szamdara a munkdjukhoz sziikséges informacidkhoz és ismeretekhez vald
hozzaférés biztositasa.

» A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informdciok a munkatarsakhoz torténd szébeli
vagy irasbeli eljuttatdsa.

A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAIJA ES MODJA

Az iskolat a kilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatdhelyettes a vezet6i feladatmegosztas
szerint tarthat kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A KOZNEVELESI INTEZMENYEKKEL VALO EGYUTTMUKODES KERDESEI, TERULETEI

Kilonosen fontos a j6 munkakapcsolat kiépitése a helyi koznevelési intézményekkel. Célszer(, ha a tandrok
személyes kapcsolatot tartanak az altaldnos és kozépiskoldk szaktanaraival, egyeztetik a fontosabb iskolai
rendezvényeket, esetleg irdsban rogzitik egylttmiikodési megallapodasukat.

Iskoldnk drarendjének elkészitésénél messzemenden alkalmazkodik az dltaldanos - és kozépiskolak
oratervéhez. Amennyiben az iskolak foglalkozasi ideje megvaltozik, iskoldnk drdinak védelme érdekében a
valtozasokat egyeztetni sziikséges.

Iskolank munkajanak megismerésére gyakran adddik alkalom a kiils6 szereplések altal. A telephelyek
kulturdlis életében valé aktiv részvétel iskolank szdmara részben bemutatkozasi lehetGség, masrészt az
kdznevelési intézményekkel vald egylttmiikdodés elmélyitésének szintere. J6 kapcsolat kialakitasara van
szlkség az egyhazakkal, a mlvel6dési hazakkal, konyvtarakkal, mizeumokkal. Ezekben az intézményekben
a tanuldifjusag mellett a feln6tt korosztaly tagjaival is kapcsolatot létesitlink.

Nem utolsé sorban fontos a milivészeti iskoldak szamara a szilGkkel valé kapcsolat. Tamogatjak a
pedagodgusok munkajat, segitik az iskolai koncepcié megvaldsitasat. Nem elhanyagolhato a sztilSk figyelme
és segitGkészsége a novendékek tanulmanyi elémenetele szempontjabdl sem.

Az intézmény torekedjen a miivészeti nevelés feladatainak és sikereinek megismertetésére. Apolja a
kornyezetében kiépitett kapcsolatait, és hatékony miikodéssel gazdagitsa a fejl6dé teleplilések kulturajat.

KAPCSOLAT A FENNTARTO, SZAKMAI IRANYITO, TANACSADO SZERVEKKEL

A fenntartd, felettes szervekkel valé kapcsolattartds szolgalati Uton torténik, kivéve, ha jogszabdly vagy
egyes esetekben a felettes szerv masként rendelkezik. Az igazgatd a nevel§ - oktatd munkara vonatkozé
szakmai utasitasokat csak a felettes szerv illetékes képviselGit6l fogadhat el.

Iskoldnk dolgozdéi - a jogszabdlyokban meghatdrozott kivételektél eltekintve - az igazgatd utjan
fordulhatnak a fenntarté és iranyité szervekhez.

Az igazgatd minden rendkivili eseményrdl - 24 6ran beliil - jelentést tesz a fenntarté szervnek.



AZ ISKOLA RENDSZERES KAPCSOLATOT TART
» Az iskolat tamogaté alapitvany kuratériumaval

A KoOzb6s Forras Alapitvany kuratdriumanak elndke /az iskola igazgatdhelyettese/ évi egy alkalommal
tdjékoztatja a kuratérium tagjait az intézmény munkajarol.

> A tanuldk iskolaival

A mdvészeti iskola 6rarendje elkészitésénél alkalmazkodik az altaldnos és kdzépiskolak elfoglaltsagahoz.
Amennyiben a foglalkozasok ideje megvaltozik az 6rak védelme érdekében a valtozasokat egyeztetni kell.

Az iskolak tanuldi a Mdvészeti Iskola engedélye alapjan részt vehetnek mdvelSdési, kulturalis és
ismeretterjesztd rendezvényeken.

A Mdvészeti Iskola igény szerint tajékoztatast nyujt a tanuld el6menetelérdl, magatartasardl.

A kozismereti iskoldk muvészeti teriileteinek oktatasaban az intézmény ismeretterjeszté foglalkozasokkal,
rendezvényekkel segitséget nyujt.

A Mdvészeti Iskola tanarai kézremlkoddnek az egyéb kdznevelési intézmények rendezvényein.
» Atelepulések egyéb kulturalis intézményeivel

Az iskola — a kozos épiletb6l adoddan is — kiilondsen szoros kapcsolatot tart fenn a székhely és a
telephelyek mivel6dési és koznevelési intézményeivel, kozOsségi hazaival- Az altaluk szervezett
programokon

rendszeres fellépbk iskoldnk mivészeti csoportjai.
» Mas miivészeti Iskolakkal.

Az iskola vezetése és pedagogusai szakmai kapcsolatot tartanak az azonos tanszakok tanaraival, ennek
formaja személyes tapasztalatcsere.

A nyari szlinetben kozosen szerveznek mivészeti tdborokat.
» A miivészeti iskolak szakmai szervezeteivel

o A Magyar Zeneiskolak és M(vészeti Iskolak Szovetségével (MZMSZ)
o A Magyar M(vészetoktatasért Orszagos Szervezet (MAMOSZ)
o Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesiilete (AME)
o Magyar Kérusok és Zenekarok Szévetsége (KOTA)
o Vass Lajos Népzenei Szovetség
o Hagyomanyok Haza
o Martin Gyorgy Néptancszovetség

Az iskola képviselteti magat a Szervezetek tanacskozéasain, kongresszusain.

A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében a:

> gyermekjoléti szolgélattal, illetve
» gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatdsagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A KAPCSOLATTARTAS FORMAI, LEHETSEGES MODJAI
» agyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozdasat sziikségesnek latja,
» esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

> agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehet6vé téve a
kozvetlen elérhetGséget,



» elGadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

CSEREKAPCSOLATOK, BELFOLDI ES KULFOLDI TAPASZTALATCSERE LATOGATASOK

Az iskola igazgatdja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanuléi tapasztalatcsere
és kozos mulvészeti tevékenység céljabdl cserelatogatasokat, hangversenyeket, kozos fellépéseket
szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kdlcsonds megallapodasainak alapjan hatarozzak meg.

Amennyiben a belfoldi és kulféldi utazasra az irdnyitd szerv, vagy impresszarié megbizasa alapjan kerdl sor,
a koltségek téritése a megbizot terheli.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYAPOLASSAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

ISKOLAI SZINTU UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6d6 jelleggel, a kordbbi
hagyomanyokat apolva keril meghatarozasra. Az iskolai Unnepélyek és megemlékezések pontos
id6épontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelGsoket az éves munkatervben rogzitjuk. Az
intézményvezetés altal meghatarozott iskolai innepélyeken/rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk
megjelenése kotelezd, a megfelel6 Ginnepi 6ltozékben.

Szeptember 1. Tanévnyitd Uinnepség

Oktober 1. Zenei vildgnap

Oktéber 6. Az aradi vértanuk emléknapja

Oktéber 23. Az 1956-0s forradalom emléknapja
December Mikulds napi Ginnepség, Karacsonyi Unnepség
Januar 22. A magyar kultira napja

Februdr 25. A kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
Marcius 15. Az 1848-as forradalomra emlékezés

Madrcius 27. Szinhazi vilagnap

Aprilis 11. A koltészet napja

Aprilis 16. A Holocaust aldozatainak emléknapja

Aprilis 29. Tanc vildgnap

JUnius 4. A nemzeti 6sszetartozas napja

JUnius vége Tanévzard linnepség, Evzard gala

AZ ISKOLA HAGYOMANYAI

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, j6 hirnevének megGrzése, Gregbitése az iskolak6zosség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok &apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovdbba az
tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd id6pontokat, valamint a szervezési
felelsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

AZ INTEZMENY HAGYOMANYOS KULTURALIS RENDEZVENYEI

Noévendékhangversenyek, hazi hangversenyek, népzenei-, népdaléneklési-, néptancversenyek, orszagos és
megyei népzenei-, népdaléneklési-, néptancversenyek, illetve mas miivészeti agakban megrendezett iskolai
és regionadlis, orszagos versenyek.



A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Iskoldankban szakmai munkak6zdsség nem mdkaodik.

Az INTEZMENYI VEDH-OVO ELOIRASOK

BALESET MEGELOZESE

>

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségik,
testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, s ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola minden dolgozdjanak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ mellékletében talalhatd
munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és tlizriado terv rendelkezéseit.

Minden telephelyen oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelSk a tandrai foglalkozasokon kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabdlyokat a tanuldkkal
betartani.

A TANEV KEZDESEKOR AZ ELSO TANITASI ORAN ISMERTETNI KELL

>
>
>

>
>

Az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabdlyokat,
A balesetvédelmi elGirdsokat,

Rendkiviili esemény (baleset, tliz- bombariadé stb.) bekovetkezésekor szikséges teenddket, a
menekiilés rendjét, dtvonalat,

A balesetvédelmi oktatast a napldban dokumentalni kell,

Az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit az igazgato rendszeresen ellendérzi.

FELADATOK BALESET ESETEN

>
>

A sériilt tanulét elsGsegélyben kell részesiteni. Ha sziikséges orvost kell hivni.

A veszélyforrast haladéktalanul meg kell sziintetni. Minden balesetet jelezni kell az iskola igazgatdja
felé.

Az iskolaban tortént minden balesetet az igazgatdnak ki kell vizsgalni, tisztazni kell a kivalté okokat, s
azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.

Meg kell allapitani a teenddket a hasonld balesetek megel6zése érdekében, a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébaleseteket nyilvan kell tartani. A hdrom napon tul gyodgyuld sérilések esetében
jegyz6konyvet kell felvenni, azt tovabbitani a fenntarténak, a tanuld szileinek.

Sulyos baleset kivizsgalasdba munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni!



BARMELY RENDKi{VULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A koznevelési intézmény a Szervezeti és Mikoddési Szabalyzataban szabalyozni kételes a rendkivili
esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket.

A rendkivuli esemény észlelésekor, tudomdsra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezet6t.

AZ INTEZMENYVEZETO FELADATA RENDKIVULI ESEMENY ESETEN
a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen az intézményvezeté
a) haladéktalanul értesiti
» azérintett hatésagokat /tlizoltdsag, rendbrség, menték, katasztréfavédelem/,
» afenntartét,
> aszil6ket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét, biztonsdgat
szolgdljdk.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonésen
> atlz,

> azarviz,

» afoldrengés,
» bombariadd,

> egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6munkat mas médon akadalyozd, nehezitd korilmény.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérél, amely a
tlizvédelmi szabdlyzatban rogzitett terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkivili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a pedagdgusok
bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.

RENDKiVULI ESEMENY, TUZRIADO, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkivili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét nem lehet
elGre latni.

Rendkivili esemény, tliz- és bombariadd esetén a székhelyen m(ikédé iskoldban az igazgatd
intézkedik. Akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni. A telephelyeken a bérbeadd intézmény igazgatdja teszi meg a sziikséges intézkedéseket:

e értesiti a hatdsagot (renddrség, tlizoltdsag)

e megkezdi az éplilet kilritését
Katasztréfa-helyzetben a rendkiviili eseményt észlelé alkalmazott koteles a kozvetlen veszély
elhdritdsarol gondoskodni, egyidejlleg pedig az intézmény igazgatdjat értesiteni.

TUzRIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A tanév kezdetén a ndvendékeknek tlizvédelmi oktatast kell tartani, ennek soran fel kell hivni a
tanuldk figyelmét a tlzveszélyes anyagokra, a tlizokozds veszélyeire, a baleset megel&zés
szabalyaira, tliz esetén a teendbkre.

Minden telephelyen jél lathaté helyen ki van flggesztve a tlizriadd esetén hasznalandd
menekdlési atvonal. A tlizvédelmi oktatas keretében ezt az utvonalat ismertetni kell a tanuldkkal.
Fel kell késziteni a tanuldkat a tlzriadd esetén a hatarozott, gyors és fegyelmezett cselekvésre, a
pedagdgus utasitdsainak betartasara.



BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Bombariadd alkalmaval a székhely és a telephelyek épliletének kilritése a tlizriadd terv szerint
torténik.
Az épilet kilritésének id6tartamardl, a tanuldk elhelyezésérél, az intézkedést végzé hatdsag
informacidja alapjan az intézkedéssel megbizott személy, vagy a székhelyen, ill. telephelyen
tartézkodd vezetd dont.
A bombariadérdl, a hozott intézkedésekrél az igazgatd rendkivili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuld-és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset idején.

PEDAGOGIAI PROGRAMMAL KAPCSOLATOS TAJEKOZTATASKERES IDOPONTJAI

Az iskola igazgatoja, illetve az osztalyfénokok a szilbket, illetve a tanuldkat a tanitasi év elején vagy kilon
kérésre részletesen tdjékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl.

Pedagdgiai program nyilvdnos, minden érdekl6d6 szamara megtekinthetd. Iskoldnk pedagdgiai programja
az érdekl6d6k szamara hozzaférhet6 munkaidében az iskola konyvtaraban vagy az iskola internetes
honlapjan (www.garabonciasiskola.hu) megtekinthetd.

A Pedagodgiai program egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:
» aziskola fenntartéjanal

» aziskola irattaraban

» aziskola igazgatéjanal

> azigazgatdhelyetteseknél

Tajékoztatds elGre egyeztetett idSpontban az iskola Ugyfélfogadasi idejében (hétfé-szerda-péntek:
9.00-12.00, kedd-csutortok: 13.00-15.00) kérhetd, illetve a pedagdgusoktdl, a tanév elején meghatéarozott
ligyfélfogadasi id6ben.



AZ INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAST, VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a 20/2012.EMMI rendelet 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
el6zheti meg. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas létrehozdasa a sérelem orvoslasa érdekében.

AZ EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAIT AZ ALABBIAK SZERINT HATAROZZUK MEG

>

>
>

az intézmény vezetGje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6z8en személyes taldlkozé révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetGségérdl a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a
szUl6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztet$ eljards kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége az egyeztetd eljards
id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras
id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztets eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl
irdsban értesiti az érintett feleket

az intézmény vezetGje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdasos megbizasban az intézmény

barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat elldtdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenved§ féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet§ eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved§ fél azzal egyetért, az
intézmény vezet6je a fegyelmi eljarast a szlkséges idére, de legfoljebb hiarom hdnapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezet6nek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztet6
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetG eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas készil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezets pedagdgus irnak ala

FEGYELMI ELJARAS NELKUL KISZABHATO

» szdbeli figyelmeztetés (a pedagdgus adhatja),

» irasbeli intés (a telephelyvezetd adhatja). Az irasbeli intést az f6targy napléba be kell jegyezni, és a
tényrdl a sziilGket értesiteni kell.

A FEGYELMI ELJARAS

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi bintetésben részesithetd.

A fegyelmez6 intézkedések alkalmazdsandl a fokozatossag elve érvényesil, amelytél indokolt esetben - a
vétség sulyara tekintettel - el lehet térni.



A FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

» A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé szllGje mindig részt kell, hogy vegyen. A tanulét szilGje,

>

torvényes képvisel8je képviselheti. A fegyelmi eljards meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanulé
szUlGjét értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel
kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatdssal, hogy a targyalast
akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a tertletileg illetékes gazdasagi kamara
képviselGje szabalyszerld értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerd
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a
szUl6 kilon-kilon a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon belill - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szll6, tovabba a
gazdalkodd szervezetet érint§ kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviselGje az uggyel
kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvet6en ismertetni
kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevel6testiilet sajat tagjai kozil valasztott legaldbb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag elndke az iskola igazgatdja.

A tdrgyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tintetni a
targyalds helyét és idejét, a targyaldason hivatalos minGségben részt vevék nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetGje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koérilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanuld
mellett szél. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson az iskola igazgatdja kihirdeti. Ha az ligy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziilkségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az iskola
igazgatdja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha
e atanulé nem kovetett el kbtelességszegést,
o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,
o akotelességszegés elkovetésétbl szamitott harom hdnapnal hosszabb idé telt el,
e akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatadrozatot a kihirdetést kdvet6 hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tGgyben
érintett feleknek, kiskord fél esetén a sziilGjének, ha a gazdilkodd szervezet képviselGje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodé szervezetnek.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanulé esetén pedig a szil6 is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétél szamitott tizenot napon belil kell

az iskola igazgatdjahoz benyujtani.

A TANULOVAL SZEMBEN A KOVETKEZO FEGYELMI INTEZKEDES HOZHATO

>
>

szobeli figyelmeztetés,

szaktanari figyelmeztetés, vagy igazgatdi irdsbeli intés

Szaktanari figyelmeztetés, vagy irasbeli intés adhato a f6targy, ill. kotelez6targy kévetelményeinek nem
teljesitése, felszereléshiany, foglalkozason el6forduld tébbszori fegyelmezetlenség, hazirend enyhébb
megsértése, igazolatlan mulasztas miatt.

Az igazgatdi irasbeli intés a korlilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezésére adhato.

A hazirend sulyosabb megsértése esetén az iskoldban a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 53-61.§-anak
megfelelGen folytatjuk le a fegyelmi eljarast.

Kotelességszegés, fegyelmi vétség esetén a fegyelmi biintetés kiilonb6z6 fokozata alkalmazhato a vétséget
elkovetbvel szemben.



A FEGYELMI BUNTETES LEHET

» megrovas,

szigorl megrovas,

meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa,

eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatdl,

kizaras az iskolabdl.

>
>
» athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba,
>
>
A

fegyelmi blintetést a nevelGtestilet hozza meg. A fegyelmi eljaras szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK, VALAMINT A HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

>

Az iskola az kéznevelési dgazat iranyitasi rendszerével, a Kdznevelési Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el&irasainak megfelel6en

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell
nyomtatni és az irattarban el kell helyezni az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuléi listat, Koznevelési
Statisztika adatait, a tanuldi jogviszonyra vonatkozd be-, és kijelentéseket, az alkalmazott
pedagodgusokra, draadd tandrokra vonatkozd adatbejelentéseket, az intézménytorzsre vonatkozo
adatok mddositasat, a kozépfoku beiskolazas adatait, Orszagos Kompetenciaméréshez vonatkozd
adatokat, valamint az elektronikus didakigazolvany és a pedagdgus igazolvany igényld adatlapjait.

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettes aladirasdval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges, a
dokumentumokat adathordozén téroljuk.

Az intézmény hosszu, illetve kerek bélyegz6jének haszndlatara az intézményvezets, az
igazgatdhelyettesek és a gazdasagi vezets jogosultak.

Az iskola bélyegzGit a fenti iskolavezet6k tudtaval a tanulmanyi Ggyintézék, az osztalyfénokok, a
rendezvényszervezl, az érettségi és szakmai vizsgdk jegyz6je, a gazdasagi dolgozdk, valamint a
munkatigyi és személyligyi el6addk hasznalhatjak.

AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI. A
FELNOTTOKTATAS RENDJE

FELNOTTOKTATAS

A Garaboncias Iskola felnGttoktatast is szervezhet a nem tankoteles tanuldk, illetve a 18. életéviket
betolt6k szamara. Az iskola igény esetén, korzeten kivili tanuldkat is felvehet.

A foglalkozas idGpontjat a tanuldval egyeztetve a szaktanar hatarozza meg.

A felnGttoktatasban résztvevékre az alapfoku mivészeti iskoldkra vonatkozo szabalyok kotelezd érvénylek.

UGYINTEZES

A feln6ttoktatdsban részt vevék hivatalos lgyeiket minden hét azon napjan intézhetik, amikor a tanéran
vannak. Az Gigyintézés de. 10.00-13.00 h-ig lehetséges.

BEIRATKOZAS

A beiratkozas minden tanév juniusdban egy meghatdrozott napon, illetve a pdtbeiratas a tanitdsi év elsé
napjan torténik. A beiratkozas feltételei:

» al6. életév betoltése az adott év augusztus 31.-ig azok szamara, akik tanulmanyaikat az 1998/1999-es
tanévben, vagy azt megel6z6en kezdték; mindenki mas szamara betoltott 18. életév,



» érvényes személyi igazolvany bemutatasa,

» érvényes, zaradékolt bizonyitvany.
A FELNOTTOKTATAS FORMAI

A feln6ttoktatds keretében megvaldsuld oktatds formai az alapfoku mioivészeti iskola tanrendjéhez
igazodnak. A novendékekkel szemben tamasztott elvards-rendszer nem kiilonbozik a 6-18 életéviket
betoltott novendékek elvaras-rendszerétél. A felnSttoktatdsban megmutatkozo alapvetd kilénbség
azonban az, hogy a novendékek a maguk altal megszabott tempdban sajatithatjak el az adott tanszak adott
évfolyamanak anyagat.

A feln6ttoktatas keretén beliil sokkal nagyobb az egy tanév alatt tébb évfolyam anyagat elvégz6 — és ezért
kiilonbozeti vizsgara bocsatott — névendék szama, mint az un. tankoteles koru gyerekek korében.

A feln6ttoktatas keretein belll igény szerint lehet8séget biztositunk a tandrdk tombdositésére, illetve a
hétvégi, vagy tanfolyami jellegl képzési formara is.

A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT A VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

Iskolankban nem muikédik diakonkormanyzat.

A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESENEK
ELJARASRENDIJE

A dohdnyzdsra vonatkozd eljarasrend Az 1999. évi XLIl. toérvény a nemdohanyzdk védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztdsdnak, forgalmazdsanak egyes szabdlyairdl szerint nem jel6lhet§ ki
dohanyzéhely kodznevelési intézményben, valamint annak 5 méteres koérén belil. A dohanyzas az
intézmény valamennyi tanuldjanak, alkalmazottjanak és az intézménybe latogatdknak szigoruan tilos.

Az intézménynek az e torvény szerint elrendelt dohanyzasi tilalmat - a tanuldi jogviszonybdl szarmazo
kotelezettség teljesitése vagy az azzal 6sszefliggd barmely tevékenység soran az intézmény - megsértd, 14.
életévét betoltott tanuldjival szemben az intézmény feladatkorében eljaré személy (tanar, lgyeletes
tanar, vezet6ség) kezdeményezi a kéznevelési torvény szerinti fegyelmi eljards lefolytatdsat.

Az intézmény feladatkdrében eljaré személy, a dohdnyzdsra vonatkozé korlatozast megsért6t a jogsértés
haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelenség esetén a rendelkezésre jogosult az
érintett személyt felszélitja, hogy az intézményt, hagyja el, illet6leg kezdeményezi a fent emlitett eljaras
lefolytatasat.

Az intézményben és az intézményen kiviil tartott iskolai rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre
karos élvezeti szerek fogyasztasa szigoruan tilos!

A TANULOBALESETEKKEL KAPCSOLATOS ELJARASREND

Az intézmény dolgozdi, tanuldi szdmara minden tanév elején (indokolt esetben tanév kézben) tlz-, munka-
és balesetvédelmi oktatdst kell tartani, melyet jegyz6konyvezni kell és mind az oktaténak, mind, pedig a
résztvevGknek alairasukkal igazolni kell, tovdbba az oktatds tényét az osztalynapldban is adminisztralni kell.

A tanuldk szamara a kovetkezG6k szerint kell megtartani az oktatast:
e az osztalyfénok az els6 osztalyfGnoki éran,
e aszaktantermeket hasznald szaktandrok a tanév elsé orajan,
e atestnevelS tanarok az elsé testnevelés 6ran,
e kiranduldsok, turdk, sport- és egyéb rendezvények el6tt a felelSs tanar.

Minden tanév elején prdba tlzriadot kell szervezni a tlizriadd tervnek megfelel6en. A prébat szintén
jegyz6konyvezni kell.

Az iskolavezetés és a karbantarté félévente (de legaldbb tanévkezdés el6tt) munkavédelmi szemlét tart az
éplletekben, jegyz6konyvezi azt és gondoskodik az esetleges hibdk miel6bbi elhdritasardl.



Az iskola minden dolgozdja és tanuléja koteles azonnal jelenti az iskolavezetésnek és a karbantartdnak az
intézmény berendezésében, felszerelésében, eszkdzeiben bekdvetkezett balesetveszélyes valtozasokat. Az
iskolavezetés koteles gondoskodni a miel6bbi veszély elharitasardl.

A tandrak kozott sziinetekben a tanari Gigyelet gondoskodik a tanuld balesetek megel6zésérél.
Az iskolatitkarsagon és a recepcion els6segélycsomag kerilt elhelyezésre.

Baleset vagy rosszullét esetén a jelenlévd tandr vagy tanuld azonnal értesiti az intézményvezet6t, vagy
helyettesét, aki intézkedik. A jelentés nem mentesit senkit a segitségnyujtas kotelezettsége aldl.

Az alapvet6 elsGsegélynyujtast minden balesetet szenvedének meg kell kapnia.

A balesetek jegyz6kdnyvezését, nyilvantartdsdt és a kormanyhivatalnak torténé megkildését az
intézményvezet6 altal megbizott munkavédelmi felel8s a gazdasagi ugyintéz8 kozrem(ikodésével végzi.

Az alkalmazottak részére minden tanév elején (Uj dolgozd esetén, annak munkaba allasakor) tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentdlni kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallaldk alairdsukkal igazoljak.

AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG RENDIJE

AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG LEHETSEGES FORMAI, MODJAI
» Ujsagok terjesztése,
» szérolapok, plakatok,
» szdbeli tajékoztatas, stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az intézményvezet6 altal kiadott engedély
hatarozza meg.

ISKOLAI KONYVTAR, ESZKOZTAR MUKODESENEK RENDJE

» Az iskolai kényv, kotta, hanghordozd eszk6z6k (tovabbiakban konyvtér-eszkoztar) az iskolai nevel6-
oktatd hatékonysagat, a korszerl szemléltetést szolgdlja.

» Torekedni kell az dllomany folyamatos gyarapitasara.

» A konyvtar-eszkoztar allomanyanak tartalmaznia kell a kdznevelési tervek altal el6irt eszkozoket.
(ajanlott kotta és zenemdvek, szakkonyvek, lexikonok, szétarak, szakfolydiratok)

» Akonyvtar-eszkoztar gy(ijtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang és video felvételeket.
» A konyvtar-eszkoztar allomanyanak gyarapitasardl, nyilvantartasardl, a kolcsonzés rendjének
kialakitasardl és nyitva tartasarél a konyvtaros, illetve eszkdztaros gondoskodik.

» Az iskolai felszerelések, technikai eszkdzok, hangszerek nyilvantartdsaért az igazgatd altal megbizott
személy felel.

» Atanév végén a tanuldnak bizonyitvanyosztas el6tt tartozasukat rendezni kell.

» Az elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdont kényvet, kottat, hanglemezt, eszkozt, stb. a
folyd kereskedelmi aron kell megtériteni.

» Az iskolai eszk6zok — jelmezek, viseletek, hangszerek, egyéb eszkdzok — a pedagdgus felligyelete alatt,
a tandr személyes felelGsségvallaldsa mellett all a rendelkezésre. A kiadott eszk6zokrdl nyilvantartast
vezetiink.



AZ ISKOLAI KONYVTAR FELADATAI

>

YV V V

Gy(jtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, gondozdasa és rendelkezésre bocsatasa.
Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokral.
Tandrai foglalkozasok tartasa.

Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa, konyvtari dokumentumok kdélcsdnzése, beleértve
a tartds tankonyveket, segédkdnyveket is.

Az I1ISKOLAI KONYVTAR MUKODESE

>

>

Az iskolai konyvtar gylijteményét a tanuldk és pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni.

Az intézmény szamdra vasdrolt, ajandékba kapott dokumentumokat koényvtari nyilvantartasba kell
venni. A kényvtar helyiségén kivil elhelyezett dokumentumokrdl, lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

AZ ISKOLAI KONYVTAR HASZNALOINAK KORE

Iskolai kdnyvtdrunkat hasznalhatja valamennyi dolgozénk és az iskola valamennyi tanuldja. A kdnyvtari

tagsag a tanuldi, illetve alkalmazotti jogviszonnyal jon létre, kiilon beiratkozas nem sziikséges. A

konyvtarhasznalat szabalyai minden tagra kotelez6ek.

A KONYVTARHASZNALAT SZABALYAI

>

A kolcsonzés tasakos kolcsonzéssel torténik, a konyv kataldguscéduldjanak benntartdsaval a
kolcsonzés idejére.

A kolcsonzési id6 2 hét, kérésre a kdlcsdnzés lejaratanak ideje meghosszabbithatd.

A konyvtari dokumentumok allapotaért a tagok felelGsséggel tartoznak. Rongdlddas, elvesztés esetén
az kdznevelési torvény kartéritésre vonatkozd jogszabalyai érvényesek (778§).

A dokumentumok vissza hozataldnak tényét a kataléguscédula kdnyvbe vald visszahelyezésével kell
igazolni. Ezért a konyvtaros neveld felel6s, csakigy, mint a konyvtari feladatok teljes kor( ellatasaért.

A kolcsonzést és id6pontjat a Munkaterv, illetve a Hazirend tartalmazza. A kényvtar nyitvatartasat a
konyvtar ajtajara ki kell figgeszteni. A konyvtarban csak a konyvtaros felligyeletével lehet tartdzkodni.

Az olvasétermi hasznalat és kolcsonzés sordn lgyelni kell arra, hogy masok munkajat ne zavarjak a
kolcsonzék, a konyvtarhasznaldk tartsak be a kényvek elhelyezésének szabalyait, tigyelve a rongalddas
elkerilésére.

A HANGSZEREK KOLCSONZESI DiJA

>

>

>

A hangszerek kolcsonzési dijat az iskolavezetés hatarozza meg évente, amelyet az elsé tanitdsi napon
kozol az érintettekkel. A dijat a tanuldk az iskoldnak fizetik be legkés6bb oktdber, illetve februar 15-ig.

A befizetésrél, a jogszabalyban meghatarozott mddon, atvételi bizonylatot koteles adni a pénzt atvevd
erre felhatalmazott személy.

A kolcsonz6 a hangszer elvesztése, vagy megrongdldddasa esetén, kartéritési felel6sséggel tartozik az
iskola felé.
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2. MELLEKLET

TANUGYI NYILVANTARTASOK

A BEIRASI NAPLO, A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO

» Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartdsara beirasi naplét kell vezetni. A beirdsi napld a tankoteles
tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplét az iskola vezetGje altal kijelolt - nem
pedagdgus munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

» A gyermeket, a tanulét akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl, illetve a beirasi naplébdl térdlni,
ha az évodai elhelyezés, a tanuldi jogviszony, illetéleg a kollégiumi tagsagi viszony megsziint. A torlést
a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A TORZSLAP

» Az iskola a tanulékrdl - a felvételt kbveté harminc napon beldl - nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban:
torzslap) allit ki. A torzslap csak a koznevelési torvényben meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az
iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni - a teljes tanulmanyi idére kiterjedéen - a tanuld, év végi
osztalyzatait, tovabba a tanuldk Gigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

» Ha az iskolai nevelés és oktatas nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy mas idegen nyelv, a
torzslapot magyar nyelven és az oktatds nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg kozott eltérés van, és
nem allapithaté meg, hogy melyik a helyes széveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

» A megsemmislilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kidllitani. A péttorzslapot az el6z6ekben foglaltak szerint kell kiallitani.

» Atorzslapba fel kell tintetni a tanulé tanuldi azonosité szamat.

A BIZONYITVANY

>

A koznevelésben a tanuld altal elvégzett évfolyamokrdl kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykényvbe (a tovabbiakban egyitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetlenil attdl, hogy a
tanulé hanyszor véltoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap
alapjan kell kiallitani. A bizonyitvanyban, zaradék formajaban fel kell tintetni az alapvizsga, az
érettségi vizsga, illetve a szakmai vizsga letételét.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithatéd ki. A masodlatért a kilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
lerdni.

Torzslap (péttorzslap) hidnydban, az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan - kérelemre -
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot, mikor
végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet feltlintetni,
hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartamu potbizonyitvany akkor allithato
ki, ha a volt tanulo

frasban nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és
nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tandr nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett idGszakban, az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtdrsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A bizonyitvanyba fel kell tiintetni az intézmény OM azonositdjat és a tanuldi azonositd szamot.



A TANTARGYFELOSZTAS ES AZ ORAREND

» Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelez6 draszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelez6 o¢raszamba beszamithatd feladatainak, munkainak meghatdrozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztdst az iskola igazgatdja - a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével - hagyja jova.

» A tantérgyfelosztds alapjan készitett érarend tartalmazza a tanérai és tandran kivali foglalkozésok
rendjét.

A JEGYZOKONYV

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovabba, ha a kdznevelési intézmény nevelbtestiilete,
szakmai munkakozossége a kdznevelési intézmény mikddésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-
oktat6 munkdra vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illet6leg, ha a
jegyz6konyv készitését rendkivili esemény indokolja, s elkészitését a koznevelési intézmény vezetbje
elrendelte. A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsoroldsat, az
gy megjelolését, az Ugyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kilénésen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készit6jének az aldirasat. A jegyz6konyvet a
jegyz6konyv készit6je, tovabba az eljaras soran végig jelen |évé alkalmazott irja ala.

A TANUGY! NYILVANTARTASOK VEZETESE

A PEDAGOGUS UGYVITELI TEVEKENYSEGE

» A fGtargy tandr vezeti a f&targyi napldt, a torzslapot, és kidllitia a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanuldssal 6sszefliggd nyilvantartast.

» Atorzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfénok és az
iskola igazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvasé pedagdgus, illetve a pedagdgus és iskolatitkar a felelGs. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanuldsra
vonatkozdé bejegyzéseket a megfelel§ zaradékkal kell feltintetni. Az iskola altal vezetett torzslap
kozokirat.

» A hibas bejegyzéseket a tanugyi nyilvantartasokban athdzassal kell érvényteleniteni, oly médon, hogy
az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az
iskola korbélyegzjének lenyomataval kell hitelesiteni.

» Néwvialtozéds esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol és az érettségi vizsgarol
és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt
kiallitd iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsz(int
iskola iratait elhelyezték.



3. MELLEKLET

AZ ISKOLA ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Zaradék

Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatdrozattal athelyezve] a(z) (iskola
cime) oevveveeeeiiene, iskolaba.

A...... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)
(betdvel) .......... évfolyamon folytatja.

Felvette a(z) (iskola cime) ......cccceveneen. iskola.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztdlyozd vizsga
letételével folytathatja.
..... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.

Mentesitve ..... tantargybdl az értékelés és a mingsités aldl

..... tantdrgy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a
kovetkez6k szerint: ....
Egyes tantdrgyak tandrai latogatdsa aldl az 20........ /..... tanévben felmentve

Kiegésziilhet:
osztalyozo vizsgdt koteles tenni

Tanulmanyait a szil6 kérésére (szakért6i vélemény alapjan)
magantanuldként folytatja.
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......cccccceuuneee. tantargy tanulasa aldl.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ...ccoocevvenen. évfolyam
tantargyaibdl osztdlyozo vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id6
megroviditésével teljesitette.

AZ) e, tantargy érainak latogatasa aldl felmentve ....................
o | -ig
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatd, a nevelGtestilet hatdrozata
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
A nevelGtestiilet hatdrozata: a (bettivel) .............. évfolyamba Iéphet, vagy

A nevelGtestilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
.......................... évfolyamon folytathatja.

A tanuld az ................ évfolyam kovetelményeit egy tanitdsi évnél
hosszabb ideig, .................. hdénap alatt teljesitette.

A(Z) oo tantargybdl javitdvizsgat tehet.

A javitévizsgdn ... tantargybdl ...l osztdlyzatot

kapott .....ccccovvvveenennn. évfolyamba léphet.

Dokumentumok

Bn., N., Tl., B.

Bn., TI.
Bn., T, N.

Bn., TI., N.



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot
meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni kételes.

AZ) oo, tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat tett.

A(Z) oo, tantargy aldl ............... okbol felmentve.
A(Z) oo, tanodra aldl .................. okbdl felmentve.

Az osztilyozd (beszamoltatd, kilonbozeti, javitd-) vizsga letételére
............................. -ig halasztast kapott.

Az osztadlyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ..oooeevviiiiiiiiiiiiee,
iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le.

AZ) oo, szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.
Tanulmanyait ......cccceeeveeeeiiiieeeceee e, okbdl megszakitotta, a tanuldi
JOBVISZONYA wevvvvviiiriieiiriieeeeeeeeeeeeneeenens -ig szlinetel.

A tanulé jogviszonya

a) kimaradassal,

o) RS Ora igazolatlan mulasztds miatt,

c) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) e, iskolaba val6 atvétel miatt

megsziint, a |étszambdl térolve.

............................. fegyelmez§ intézkedésben részesiilt.

fegyelmi blintetésben részesilt. A biintetés végrehajtdsa
...................................... -ig felfiiggesztve.

Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén

a)A tanuld ... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a szil6t
felszélitottam.

b) A tanulé ismételt ........cceeennee. Ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6
ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat
nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megszint.

A sz6t  (szavakat)  osztalyzato(ka)t ... -ra
helyesbitettem.

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

Ezt a poéttorzslapot a(z) .ocoveeeeeeeeenneen. kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam
ki.

Ezt a bizonyitvdnymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves
bejegyzés miatt allitottam ki.

Tl., B.

Tl., B., N.

Bn., TI.

Bn., Tl., B., N.

TI.

Bn., Tl., N.

Pét. TI.

Tl., B.



38. Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név
anyja neve
................................................................................................... a(z)
.............................................. iskola oo, SZAK
(szakmai, specialis osztaly, két tanitdsi nyelvi osztaly, tagozat)
...................... évfolyamat a(z) ............c......... tanévben eredményesen
elvégezte.

39. Az iskola a tanulmdnyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb,
a zaradékok kozott nem szerepl6, a tanuléval kapcsolatos kozlés
dokumentalasdahoz a zaradékokat megfelel6en alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zaradékot alakithat ki.

40.  Erettségi vizsgat tehet.

41. Gyakorlati  képzésrél mulasztdsat .......ccceeeieennne A0l -ig
potolhatja.

42. Beirtam a ..cocccevveeniiieeeeeceeeee, iskola els6 osztdlydba.

43. Ezt a napldt .......ccceeeeene tanitasi nappal (draval) lezartam.

44, Ezt az osztalyozd naplét ................ AZAZ cevereeeeireeenns (betlvel) osztalyozott
tanuléval lezartam.

45, Igazolom, hogy a tanuld a ........ Y tanévig ........ Ora kozosségi szolgalatot
teljesitett.

46. A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiaddsahoz sziikséges
kozosségi szolgalatot

47. ... (nemzetiség megnevezése) kiegészitG nemzetiségi tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

Beirasi naplo Bn.

Osztalynapld N.

Torzslap T

Bizonyitvany B.

Pét. B.

Tl., B.

TI., B.,, N.

TI.

Tl., B.



4. MELLEKLET

Az ISKOLA ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

1) Beirdsi naplo*

2) Bizonyitvany (szakmai vizsga alapjan)

3) Bizonyitvanykonyv*

4) Didkigazolvany*

5) Ellenérzé

6) El6képzds napld

7) Fétargyi napld

8) Hangszeres el6képzGs bizonyitvany*

9) Javitdvizsga-jegyz6konyv

10) Jegyz6konyv a vizsgahoz

11) Kamarazene, zenekari, korrepeticios napld
12) Kotelezd targyi naplo

13) Orarend

14) Orarendi kimutatés

15) Osszesités a vizsgat tett tanuldkrol

16) Osztalynapld (csoportnapld)

17) Osztélyozdiv a vizsgahoz

18) Osztéalyozovizsga-jegyz6konyv

19) Tantargyfelosztas

20) Torzslap kiliv és beliv*

21) Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl®
22) Nyilvantartas a tanuld- és gyermekbalesetekrdl*
23) E-Kréta



5. MELLEKLET

JEGYZOKONYV — ONLINE ERTEKEZETROL

Targy: A Garaboncias Mlvészeti Iskola mddositott dokumentumainak ismertetése:
e SzMSz
e Aktudlis problémak megbeszélése.
RésztvevGk: Mészaros Béla - igazgatdé
Mészaros Eniké - iskolatitkar
Toth Andrea - jegyz6konyvvezetd

GMI nevelGtestilet

Id6pont: 2025. 04. 30. — online Classroom

1. Mészaros Béla koszontotte a résztveviket
2. A GMI médositott dokumentumainak ismertetése

3. Javaslatok, kérdések
1. Mészaros Béla megkezdte az online értekezletet és kameran keresztll koszontotte a résztveviket.

Tovabba beszélt az SZMSZ modositasardl.

OSSZEFOGLALVA:

A nevel6testiilet a modositott SZMSZ-t megismerte, véleményezte.
Javaslatok, kérdések nem voltak.
Mészaros Béla megkdszonte a részvételt és elkdszont.

Hitelesit6k:

bt g §M

Komjathy Melinda Lukacs Eva

Mészaros Béla

igazgatd



INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Név

Munkakore igazgatd

Munkaterilete székhely, intézményegység és az iskola minden telephelye

Kozvetlen felettese az intézmény fenntartdja

Tavollétében helyettese igazgatohelyettes

ElGirt szakvégzettség a m(ivészeti agnak megfelel§ fels6foku pedagdgus, vagy mivész diploma
Munkaideje

Kotelez éraszama
Feladata és hataskore

Az alapfokd mdlvészeti iskola vezetGjeként felel6s az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdéi jogokat, dont az intézmény mikddésével kapcsolatban
minden olyan tigyben, melyet jogszabdly nem utal mas hataskoérbe.

ENNEK KERETEBEN:

képviseli az intézményt

szervezi és irdnyitja, ellendrzi és értékeli az intézményben folyd nevel6munkat, a nevelbtestilet
szakmai tevékenységét

az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének kialakitasat
szervezi

el6késziti a nevel6testilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi a végrehajtdsokat a
rendelkezésre allé koltségvetés alapjan biztositja az intézmény egészséges és biztonsagos
mikodéséhez szilkséges targyi feltételeket, az alaptevékenység eredményes végzéshez a személyi
feltételeket

kapcsolatot tart a fenntartéval
megszervezi az iskola munkarendjéhez igazoddan a nemzeti és intézményi Ginnepélyeket

iranyitjia a gyermekvédelmi feladatok végrehajtdsat, a gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatos munkat

az alkalmazottakkal valé foglalkoztatasra, élet és munkakorilményilkre vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt, egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja



PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA

A munkakér megnevezése: pedagogus

Kézvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak az alapvizsgara/zarévizsgéra vizsgéra valo sikeres felkészitése.

A fobb tevékenységek dsszefoglaldasa

>
>
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Feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
el6készitése és végrehajtasa;

Munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik;
A munkaidSkeretben meghatdrozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitasra lépheti tul;

Legaldbb 10 perccel a munkaidd, illetve tanitasi o6rdja kezdete el6tt koteles a munkahelyén
tartozkodni;

osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik;
A zart termeket: szaktantermeket, gyakorlo termeket stb. Az dra elején nyitja, az 6ra végén zarja;

Tanitasi 6rdjan vagy kozvetlenil azt kovetSen bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rardl hianyzé vagy
késé tanuldkat;

Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti 6raszam +1 osztélyzatot (de legaldbb
félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak;

A tanuldknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kovet6
oran ismerteti a tanuldkkal;

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanuld egy irdsbeli vagy szdbeli feleletére csak
egyetlen osztalyzat adhaté

A témazard dolgozatok két érdemjegynek szamitanak, ezért azokat a naplé kiilon rubrikajaban (irdsbeli
jegyek) kell feltlintetnie minden tantargybdl;

Tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad elGrehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendé feladatokradl;

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagdgiai, szervezési stb. Feladataira;

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkakdzésség
megbeszélésein és értekezletein;

Evente harom alkalommal fogadddérat tart az igazgatd altal kijeldlt idGpontban;
Megjelol egy alland6 fogaddora idpontot, amit a tanuldk az ellen6rzébe bejegyeznek,
Az iskola honlapjan is megtaldlhaté, hogy a kapcsolattartas minél gyakoribb lehessen a sziil6vel;

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg. A
tanmenetet szeptember 30-ig leadja az igazgatdénak, a két hdnapnal nagyobb mérték(i lemaradast jelzi
az igazgatonak;

Megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok Orai hasznalatat; megszervezi a
modelleket a rajz, mintazas és egyéb képzémiuivészeti szakmai orakra;

Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az alap/zéardvizsga, a felvételi, osztalyozd és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken;

Helyettesités esetén szakszer( érat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartdsa el6tt biztdk meg a
feladattal;

Egy orat jelentd hidnyzasa esetén egyeztetéssel, mas id6pontban potolja az érat;

Egy orat meghaladd hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az elvégzendd
tananyagrdl, varhatdan egy hetet meghaladd hidnyzdsa el6tt tanmeneteit — a szakszer( helyettesités
megszervezése érdekében — az igazgatdhelyetteshez eljuttatja;
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Bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremikodik az épilet kitiritésében,
menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz szikséges szemléltet§ eszkdzok, konyvek stb.
Rendeltetésszer(l hasznalatanak biztositasaért;

ElGkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket;

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetdlasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasdval kapcsolatos feladatokat, elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Unnepségekre,
hangversenyre, kilsds szereplésre, kidllitasra, versenyre stb.;

Részt vesz a prezentacidk el6készitésében és a prezentacion a képzémdvész tagozaton;
Részt vesz a hangszercsoportjat érint6 féléves és évvégi vizsgakon a zenei tagozaton;
Lehet8ség szerint részt vesz a novendékhangversenyeken;

Az osztalyozod értekezletet megel6z6 napra lezarja a tanuldk osztdlyzatait;

Ha a tanulé lezart érdemjegye jelent&sen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara, akkor erre a
tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja;

Beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, hangversenyeken, kidllitdsokon, sziikség
esetén ellatja a tanuldk versenyen és koncerten vald kisérését;

Kiilénleges felelGssége

> FelelGs a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

» Bizalmasan kezeli a kollégdakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat;

» A hatdskorét meghaladé problémadakat haladéktalanul jelzi az osztalyfé6noknek, illetve az
igazgatohelyetteseknek vagy kézvetlenil az igazgaténak.

Jarandésdga

» A munkaszerz6désében a Kjt. El8irasai, illetve a 2011. Evi CXC. Térvény 7. Mellékletében foglaltak
szerinti munkabér;

> A 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben, valamint a 2011. Evi CXC. Torvény 8. Mellékletben
megallapitott potlékok;

» Tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatéarozott tuléradij;

> Utikoltség-térités munkaba jarashoz a mindenkori jogszabalyok alapjén;

» Cafeteria, amennyiben a fenntarté ad.



ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA
A munkakdr megnevezése: pedagdgus
Kézvetlen felettese: az igazgatd
Munkateriilete: székhely

ElGirt szakvégzettség: kozépfoku végzettség

LEGFONTOSABB MUNKAKORI FELADATAINAK OSSZEFOGLALASA

Az intézményi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény pedagdgusaival, és egyéb
alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa. A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

ELVEGZI AZ ISKOLABAN SZUKSEGES ADMINISZTRATIV TEENDOKET.

» Aziskolavezetés, a nevelGtestilet tagjai kérésére gépelést végez.

» Az iktatandd anyagot naprakészen vezeti.

» Intézi a napi postazast.

» Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

» Felel6s a tanuldi balesetbiztositassal kapcsolatos tigyekért.

» Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

» Vezeti a dolgozdk jelenléti nyilvantartasat.

» E - Kréta hasznalatanak ismerete, adminisztracios és naplé ellenérzési feladatok ellatasa.

» Felel a szakleltarak rendjéért. Ezekrél pontos kimutatast vezet.

» Ellenérzi a tantermek eszkozallomanyat és butorallomanyat.

» Felel a nem selejtezend6 anyagok tarolasaért.

» Az iskola Gzemeltetéséhez sziikséges berendezési targyakat, felszereléseket, eszkdzoket, anyagokat
beszerzi, gondoskodik azok tarolasardl, megfelel6 felhasznalasardl.

» Kezeli a hazi pénztart a pénztar kezelési szabdlyzatanak megfelelGen.

» Az lgyviteli és iratkezelési szabdlyzatnak megfelelGen kezeli az iratokat.

» Kozrem(ikodik a normativa igénylés és elszamolas, valamint a statisztikai jelentések lebonyolitasaban.

» Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagdgusok, tanuldk).

» A hivatali tgyek nyilvantartasa.

» Az lgyiratok és a bélyegz6k nyilvantartasa.

» Akuldemények atvétele, kezelése.

» Aziratok iktatasa, elGirat szamanak feltintetése.

» A hatarid6s ligyek nyilvantartasa.

» Kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.

» Az lgyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése.

» Azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

» Azirattdr kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

» Azirattdri anyag selejtezése.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6t haszndldk jelzése alapjan — a sérilt és elavult bélyegz6k
megsemmisitésérél, valamint az Uj bélyegz6k beszerzésérGl és a bélyegz6k szétosztasarol. A bélyegzd
hasznaldja felelGs a bélyegz6 biztonsagos Grzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos rendeltetésszer( és
jogszer( bélyegz6hasznalatért.

A munkakori leirdsban nem szabalyozott, a munkakorrel 6sszefliggd feladatokat az igazgatd utasitdsa és
rendelkezése szerint maradéktalanul koteles végrehajtani.

A munkakori leiras médositasanak jogat — korilményekhez igazodva — a munkaltatoé fenntartja.

Jelen munkak®éri leirds alairasaval l1ép hatalyba.



KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA

A munkakdr megnevezése: pedagdgus
Kézvetlen felettese: az igazgatd
Munkateriilete: székhely

ElGirt szakvégzettség: fels6foku végzettség

A MUNKAKOR CELJA:

Az intézményi kdnyvtar szakszerd, felel6s és pontos miikodtetése. Az iskoldban folyd nevel8- oktatdmunka
segitése. Az intézmény helyi pedagdgiai programja szerinti korszerd konyvtari szolgaltatas nyujtasa.

FELADATOK:

» Sziikség szerint elvégzi a gy(ijt6kori szabdlyzat és a pedagdgiai program konyvtari részének
maddositasat.

» Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathatd helyen kifliggeszti — mely tartalmazza a konyvek,
folydiratok, egyéb informacidhordozok igénybevételének és kdlcsonzésének rendjét.

» Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyljteményt. Ellatja az allomany feltdrasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét (az igazgatd iranyitdsa mellett).

» Felel6s az dllomany megovasaért.

» Naponta biztositja a nyitvatartasi id6t, a konyvek, kottak és a hangz6 anyagok kolcsonzését.

» Abeszerzésre kerult 4j kbnyvtari allomanyt nyilvantartasba veszi.

» Ellatja a személyes beiratkozas adminisztracidjat, mely didkok esetében az igazgatd 4altal kiadott
érvényes iskolalatogatasi igazolas, az intézmény szaktandrainal személyi igazolvany bemutatdsaval
lehetséges.

»  Akonyvtari tagokkal megismerteti a konyv- és konyvtarhasznalatot.

» )6l haszndlhato kézi konyvtarat, kottatdrat és hangzdanyagtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak,
kézikonyvek, hangzé anyagok, albumok, kottak)

» Gondoskodik a tanulodk testi épségérdl, erkolcsi védelmikrdl, a balesetek megel6zésérdl.

» Tajékoztatast ad a konyvtarhasznalati rendrél az egyéni és csoportos érdeklédéknek, hasznaldknak.

» Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtdrak szolgaltatasainak elérését.

» Iranyitja a raktari rend fenntartdsat, az allomany adatbevitellel torténé nyilvantartasba vételét.

» Folyamatosan tajékoztatja a pedagégusokat a beszerzett konyvekrdl, kottakrdl, hangzé anyagokrol,
szakfolydiratokrol és cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrél.

» Hatdridére elvégzi - minGségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd, és
helyettese megbizza.

» Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével, megnyilvanuldsaival,
munkafegyelmével példat ad a tanulék szamara.

» A pedagdgusokkal egyuttm(ikodve segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat. Felkésziti,
és ha szikséges, kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturdlis versenyekre, vetélked6kre és
rendezvényekre.

> Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elGirdsait, végrehajtja a vezetd és a

helyettes utasitasait.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A pedagogusokkal, a szul6kkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR:

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felel6sségre vonhato:

>
>
>
>

>

Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetGi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elSirdstél eltéré hasznalatdért,
rongdlasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakoér betoéltGje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszer(ségbdl ra kell bizni.



TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA

A munkakér megnevezése: takaritd

Kézvetlen felettese: az igazgatd

LEGFONTOSABB MUNKAKORI FELADATAINAK OSSZEFOGLALASA

> A felettese kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épulet takaritdsi munkalataiban napi gyakorisaggal
kitakaritja a teriletéhez tartozo tantermeket, padlézatukat.

» Felmossa napi gyakorisdggal kitakaritja a tertiletéhez tartozé folyosérészeket naponta lemossa a WC-
kagyldkat és az Gl6kéket, naponta fertGtleniti azokat.

» Szlkség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket a tanuldk iskoldba érkezését kdvetSen
felmossa a folyosokat.

» Heti rendszerességgel elvégzi a butorzat portalanitasat.

» Mindenneml olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épllet allando tisztan
tartasat.

» Szlkség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat, fert6tleniti
az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitdgépek billentylizetét.

» Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkivili esetben az asztalok
lapjat fertGtleniti.

» Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgy(ijté edények rendszeres Uritése,
tisztitasa.

» Porszivdzza a sz6nyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat, sziikség szerint 6ntozi a tanteremben és
a folyoson 1évé viragokat.

» Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben elvégzi folyoséteriiletének surolasat, a
flggonyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat.

» A nagytakaritasok idGszakaban — a tobbi takaritdval k6zésen — az igazgatd utasitdsa szerint az egész
épiiletben elvégzi az ablakok tisztitdsat.

» A nagytakaritdsok alkalmaval — a felettese utasitdsa szerint — a szokdsosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

» A hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése sordn keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztets hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén a felettesének.

Jarandésdga

» A munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

» avonatkozd jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett

» Védbeszkozok.



