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1. Altaldnos rendelkezések

1.1 A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé

rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a

nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas

alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti

felépitését, tovabbd a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenység-

csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikdési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbitorvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

¢ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)

¢ 2011. évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

¢ 1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

¢ 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkddésérsl

1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalya
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, betartdsa, feladata €s
kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak, egy€b alkalmazottjanak, az
intézmény tanuldinak. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és
megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt
vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,

létesitményeit.




1.3 Oktatasi intézmény — Az intézmény elnevezése, adatai:

Zalaszentgroéti Erkel FerencAlapfokia Miivészeti Iskola
OM: 203514

Szervezeti egységkod: ZA4601

Székhely/ tigyviteli hely cime:

8790 Zalaszentgroét, Ifjisag utca 2.

E-mail cim:

zeneiskola.grotsuli@gmail.com

Tel. 06 83 860-136

Telephelyei:
. Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola Zalabéri Telephelye
8798 Zalabér, Hunyadi Janos utca 2.
Szervezeti egységkod: ZA4602
. Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola Tiirjei Telephelye
8796 Tiirje, Szabadsag tér 11-15.
Szervezeti egységkod: ZA4603
Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola Kehidakustanyi Telephelye
8784 Kehidakustany, Dedk Ferenc utca 3.
Szervezeti egységkod: ZA4604
Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfoka Muvészeti Iskola Batthyany utcai Telephelye
8790 Zalaszentgrdt, Batthyany Lajos utca 9.
Szervezeti egységkod: ZA4605

1.4 Az Intézmény miikodtetéje és fenntartoja
Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont

8900 Zalaegerszeg Bir6 Marton utca 38.
Adébszdm:15835547-2-20

1.5 A Szervezi és Miikodési Szabalyzat

megtekinthetésége, nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait, (pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend, munkaterv)
a kidolgozésédban és véleményezésében részt nem vevok a kovetkezOképpen ismerhetik

meg:



o A dokumentumok olvashatdk az intézmény honlapjan
. A dokumentumok 1-1 példanya megtalalhat6 a székhely intézmény tikarsagan €s
tanari szobajaban
. A hézirend tartalmat a tanuldi jogviszony létesitésekor iskolank pedagogusai
ismertetik meg az érintettekkel.
o Aziskolai munkaterv megismertetése a tanévnyito értekezleten torténik.
e A sziilék részére az éves programot az elsé SZM vélasztmanyi megbeszélésen
ismertetjik.
e A beszamolokat az intézményvezets késziti el, amelynek egy példanyat megkiildi a
fenntarténak. A beszamolok a tantestiileti, illetve az alkalmazotti értekezleten kertilnek

nyilvdnossagra.

1.6 Az iskola miikodési és beiskolazasi korzete

Zala megye kozigazgatasi terlilete.

1.7 Az intézmény tipusa:

Alapfokt Miivészeti Iskola

1.8 Az intézmény alaptevékenysége

Alapfoka miivészetoktatas

Az intézmény alaptevékenységét a Szakmai Alapdokumentumban foglaltak hatarozzak meg.

1.9 Az intézmény bélyegzdije:

Hossza bélyegzo

Kerek bélyegzé:




1.10 Az intézmény alapdokumentumai

. Szakmai Alapdokumentum

. A tartalmi miikodést meghataroz6 Pedagdgiai program
. Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

. Egy tanévre sz616 Munkaterv

. Héazirend

1.11Az intézmény jogosultsaga

Alapfoku Miivészeti Iskolai bizonyitvany kiallitasa.

1.12 Az intézmény tevékenységéhez kapcsolédo civil szervezet:
Zalaszentgroti Miivészetpartolok Alapitvany Zalaszentgrot 8790
Batthyany u.13.

Szamlaszam: OTP. Rt. 11749053-20036160

1.13 Az intézmény jellegébol adédo egyéb sajatossagok

A feladatellatast szolgalé ing6 és ingatlan vagyon Zalaszentgrét Varos Onkorményzat,
Kehidakustany Kozség Onkorményzat, Tiirje Onkorményzat valamint Zalabér
Onkormanyzat tulajdona. A vagyont a vagyonleltar tartalmazza. Az ingé és ingatlan vagyon
felett az intézmény fenntart6ja — Klebelsberg Kozpont — ingyenes vagyonhasznalati joggal
rendelkezik. A vagyon feletti rendelkezési jogokat és kotelezettségeket az Snkormanyzatok
¢és a Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont altal megkotott atadas atvételi megallapodas, illetve

a vagyonhasznalati és vagyonkezel6i szerz6dések tartalmazzak.

2 Az intézmény miikidési rendje
2.1. A tanév rendje

A tanév, ezen belill a tanitasi év rendjét, az EMMI minisztere allapitja meg (a tanév rendjér6l
sz0l6 rendeletében). A tanév szeptember 1-jétél a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév
rendjében hatdrozza meg a tanév szervezésével kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen a
tanév kezd6 és befejez6 napjat, azt az id6szakot, amelynek keretében az iskolai nevelés és
oktatas folyik (szorgalmi id6, tanitasi év), a tanitasi sziinetek szervezésének idOszakat és
idOtartamat, a miavészeti alap-és zarévizsgak id6szakat. Az iskola - a tanév rendjében
meghatarozottak figyelembevételével - éves munkatervet készit, amely tartalmazza a

szabadon meghatarozhat6 tanitas nélkiili munkanapokat €s tanitasi sziinnapokat.
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A tanév helyi rendjét - a jogszabalyi hattér figyelembevételével az iskola munkaterve
hatdrozza meg. A szorgalmi id6 kezdd és befejezé napjat - a miniszteri rendeletnek
megfeleléen — az intézmény vezetje hatdrozza meg. Az Orarend szerint megtartott
foglalkozasokon feliil, tanitasi napnak kell tekinteni a tanterv 4ltal eléirt meghallgatasokat, a
tanév végi beszamoldt, a novendékhangversenyeket, miivészeti bemutatokat, ha azokon a
tanulé és a tanar részvétele kotelez6. A tanitasi és tanitas nélkiili munkanapok szamanak

megallapitasa a minden évben kiadott rendelet szerint torténik.

2.2 Az intézmény nyitva tartasa

Szorgalmi idében:

SZEKHELY

Tanitasi idészakban:

Irodai feladatok ellatasa: Hétkdznap 08-16 ora

Tanitasi célu nyitva tartds Hétkoznap 12-20 oraig

Sziikség esetén szombaton is nyitva tart intézményiink.

Tanitasi sziinetekben:

Az tgyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése
el6tt a sziilok, a tanulok, €s az alkalmazottak tudomdasara hozza.
TELEPHELYEK

A telephelyek tanitasi céld nyitva tartasa a tanévek aktudlis orarendjéhez igazodik.

A fenti idépontoktol valo eltérést az intézményvezetd engedélyezheti.

2.3. Bélyegz6hasznalat

Az intézmény hosszu és kerek bélyegzvel rendelkezik, amelyen szerepel az intézmény neve
és cime. A bélyegz6t az irodaban, megfelelen zérhato helyen kell elhelyezni, hasznalatara
az intézmény vezetdjének, az intézményvezetd-helyettesnek, illetve az iskolatitkdarnak van
joga, a munkakdrébe utalt iratok esetében. Ettdl eltérd hasznalatot az intézményvezetd
engedélyezhet. A félévi tdjékoztatok, és tanév végi bizonyitvanyok kiallitdsanak soran a
bélyegzoket a pedagogusok is hasznalhatjdk (torzslapok és bizonyitvanyok kitdltésekor,

naplok, anyakonyvek ellendrzok hitelesitése sordn).

2.4. A kiadmdnyozas és a képviselet szabalyai
2.4.1. A kiadmanyozas rendje

Intézményi dokumentumokat, intézményi iratokat, kiadvanyokat, leveleket az




intézményvezet irhat ala.

A szakmai munka teljesitést az intézményvezets-helyettes alairasaval igazolja, az intézmény
vezetdje pedig jova hagyja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara a intézményvezet6 jogosult.

Az intézményében keltezett leveleket az intézményvezetd alairasa mellett, kérbélyegzével
kell ellatni.

Sajat terliletén aldirasi joga van az iskolatitkdrnak is: postai kiildemények, szallitmanyok

atvételekor.

2.4.2. A képviselet szabalyai

Az mtézményt a fenntartéval, a mikodtetével, egyéb szervezetekkel, intézményekkel, a
sajtoval, a médiaval kialakitott kapcsolatdban az intézményvezetd képviseli. Az intézmény

vezetdje képviseleti jogat tavolléte esetén atruhazhatja az altala megbizott személynek.

2.5. Kulcs és riaszto hasznalat

Az intézmény kapujanak, bejarati ajtajanak kulcsa az intézmény vezet6jénél, az
iskolatitkarnal, €s a technikai dolgozdoknal lehet, melyet kotelesek meg6rizni, azt illetéktelen
személynek tovdbb nem adhatjak. (Tovabbi személyeknek kulcshasznalatot az
intézményvezetd engedélyezhet.) A kiadott kulcsokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

Elvesztésiik esetén az iskolatitkart haladéktalanul értesiteni kell.

Iskolank székhelye elektromos zarral védett, amelyhez kdodot kapni az intézmény

vezetdjének engedélyevel lehet. A kodrdl illetéktelen személy tudomast nem szerezhet.

3 A nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddasdnak

rendje

3.1. A kozalkalmazottak munkarendje

A koznevelésben torténd alkalmazasi feltételeket az Nkt. 66. §, a pedagogusok jogat és
kotelességeit a torvény 62-63. §-a rogziti.
A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak szabalyait a Kollektiv

Szerzddés, ill. a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a munka
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torvénykonyvér6l szol6 2012. évi L. térvénnyel (a tovabbiakban: Munka Torvénykonyve) és
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvényben (a tovabbiakban: Kjt.)
foglaltakkal.

3.2. A pedagégusok munkarendje

. A pedagdgusok napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, a
nevelGtestiilet altal megismert és elfogadott drarend fliggvényében.

. Az intézmény vezetbje hatdrozza meg, hogy a pedagogus a munkakorére jellemz6
kotelezd orajan feliil, a nevel6-oktatd munkéval 6sszefiiggd feladatok ellatasdhoz
mennyi id6t koteles az intézményben tartézkodni.

o Az intézmény vezetdje a fentiekkel 6sszhangban elrendelheti, hogy minden
pedagdgus munkakorben alkalmazott dolgozo heti 26 és 32 éra kozott tartdzkodjon
az intézményben, a nevel6- oktaté munkaval 6sszefliggé feladatok ellatdsa céljabol.

o Az intézmény pedagogusai napi rendszerességgel munkaidd nyilvantartast vezetnek.
A dokumentalas az elektronikus naploban torténik.

Tartalma:
% érkezés, tivozas
+¢ iskolan beliili munkaidd

% iskolan kiviili munkaid6

*
°*

rendkiviili munkaidé (érkezés, tdvozas)

¢

az adott pedagdgus és az intézményvezetd alairdsa

3
%

X3

*

A munkaid6 nyilvantartas naprakész, pontos vezetéséért a pedagégus, annak
ellentrzéséért az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes felelds.
% A munkaid6 nyilvantartas minden honap végén ellendrzésre kertil

% A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6réja el6tt 10 perceel
koteles megjelenni a munkahelyén

% A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradésat, annak okat minél
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon a tanitas elétt 30 perccel koteles

jelenteni az intézmény vezetdjének
% A pedagégusok szédmara - a kotelezd oraszamon feliili - nevel6-oktato
munkaval dsszefiiggd rendszeres, vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast

vagy kijel6lést az intézményvezetd adja.




3.3. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak
munkarendje
. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott/ak munkarendjét - a Munka
Torvénykonyve és a Kjt. rendelkezéseivel 6sszhangban az intézményvezetd hatarozza
meg a zavartalan mikodés érdekében.
. A nevelb-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidé beosztasat

munkakori leirasuk tartalmazza.

A technikai dolgozék (takaritd, karbantartd) a Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
alkalmazottai, munkaidejiiket és munkakdoreiket az intézményvezeté hatirozza meg, melyet

a munkakori leiras tartalmaz.

3.4 Az intézményben tartézkodas rendje a nem tanuléi jogviszonyban, ill. nem

az iskoldaban dolgozékra vonatkozéan

Az iskola épiiletében részleges portai iigyelet van. A tanitdsi 6rakat zavarni nem szabad.
Sziil6k, egyeb kisérok tanitasi idében csak indokolt esetben 1éphetnek be: gyerek kiséret,
sziild1 értekezlet, nyilt nap, fogadd 6ra, esetmegbeszélés, rendezvények, téritési dij, tandij
fizetés €s mas hivatalos ligyintézés céljabol.

Az intézményben tugynoki, hazal6éi tevékenység nem megengedett. Az iskolaval
jogviszonyban nem 1€v6, és belépését kelléen indokolni nem tud6 személyt az iskola

elhagyésara szélithatja fel a portas, vagy az iskoldban dolgozo6 hivatalos személy.

3.5 A vezet6 nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkodasanak,

helyettesitésének rendje

Az intézményvezetének munkanapokon 9.00-17.00 6raig kell az intézményben tartézkodni.
Téavozasatdl az iskola zarasaig az intézmény rendjéért, a szervezett foglalkozast tarté pedagdgusok
felelosek.

Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylé ligyekben az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Mindkét vezet6 tavolléte esetén a helyettesitést megbizott
pedagogus latja el. A helyettesit6k csak olyan iigyekben jarhatnak el, amelyek az iskola napi
zO6kkendmentes miikodés szempontjabol halaszthatatlanok.

Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara a vezetd kiilon

felhatalmazast adhat. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az
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intézmény telephelyein, a foglalkozast tartdo pedagogus felel a rend fenntartdsaért. Rendkiviili

esemény esetén azonnal értesiti az intézmény vezet6jét.

3.6 A tanuléi jogviszony

Az alapfoku miivészeti iskoldba kiilon jelentkezési lap benytjtasaval kell jelentkezni.

Mivel iskolank mindenki szamadra biztositani kivanja, hogy részt vehessen alapfokti miivészeti iskolai
képzésben az éltala valasztott miivészeti agban, ezért iskolank felvételi eljarast nem szervez.

A beiratkozés, pdtbeiratkozas idépontjat a beiratkozas, potbeiratkozas elsé hatdrnapjat megel6zéen
legalabb harminc nappal korabban - a helyben szokasos médon - nyilvanosségra kell hozni.

Ha a tanul6 az alapfoku miivészeti iskola magasabb évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan
ezt fel kell tlintetnie.

Kérelmérol az iskola - adott mivészeti dgnak megfeleld végzettségli és szakképzettségli -
pedagdgusaibdl allo bizottsaga kiilonbozeti vizsga alapjan dont, az alapfoku miivészetoktatas

kovetelményeinek és tantervi programjanak az adott évfolyamra meghatdrozott rendelkezései alapjan.

3.6.1 Az atvétel szabalyai:
Iskolank minden mas muvészeti iskolabdl érkezé tanuldnak meg kivanja adni azt a lehetéséget, hogy

tanulmanyait nalunk folytathassa.

Az intézményvezetO a két iskola altal tanitott tantargyak Osszehasonlitdsa alapjan dont arrdl, hogy a
tanulé szamara el kell-e rendelnie kiilonbdzeti vizsgat.

Ha a tanulonak nem kell kiilonbozeti vizsgat tennie, az intézményvezetd tanév kozben is
engedélyezheti az atvételét.

Az évkozi atvételnél a kiilonbozeti vizsga el6zetes letételétdl eltekinthet az intézményvezetd, ha a
tanulé eddigi eredményei, illetve a hidnyz6 tantédrgy nehézségi foka alapjan biztositottnak latja a
kiilénbozeti vizsga eredményesseégét.

Evkozi atvételnél a tanuld érdemjegyeit a volt iskolaja altal megkiildstt hiteles dokumentumok alapjan
szaktanara, csoportvezetdje atvezeti az osztalyozasi naploba.

Az atvett tanulonak az esetleges tudasbeli hidnyossagai potlasa a szaktandrok segitségével torténik.

3.6.2 Beiratkozas

Régi és Uj novendékek részére a beiratkozas és a potbeiratkozas idépontjat a mindenkori tanév
rendje hatarozza meg, amelyeket a helyben szokasos modon, legaldbb 30 nappal a beiratkozas

illetve a potbeiratkozas elétt nyilvanossagra kell hozni. A tanulok beiratkozdsat a nevelétestiilet

tagjai segitik.
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3.6.3 Tanuléi jogviszony megsziinése

Ha a sziild, illetve a felnétt tanuld bejelenti, hogy kimarad az iskolabél, a bejelentésben
megjeldlt napon.

Az utols6 alapfoku évfolyam utolsé napjan, ha a tanulé nem tesz miivészeti
alapvizsgat, valamint az utols6 tovabbképz évfolyam zar6vizsga letételének napjan, ha
a tanulé nem tesz zardvizsgat, az utolsé évfolyam elvégzését tantisité bizonyitvany
kiallitdsdnak napjan.

Ha fizetési hatralék miatt az intézményvezetd - a sziil, vagy nagykoru tanulé esetén - a
tanul6 eredménytelen felszolitdsa €s a tanuld szocidlis helyzetének vizsgalata utan

megsziinteti, a megsziintetés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan.

3.7 A tanulék értékelése
A pedagdgus a tanul6 tudésat, teljesitményét és szorgalmat tanitasi év kdzben rendszeresen
(havonként) érdemjeggyel értékeli.
Az érdemjegyek, illetdleg az osztalyzat megallapitasa a tanulé teljesitményének értékelésekor,
mindsitésekor nem lehet fegyelmezd eszkoz. ‘

Az érdemjegyekrél a tanuld sziil6jét - feln6tt tanulok kivételével - a KRETA rendszerben,

illetve zenemiivészeti dgon tajékoztato fiizet Gtjan tajékoztatni kell.

3.8 A félévi és a tanév végi osztalyozas
A tanulok munkajat félévkor és a tanév végén osztalyozni kell. A félévi, ill. a tanév végi
osztalyzatnak a tanul6 félévi, ill. egész évi munkajat, valamint a tanév végi beszamolén/

bemutaton mutatott teljesitményét kell tiikroznie.

Zenemivészeti agon félévkor meghallgatds formajaban torténik a novendékek

beszamoltatisa. Az osztalyzatokat és az értékeléseket a fétargytanarok hatdrozzak meg.
A tanév végén a tanuldknak bizottsag el6tt beszamolot kell tenni.

A beszamolon az érdemjegyet a fotargy tanaranak javaslata alapjan a bizottsag allapitja meg.
A bizottsag elndke az intézményvezetd. A bizottsag tagjai: a tanuld fétargy tanara és még
legalabb egy, lehetbleg azonos, vagy rokon szakos tanar. Ha a nevel6testiiletben tobb azonos

szakos tandr van, lehet6leg valamennyi vegyen részt a beszamolon.

Egész €vi munkdja alapjan kell osztalyozni azt a tanulét, aki betegség, vagy testi sériilés
miatt a beszamolon megjelenni nem tud, és tdvolmaraddsanak okat orvosi igazoldssal
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bizonyitja.

A tanév végi beszdmoléra nem bocséthato, illetve nem osztalyozhat6 az a tanulo, akinek a
tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztasai egylittesen meghaladjdk az eloirt kotelezd
6raszam egyharmadat, kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta és neveldtestiileti engedéllyel

beszamolot tesz.
Az osztalyzatokat félévkor és év végén szamjeggyel a KRETA rendszerben kell régziteni.

A félévi jegyekrdl a tanulokat ( kiskoru tanuldk esetén gondviselSjiiket ) a KRETA
rendszerb6l letoltott félévi értesitdben kell tajékoztatni, az év végi jegyek a KRETA

rendszerben illetve a bizonyitvanyban keriilnek rogzitésre.

Szorgalom

A tanuldk szorgalmat havonként, folyamatosan értékelni kell. Errél a sziilok €s tanulok a KRETA

rendszer, zenemiivészeti agon tajékoztato flizet utjan kapnak értesitést.
A szorgalom minésitésére négy fokozatot kell haszndlni: példas /5/, j6 /4/, véaltoz6 /3/, hanyag/2/.

Az osztalyzatokat félévkor és év végén szamjeggyel a KRETA rendszerben kell régziteni.
A félévi jegyekrdl a tanuldkat ( kiskort tanulok esetén gondvisel6jiiket ) a KRETA rendszerbl
letltott félévi értesitében kell tajékoztatni, az év végi jegyek a KRETA rendszerben illetve a

bizonyitvanyban keriilnek régzitésre.

Javitévizsga
Fétargybol és kotelezd tantargybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a javitovizsga
letételére az augusztus 15-t61 augusztus 31-ig terjedé idészakot kell megjeldlni. A javitovizsga
napjat az intézményvezetd allapitja meg, és az iskola hirdetétabldjan teszi kbzz€. A javitovizsga

idejérdl és a vele kapcsolatos tudnivalokrél a tanulok sziileit értesiteni kell.

Ha a tanuld a javitovizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgn nem felelt meg,
tanulményait csak az osztaly megismétlésével folytathatja. A javitovizsgat bizottsag elott kell
megtartani, melynek elndke az intézményvezetd, tagjai a szaktanar és még egy, lehetdleg azonos,

vagy rokon szakos tandr.

A javitévizsga eredményét a f6targy tandra vezeti be a térzslapra és a bizonyitvanyba. A zaradékot
az intézményvezetd és a fotargy tandr irja ald, az eredményhirdetés a bizonyitvany kiosztasaval
torténik.

A javitévizsga nem nyilvanos és nem ismételhetd meg.

Osszevont beszamolo




Rendkiviili elérehaladés esetén a szaktanar javaslata alapjan az intézményvezeté engedélyezheti,

hogy a tanul6 a tanév végén két, esetleg tobb osztaly anyagabdl tegyen sszevont beszamolét.

A fbtargyi beszamol6 anyagat kétharmad részben a magasabb osztaly anyagabél kell 6sszedllitani.
A kotelez6 targynal a magasabb osztaly kovetelményei alapjan kell az osztalyzatot megallapitani.
Az osztalyzatokat minden évfolyamra kiilon kell megéllapitani és bevezetni a bizonyitvanyba, ill.

a torzskonyvbe. Osszevont beszamolét a tanév végi beszamoldkkal egyidejiileg lehet tartani.

A tanuldnak az osszevont beszamolo engedélyezését irasban kell kérnie. A kérelmet

legkésébb majus 10-ig lehet az intézményvezet6hdz benytjtani.

Felsébb osztalyba lépés
Az alapfokii miivészeti iskola fels6bb osztalyaba az a tanul6 1éphet, aki a kdzvetlenill megeldz6

osztalyt sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott és tanulmanyait nem szakitotta meg.

Felmentés, vagy mas ok miatt zenemiivészeti 4gon a tanul6 osztalyba tartozasa, szolfézs, illetve a
fétargy esetében eltérhet egymastol. Ezt a bizonyitvanyban és a torzslapon is fel kell tiintetni.

Ebben az esetben a fels6bb osztalyba 1épésnél a hangszeres osztalyt kell figyelembe venni.

Tanulmanyok folytatisa ugyanabban az osztalyban
Az a tanulo, aki osztilya tantervi anyagat Onhib4jan kiviil elvégezni nem tudja, a
itézményvezetdtol kérheti, hogy tanulmdanyait a kovetkez6 tanévben ugyanannak az osztalynak

tanuldjaként folytathassa.

Az intézményvezets a szaktanar meghallgatasa alapjan dont. Ebben az esetben a tanuld osztalyzatot

nem kap. A bizonyitvanyba és a torzslapra a fenti tényt be kell jegyezni.

Az osztélyat folytatja az a tanul6 is, akinek igazolt mulasztasa valamely tantargybol meghaladja az

Osszes Oraszam egyharmadat.

Ugyanabban az osztalyban tanulmanyokat folytatni egy-egy targybol is lehet. Illyenkor a tanulé a
tobbi targybdl magasabb osztalyba léphet.

3.9 A tanulok intézményben valé tartézkodasi rendje

ordkat pontosan el lehessen kezdeni. A tanitasi 6ra befejezése utdn a tanulé csak kiilon

engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az intézményben.
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o A szervezett foglalkozason kiviili idében az épiiletben a tanulok feltigyelet nélkiil
nem tartézkodhatnak.

e A mas telepiilésrd] bejaro tanulok szamara a tanitasi orék megkezdése eldtt és utan
megfeleld tartdzkodasi helyet kell biztositani, igazodva a kozlekedési
lehetoségekhez.

Az intézményben valé tartézkodas tovabbi rendjét a Hazirend szabalyozza.

3.10 Az intézmény tanuléinak munkarendje

A tanulok jogait €s kotelességeit, az iskola belso rendjének, életének részletes szabalyozasat a
Hazirend tartalmazza.
A rendszabalyok betartdsa kotelezo, erre elsdsorban a pedagdgusok, a tanuldk, valamint a portai

szolgalatot teljesitd személy figyelnek

rar sz

o Az alapfoku milvészetoktatasi intézmény a helyi tantervét Az alapfokt muvészetoktatas
alapprogramja (2. melléklet) alapjan késziti el.

e A tanuldkat illetve kiskoru tanulé esetén gondvisel6jét a gyermek drabeosztasarol
tajékoztatni kell.

e A tanuldk egyéni és csoportos 6rdit lehetdleg egyenletesen a hét parhuzamos napjaira
kell elosztani, figyelembe véve, hogy azok ne iitk6zzenek a tanuldk altaldnos iskolai,
kozépiskolai munkarendjével.

o Torekedni kell tovabba a tanuldt és csalddjat érinté egyéb kortilményekbdl adodo
kérések figyelembe vételére.

e A csoportos orakat lehetleg 6rakoézi sziinet kozbeiktatdsaval kell megtartani. Helyi
koriilményekt6l fliggben az 6rak §sszevonasardl az intézményvezetd is rendelkezhet.

e A tanitdsi ordk zavartalansaga érdekében a tanart, tanuldt az 6rar6l kihivni, vagy a
tanitasi 6rat mas méodon zavarni nem lehet.

e A tanitasi 6ran illetéktelen személy nem tartézkodhat.

e A tanitasi 6rak latogatasara jogosultakon kiviil az intézményvezetd, intézményvezetd —

helyettes - indokolt esetben — adhat engedélyt.

3.12 Tanitasi, képzési idd, tanoran kiviili foglalkozasok

A tanitési, képzési id6 terminologiajat és elvaras rendjét iskolank Pedagogiai programja




tartalmazza.

3.12.1 A tanéran kiviili foglalkozasok

- versenyek el6tti meghallgatas

- fellépés kiils6s helyszinen

- hangversenyek

- szakmai kurzusok, versenyek, fesztivalok, kiallitasok
- tanulményi kirandulasok

- zenekari fellépések/szakmai taborok

Az egyéb foglalkozasokra a tanulokat a szaktandrok jelolik ki, képességeik és tanulmanyi
eredményeik alapjan. A tanéran kiviili foglalkozasok, események megszervezését (a
foglalkozasok megnevezését, idtartamat, helyét, a felelds pedagdégus nevét) az iskola
munkatervében rogziteni kell. Tanulmanyi kiranduldsnak mindsiilnek az egyes csoportok
kolesonds latogatdsai, cserehangversenyei, zenei hangversenyeken valé részvétel, a zenei
intézmények és kiallitasok szervezett latogatdsai. Tanoran kiviili foglalkozasnak minésiilnek a
ndvendékhangversenyek, az intézményben zajl6 nyilvanos hangversenyek és mas tancmiivészeti
bemutatok, melyeken a tanuldk szervezett formaban vesznek részt. A tanitasi napokon szervezett
tanulméanyi kirdndulds esetében a tanuldk részvételéhez az iskola intézményvezetdjének
hozzajéarulasa sziikséges. A mlivészeti iskola éltal szervezett nyilvanos hangversenyen, bemutatén
valé szerepléshez a sziil6i hozzajarulast megadottnak kell tekinteni. Tanulmanyi kirandulasok
alkalmdval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges,
de 10 tanul6énként legalabb 1 f6t. A kisér6 tanarok feleldsek a rendért, a tanulok testi épségéért.
Ha a tanuldk szereplésére is sor keriil, lehet6leg biztositani kell a szaktanarok részvételét. Onként
jelentkezhet sziilé kisérének, de a tanari kiséretet nem helyettesiti. Kiranduldsokra az
elsésegélyhez sziikséges felszerelést vinni kell. A tanitasi sziinetekben 6nalldan vagy egyéni
szervezetekkel kozosen tabor szervezhetd. A fébb célkitlizés: a kozdsségi nevelés, a kozos
muzsikalds, tancolds, jaték, a kisegyiittesek fejlesztése. A tanulok tanoran kiviili részvétele
Onkéntes. A kisér$ tandrok, valamint a szakmai versenyeken és a tandri tovabbképzéseken,
értekezleteken résztvevo tanarok és tanulok koltségeirdl a fenntartd gondoskodik, amennyiben az
adott esemény az intézmény éves munkatervében szerepel, és azt a Zalaegerszegi Tankeriileti

Ko&zpont indokoltnak taldlta, elfogadta és jovahagyta.

3.12.2 Szakmai versenyek

A szakmai versenyek célja a kiemelkedo teljesitményekre valoé 0sztonzés. A versenyek formai:
helyi szervezésii szakmai versenyek, megyei, teriileti, regionalis, orszdgos és nemzetkozi

versenyek. Az intézményvezet6 ellenérzi, hogy a kiilonb6z6 versenyeken csak olyan tanuldk



induljanak, akik elért eredményeik, készségiik alapjan mélton képviselik az intézményt. A
versenyeken résztvevd tanuldkat a verseny idejére iskolajuk intézményvezetdjétol ki kell kérni. A
miivészeti iskola intézmény vezet6je gondoskodik arrdl, hogy a helyezést elért tanulé eredményét
mind a mvészeti iskolaban, mind a tanuld iskol4jaban (altalanos, kézépiskola) megismerjék. Az
intézményvezetd gondoskodik arr6l, hogy a versenyekre vonatkoz¢ felhivasokat a tanarok €s a

tanulok idében megismerjék.

3.13 Reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsdnak barmely formaja és modja, csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

3.14 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden dolgozdja €s tanuldja felelés a kozdsségi tulajdon védelméért, 4llaganak
meg6rzéséért az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért, az energia felhasznalassal valo
takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola kiilénb6z6 helyiségeinek tanulokra vonatkozo hasznélati rendjét a Hazirend tartalmazza.
Vagyonvédelmi okok miatt az iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat. Az
iskola dolgozéinak joga az iskola valamennyi helyiségének és létesitményének a rendeltetésszert
haszndlata. Nem iskolai célra csak a miikodtetd, a fenntarté engedélyével vehet6k igénybe a
helyiségek és létesitmények, meghatérozott dsszeg ellenében. Az egyes helyiségek, létesitmények
berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a hasznalatba vevo - a hasznalatbavétel ideje

alatt - anyagilag felelds.

3.15 Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa

Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti mikdését nem zavarja — a miikddtetével kotott

érvényes bérleti szerz8dés birtokaban lehetséges.

3.16 A taneszkozok védelme

Iskolankban a hangszerek leltarozasat az intézményvezetd irdnyitdsaval az iskolatitkar végzik. A

tanuloknak kikolesonzott iskolai hangszerek helyes hasznélatdra, gondozasara a fotargytanar




tanitja a tanulét. Az eszkdzok tdnkretétele, elvesztése esetén a sziilét kell értesiteni, akinek
kotelessége megtériteni az okozott kart.
Egyéb taneszkozok (zenemiivészeti agon kivilli taneszkdzok) esetében a leltarért felels

személy az intézményvezetd-helyettes.
4 A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének célja: a munka hatékonysiganak fokozasa,
hianyossagok, szabalytalansag, helytelen gyakorlat feltarasa.

A pedag6giai munka belsé ellenérzésének rendjét a pedagdgiai programban meghatarozott célok

megvalositasa érdekében sziikséges meghatrozni, figyelembe véve a pedagégusok szakmai

szabadsagat.

A belsé ellenérzés megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az
intézményvezeté és az intézményvezetd-helyettes feladata, a Belsé Ellendrzési Csoport
egylittmiikodésével.

Az ellendrzés teriileteit, modjat, litemezését az Eves Belsé Ellenérzési Terv tartalmazza, amit
nyilvanosséagra kell hozni.

Esetenkénti ellenérzést az intézményvezet6 rendelhet el.

Az intézményvezetd-helyettes és a pedagdgusok az intézményvezetd utasitdsa és a

munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban, amely az

intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka - belsé,

valamely témara, teriiletre vonatkozo — ellendrzésére az intézmény barmely dolgozdja javaslatot

tehet.

Az ellendrzés az ellendérzott fél tudtaval torténik, elézetes bejelentés alapjan.

Az ellendrzésekrol feljegyzések késziilnek, amelyet az év végéig meg kell 6rizni. Az ellenbrzés

tapasztalatait tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni, értékelni, és meghatdrozni a feladatokat.

4.1. Az ellenérzés teriiletei és médja

e Tanligyi nyilvéantartas ellen6rzése.

e (Gyakornok ellenérzése a gyakornoki szabalyzatban foglaltak szerint.
Dokumentumok ellenérzése: e-naplé (mulasztas vezetése, érdemjegyek beirasa, a téritési dij,
tandijkedvezményben, mentességben részesiilé tanuldk hatarozat szamanak bejegyzése stb.),
munkatervek, tanmenetek ellenérzése.

e A tanul6k munkdjanak ellenérzése félévi beszamolokon és év végi vizsgakon.

4.2 Az iskolaban esetenként keriil ellendrzésre

e Intézményvezetdi felkérés alapjan szakértbi ellen6rzés a szaktanari munka segitésére.



e Tanitési orak, tandéran kiviili foglakozasok latogatasa.

5 Az intézmény szervezeti felépitése

5.1 Szervezeti abra

5.2 Az intézményvezetod

Az Alapfoka Miivészeti Iskola munkajat az intézményvezetd iranyitja. Az
intézményvezetét (5 éves) hatdrozott idOre, palyaztatds Utjan, a Zalaegerszegi Tankeriileti
Kézpont vezetdje nevezi ki. (A palyaztatastdl egyes esetekben el lehet tekinteni.) Az
intézményvezetd jogallasit a magasabb vezetd beosztas ellatdsdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg. Az intézmény vezetdjének az
intézmény vezetésében fenndlld felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a Koznevelési
térvény allapitja meg.
Ellatja a Koznevelésr6l szolo torvény, valamint a tovdbbi jogszabalyok altal meghatarozott
feladatokat.
Az intézményvezetd feladatait hatalyos munkakori leirdsa tartalmazza:

e A szakmai munka megszervezése, irdnyitasa és ellenérzése

¢ Féléves vizsgak, meghallgatasok, hangversenyek megszervezése, azok koordinalasa

e Szakmai dokumentumok elkészitésének koordinaldsa

e Munkakori leirasok elkészitése

e Neveld, oktaté munka ellenérzése, ellendrzésének megszervezése

e Nevel6testiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése,

végrehajtdsuk megszervezése

e Tantargyfelosztas elkészitése




o Segitségadas allas palydzatok elkészitésében, megirdsaban, meghirdetésében

e Azintézmény mindennapos zavartalan miikodésének biztositasa, probléma esetén jelzés
a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont felé

e Képviselni az iskolat szakmai férumokon, tarsadalmi, kulturdlis eseményeken,
rendezvényeken, iskolan beliili és kiviili eseményeken, értekezleteken

» Kapcsolattartas a fenntartdval, iskolavezetéssel, helyi Onkorményzattal, sziil6i
munkakdzosséggel, tarsintézményekkel, helyi, teriilleti és orszdgos szakmai

szervezetekkel, intézményekkel

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

e azintézmény képviselete, melynek jogkorét esetenként irdsban atruhazhatja

e az intézmény nevelGtestilletének vezetése, a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd
dontések elokészitése

e végrehajtasuk megszervezése

e aneveld €s oktaté munka ellendrzésének megtervezése

e cllatja az intézmény miikodését érint6 jogszabalyokban, a fenntartdi utasitasokban, az
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezet6 részére eldirt feladatokat

e kapcsolat tartasa fenntartoval, tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel

e cleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kitelezettségeknek az intézmény

érdekképviseleti szerveivel kapcsolatosan

A munkaterv elkészitése:

e Az alapfoku miivészeti iskola munkatervét az intézményvezeté és az intézményvezet6-
helyettes a pedagdégusok javaslatanak figyelembevételével késziti eld megvitatasra. A
munkaterv végleges kialakitasardl és elfogadasarol a nevel6testiilet hataroz.

e A munkaterv kiterjed a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazasara, az iranyitas, az ellenérzes, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi
vonatkozasu, valamint a személyzeti és gazdasagi feladataira.

e Magéban foglalja a munkak6z6sségi programokat is, a feladatokat hatarid6kkel, a felel6s6k
megnevezésével, az évenként ismétlodd teenddket idobeli sorrendben tartalmazza.

e Az intézményvezetd a munkaterv egy példanyat megkiildi a

fenntarténak.



5.3 Az intézményvezeté-helyettes

Az Alapfoku Miivészeti Iskola munk4jét az intézményvezetd  mellett az
intézményvezetd-helyettes segiti. Az intézményvezetd-helyettest (5 éves) hatdrozott idére, palyaztatas
utjan, a Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont vezetdje nevezi ki. (A palyaztatastol egyes esetekben el
lehet tekinteni.) Az intézményvezetd-helyettes jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval

megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az intézményvezetd-helyettes feladatait hatalyos munkakori leirdsa tartalmazza:

e A szakmai munka megszervezésének segitése és ellendrzése

e Szakmai dokumentumok elkészitésének segitése

e Nevel06 - oktatd munka ellenérzése

e A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitésének segitése, végrehajtasuk
megszervezésének segitése

e A Sziildi Szervezet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésének segitése, végrehajtasuk
megszervezésének segitése

o Tantargyfelosztas elkészitésének segitése

o Orarendend elkészitésének segitése

¢ KIR rendszer kezelése

o KRETA rendszer kezelése

o Statisztikai adatok szolgéltatdsanak segitése

e Mindsitések, tanfeliigyeletek lebonyolitasanak segitése

¢ BECS munkéjanak segitése

e Onértékelések lebonyolitdsanak segitése

e Pedag6gus tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitésének segitése

e Segitségnyujtas palyazatirasban, lebonyolitasban

e Mivészeti alap-és zarovizsgak szervezésének, lebonyolitasénak segitése

e Rendezvények, linnepek szervezésének, lebonyolitdsanak segitése

e Kapcsolattartas az iskola partnereivel

5.4 Iskolatitkar

Elvégzi az iskola adminisztracios feladatait:

e Dbeirasi naplo vezetése




e jegyzOkonyvek vezetése

e a téritési dijak és tandijak beszedése, elszamolasa

e iktatas, postazas

e tanuldkkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

e a beszamolok, adatszolgaltatasok helyessége

» aszamviteli, pénziigyi, ad6 és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartisa
e a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések

e amunka és tlizvédelmi el6irasok megtartasa

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

5.5 Technikai dolgozok

A technikai dolgozok kozvetlen felettese az intézményvezeté. Felelések az iskola épiiletének és
udvaranak rendben és tisztantartasaért.

Részletes feladataikat munkakéri leirasuk tartalmazza.

5.6 A nevelétestiilet munkaja, feladatai

5.6.1 A nevelétestiilet jogallasa
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §-a,
valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. §-a hatarozza meg.
A neveldtestiilet feladata a pedagdgiai program és a helyi tanterv megalkotésa, az abban foglaltak
megvalositasa. Az intézményt érinté ligyekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
5.6.2 Dontési jogkore
e apedagogiai program és mddositisanak elfogadasa
e az SZMSZ elfogadasa és mddositasa
e az éves munkaterv elkészitése
e atovabbképzési program elfogadasa
e az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
e a Hazirend elfogadasa
e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

e a tanuldk fegyelmi ligyeinek elbiralasa
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e az intézményvezetdi, intézményvezeto-helyettesi palydzathoz készitett vezetési

programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa

5.6.3A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni

e atantargyfelosztas elfogadasa elott

o az egyes pedagbgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran
e az intézményvezetd megbizdsa, megbizasanak visszavonasa elott

o kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

5.6.4 A nevelétestiilet indokolt esetben tagjai koziil bizottsagot valaszthat.
A bizottsagok eljarhatnak

e dontés elokészitési igyekben

e vélasztasok esetén

o fegyelmi tigyekben

5.6.5 A nevelétestiilet értekezletei

Tanévnyit6 értekezlet

Augusztus honap utolsé hetében az intézményvezeté altal kijelolt napon tanévnyito, alakulo
értekezletet kell tartani. Ezen az intézményvezetd ismerteti a nyaron tortént eseményeket,
bemutatja az esetlegesen érkezd Uj kollégdkat, ismerteti az j tanév fobb feladatait, ¢s a

nevel6testiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo6 javaslatat.

Félévi értekezlet

Erre a félév befejezd idépontjat kovetd héten keriil sor. Ezen az intézményvezetd értekeli az elsd

félévi munkat, és tajékoztatast nydjt a kovetkezé félév feladatairol.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban kell tartani, tirgya barmely nevelési kérdés
lehet, amelyet a nevelbtestillet hatiroz meg. A nevelési értekezlet témgjatol fliggben a

neveldtestiilet hatdrozatot, allasfoglalast hozhat.




Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet

Az intézményvezetd rendkiviili értekezletet hivhat dssze, ha fontos ok azt sziikségessé teszi. A
rendkiviili értekezlet §sszehivasarol a napirend harom nappal korabban torténd kihirdetésével kell
intézkedni.

Rendkiviili értekezletet koteles Gsszehivni az intézményvezetd, ha azt a nevelStestiilet legalabb
egyharmada aldiras4val, valamint az ok megjel5lésével kezdeményez.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezést6] szamitott nyolc napon beliil ssze kell hivni.

Tanévzaro értekezlet

Az utolsé tanitasi napot kovetd nyolc napon beliil kell megtartani. Ezen az intézményvezeté elemzi,
ért€keli a tanév nevel6-oktaté munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Ismerteti az
alapfokd miivészeti iskola nyari programjait, az iigyeleti beosztast, és a kovetkezd tanév
elokészitéséhez sziikséges tudnivalokat.

A félévi és a tanévzar® értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munkat, a neveldtestiilet
megallapitasairdl, a pedagogiai munka értékelésérdl - az értekezleten késziilt jegyzOkonyv

megkiildésével - az iskola tajékoztatja a fenntartot.

Osszintézményi értekezlet

Osszintézményi értekezleteket az intézményvezetd vagy az & megbizasabol az intézményvezets-
helyettes hivhat §ssze meghatarozott napirenddel. Kihirdetési id6pont: értekezlet el6tt két nappal.
Amennyiben a nevelStestillet tagjainak 50% + 1 6, valamint, ha az intézmény
intézményvezetdje, vagy vezetdsége sziikségesnek tartja, rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet
hivhat6 0ssze — a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon belill - az intézmény lényeges
probléméinak megoldasara. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak
kétharmada jelen van. Dontéseit egyszerii szotobbséggel hozza meg. SzavazategyenlGség esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A déntéseket hatarozat formajaban kell megszévegezni.

A nevelétestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrél. A nevel6testiilet
dontései €s hatdrozatai — a kihirdetést6l szamitott harom napon beliil hitelesitve - az intézmény

iktatott anyagaba illetve a fenntartohoz keriilnek.

5.6.6 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
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Az intézmény a Nkt. 70.§ (2) bekezdésének figyelembe vételével a kovetkezdk szerint szabalyozza
a nevelGtestiilet feladatk6rébe tartozo tgyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizottak beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket.

A neveldétestiilet nem ruhdzhatja dt a kovetkezo jogkoreit:

e pedagogiai program elfogadédsa, modositasa

e aszervezeti és mikodési szabdlyzat, a hazirend elfogadasa, modositasa

e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

¢ véleménynyilvanitasi jogkorét az intézményvezetd megbizasa, illetve a megbizas
visszavondsa esetén

e munkaterv elfogadasa

e tovabbképzesi program elfogadasa

6 Az intézmény kapcsolattartisi rendszere, formai, modja és rendje

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézmény vezetdje képviseli, kiilon meghatarozott

esetekben az intézményvezet6-helyettes vagy az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus.

6.1 Kapcsolattartas a fenntartéval

Az iskola dolgozéi - a jogszabalyokban meghatarozott kivételektél eltekintve - az
intézményvezetd  segitségével, hozzdjarulasdval fordulhatnak a fenntartohoz. Az
intézményvezetd a hozza benyujtott kérést, észrevételt — a véleményével, javaslataival

kiegészitve - tovabbitja a fenntartonak.

E jelentési kitelezettség a kovetkezokre terjed ki
¢ anevel§-oktaté munkat tartésan akadalyozo, vagy varatlanul fellépd esemény
e atarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar

¢ a dolgozdk, vagy a tanulok stlyosabb balesete, a dolgozok sulyosabb fegyelmi, vagy

biintet6jogi feleldsségre vonast igényld cselekménye

¢ minden olyan eseményre, amelyrdl a nevel-oktaté munkara gyakorolt hatdsa miatt — az

intézményvezetd megitélése szerint - a fenntart6 szervek tajékoztatasa sziikséges




A fenntartéval, miikodtetével valé kapcsolattartds formdi
e szdbeli t4jékoztatds adasa
e irasbeli beszdmolo adasa
e egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel
e afenntart6 altal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtasa céljabdl

e statisztikai adatok szolgaltatas

6.2 Kapcsolattartas a telephelyekkel

A vezet6k heti rendszerességgel vezet6i értekezleten egyeztetik a miikddéssel kapcsolatos
feladatokat. Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes kozvetleniil és a pedagdégusok
kozvetitésével tartanak kapcsolatot a szervezeti egységekkel, telephelyekkel. Az intézményvezetd
és helyettese az egyes telephelyeken tanité pedagogusokkal megbeszélések, telefon, elektronikus
levél, irasbeli utasitasok formdajaban tartanak kapcsolatot. A telephelyek épiileteinek allagaval, az
iskola nem sajat tulajdonu targyi eszkézeivel kapcsolatos kérdéseket az intézményvezetd a
tulajdonosokkal rendezi. A telephelyeken dolgozé pedagdgusok feladata tajékoztatni az

intézményvezetét minden sziikséges informaciorol.

6.3 Kapcsolattartas a tanuloi kozosséggel

Iskoldnkban minden pedagégusnak vannak tanuldcsoportjai. A pedagdégus feladata a jo osztaly
kozosség kialakitasara a tanuldk iskolan beliili és kiviili tevékenységének megszervezése, amelyek

a fotargy tanarokon keresztiil val6sulnak meg.

6.4 Kapcsolattartas a sziilokkel

Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érinté kérdésekben a f6targy-tanarok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziil61 kozosséggel. Az iskola pedagdgusai akiilonb6z6 rendezvények
alkalmaval személyesen is taldlkoznak a tanuldk sziileivel. A tanév kdzben felmeriilé rendkiviili
események (kiilf6ldi utakra, versenyre utazas) megbeszélésére rendkiviili sziiléi értekezletet kell
tartani. Az iskola pedagdgusai hetente t6bb alkalommal taldlkoznak a sziilokkel, igy a tanora elott

¢€s utan lehetdségiik van az esetlegesen felmertilé problémak megbeszélésére.
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6.5 Sziil6i Munkakozosség

Az iskolaban mk6d6 sziil6i szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség
elndke, tisztségviseldi)
e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése
e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi timogatdsok mértékének, felhasznalasi
moédjanak megéllapitasa
e amunkaterv elkészitése — (el6zetes vélemény kikérése dket érintd kérdésekben)

e SZMSZ — (Ha nem miikddik Iskolaszék)

6.6 A KT és a kozalkalmazottak kozotti kapcsolat formai
A kozalkalmazotti tanacs tagjai egy-egy munkaltatoi eldterjesztés kapesan a dolgozdk korében
elézetes véleménykérést folytathatnak, vagy a tanacs tagjainak javaslatara egyes esetekben az
adott témarol dolgozo6i gyiilést hivhatnak Ossze. Gytilés konzulticids jelleggel. frasbeli

tajékoztatas: falitjsag, szérdanyag, internet.

6.7 A diakonkormainyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

Intézményiinkben didkonkormanyzat (DOK) nem muksdik.

6.8 Kapcsolattartis mas nevelési-oktatasi és oktatast segité intézménnyel
Intézményiink kapcsolatot 4pol t6bb megyei nevelési-oktatasi intézménnyel, alapfoki muivészeti

iskolaval.

Az iskola vezetése és pedagdgusai szakmai kapcsolatot tartanak az azonos tanszakok tandraival,
ennek formaja személyes tapasztalatcsere. Az intézmény vezetdje rendszeresen részt vesz a

Zala-megyei vezet6i és szakmai értekezleteken, megbeszéléseken.

A kapcsolatok lehetnek:
+ pedagdgiai-szakmai szolgaltatas
* kulturalis

A kapcsolatok formdi:




* tovabbképzések, szakmai napok
* bemutaté foglalkozasok
» rendezvények

» versenyek

6.9 Kapcsolattartas az évodakkal

Az iskola kapcsolatot tart a beiskolazasi korzetébe tartozé 6vodakkal.
A kapcsolatok lehetnek:
» szakmai és kulturalis
Formdi:
* tajékoztato jellegiiek az iskolaban foly6 programokrol
* rendezvényeken valo részvétel
* nyilt nap, forum az iskolaban

* partnerség palyazatokban

6.10 Kapcsolattartas az intézményt tamogato szervezettel

Az intézményt timogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartds kiemelt szempontjai:
¢ atamogatassal megvaldsitando elképzelésér6l és annak elényeirdl

e az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a timogatas felhasznalasanak médja, célszerlisége stb. egyértelmiien

megallapithaté legyen; a tAmogato ilyen irAnyu informacidigénye kielégithetd legyen

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tébb tdmogatdt szerezzen, s

azokat megtartsa. A tamogatasok fogadasara az intézmény alapitvanya szolgal.

6.11 Kapcsolat hirkozlési szervekkel

A hirkozlési szervekkel kozvetlen kapcsolatot az intézmény vezetdje, vagy az altala

megbizott intézményvezet-helyettes, pedagogus, iskolatitkar tart fent.

6.12 Kulturalis intézményekkel
M-E””J\”\‘/\""f, -
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Iskolank folyamatos kapcsolatot tart fenn Zalaszentgot €s a kornyékbeli telepiilések kulturalis

intézményeivel.

A kapcsolatok lehetnek:
« szakmai és kulturalis jellegliek
Formdi:

« kdz6s rendezvényeken valo részvétel, annak szervezése

» partnerség palyazatokban

6.13 Kapcsolat a Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetségével

Iskolank tagja a Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetségének. A kapcsolattartas
kozvetve, a megyei kozos képviselén keresztiil valosul meg, a koz6s értekezletek alkalmaval.

Esetenként online formaban az internetes feliileten térténik.

Kapcsolat formdi:

o sz6beli, irasbeli tajékoztatas szakmai gyakorlatszerzés, foiskolai hallgatok hospitalasa

intézménytinkben

7 Intézményi védo, ovo eldirdasok
7.1 Az intézményvezet6 feladatai

e Felelds az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek a biztositasaert.

e  Gondoskodik a nemdohanyzok védelmét biztosito jogszabalyok betartatasarol.

e Gondoskodik a dolgozok — el6irt orvosi vizsgalaton valé megjelenésérol,
munkakérének megfelelé munkavédelmi és tiizvédelmi oktatdson valo részvételrdl.

e  Gondoskodik a jogszabalyban, szabvanyokban, szabalyzatokban eléirt munkavédelmi
rendelkezések megtartasarol.

o Az eléfordulé munkabalesetek kivizsgalasédban részt vesz, a torvényben el6irtak
alapjan intézkedik, értesiti a fenntartot.

e A munkavédelmi és tiizvédelmi szakemberrel egyezteti a munkavédelmi szemlék
idejét, a résztvevdket értesiti, részt vesz a szemléken.

e Koordinalja a munkavédelmi és tlizvédelmi szakember utd, vagy soron kiviili
ellenérzéseit.

o FEl6késziti a tanév elején a munka - és balesetvédelmi oktatast, lizemi baleset esetén
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illetve 4j dolgozé belépésekor a rendkiviili oktatast.

Uzemi baleset alkalmaval értesiti a munkavédelmi és tiizvédelmi szakembert. A tanuldi
baleseteket nyilvantartja, kivizsgalja, jegyz6konyvet vesz fel, azt tovabbitja a fenntart6
felé és az Oktatasi Hivatalnak.

Evente egy alkalommal — a munkavédelmi szakemberrel egylitt - proba tlizriadét szervez.

Folyamatos kapcsolatot tart az intézménnyel szerz6déses viszonyban 4116 munkavédelmi

szakemberrel.

7.2 Az intézmény pedagogusainak feladatai

Haladéktalanul jelezni az intézményvezet6nek a veszélyforrasokat, melynek ellendérzéséért,

elharitasaért az intézményvezeté a felelés. Feladatuk tovabbd, hogy gondoskodjanak a tanuldok

biztonsagarol.

A tanév megkezdésekor a tanulokkal ismertetni:

a hazirend balesetvédelmi eldirasait

rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadé, természeti Kkatasztrofa
stb.)bekovetkezésekor sziikséges teendéket, a menekiilési Utvonalakat, és a menekiilés
rendjét

a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

az iskola korny€kére vonatkozé kézlekedési szabalyokat

iskoléan kiviili tevékenységek kapcsan felmeriil6 veszélyeket

A tanuldk tliz- €s balesetvédelmi oktatasanak megtartasa a haladasi naploban keriil bejegyzésre.

7.3 A tanulébalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Az intézményvezeto feladata:

e Az intézmény terilletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehetséges.

e Csak a pedagogus feliigyelete mellett hasznalhaté a szamitogép, a televizid és

egyéb szorakoztato elektronikai berendezés.

Pedagégusok és nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak feladatai:

e azonnal jelenteni az iskolavezetésnek a tanuldi balesetet, és az elsésegélynytjtd
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vagy orvosi segitség megérkezéséig gondoskodni a tanul6 feliigyeletérdl

e azintézményvezetd utasitdsanak megfelelen részt venni a tanulobalesetet kovetd
feladatok elvégzésében

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirdsok kibdvitése

e az iskola nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé alkalmazottjainak feladata,
hogy a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére

e  veszélyforrast hordozo munkahelyiiket mindig zéarjak a tanulok el6l

7.4 A tanuléi balesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladatai:

Kijelsli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja.

Nem stlyos baleset esetén intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozo
tanulobalesetek haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel,
majd a kivizsgalast kovetben, de legkésébb a targyhét kovetd homap 8. napjaig
elektronikusan megkiildi az Oktatasi Hivatalnak, valamint 4tadja a tanul6 sziil6jének.
Egy példany megbrzésér6l gondoskodik. Ha a kivizsgalds elhuzodasa miatt az
adatszolgaltatas hatdrideje nem tarthatd, akkor e tényrdl az okok ismertetésével
jegyzokonyvet készittet.

Sulyos baleset bekdvetkeztekor a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartojanak,
gondoskodik a baleset munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd szakember
bevonasaval torténd kivizsgaldsarol. Sulyos az a tanulobaleset, amely a sériilt halalat
okozza. Halalos baleset az is, amelynek bek6vetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét vesztette.
Sulyos az a baleset, ha valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve
jelentds mértékli karosodasat, vagy orvosi vélemény szerint €letveszelyes sériilést,
egészségkarosodast, sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujj
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek), vagy a beszéloképesség
elvesztését, vagy feltiind eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart okozott. Lehetévé teszi
az iskolai sziiléi szervezet részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban. Intézkedik
minden tanuldbalesetet kovetden a megel6zéstdl, azaz arrdl, hogy a megtorteént

balesethez hasonlo eset ne térténhessen meg.




Az intézmény munkavédelmi képviseldjének feladata:
Feladatai:

e azintézményvezetd utasitasira a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése
¢ kozremiikodni a sériilést okoz6 tanul6i balesetek haladéktalan kivizsgalasédban

e abalesetekrol jegyzokonyv készitése

e koézremikédni az iskolai sziil6i szervezettdjékoztatasaban

o intézkedési javaslat tétel minden tanuldi balesetet kdvetéen a megelézésre

7.5 Katasztrofavédelem, tiizvédelem, polgari védelem szervezeti és végrehajtasi

rendje

A védelmi teend6k megszervezését és a fenti események valamelyikének bekovetkeztekor a
végrehajtast a hatdlyos jogszabalyok szerint végzi az intézmény. Az intézményi
szabalyozashoz elkésziti a katasztréfa védelmi szabalyzatat, amelyet a varosi polgarvédelmi
parancsnokkal jévahagyat.

A védelmi feladatok megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelés. A munkavédelmi
felel6s, akit a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont biz meg, elvégzi a tlizvédelmi szabalyzat
feltilvizsgalatat, a tlizoltosag hatdsagi ellenérzésekor megallapitott hianyossdgok elharitasara
Javaslatot tesz. A munkavédelmi oktatassal egyiitt megtartja a tlizvédelmi oktatast, ismerteti
a legfontosabb tudnivalokat az intézmény katasztrofavédelmi, polgarvédelmi
kotelezettségeir6l.

A fenti események barmelyikének bekovetkeztekor a legfontosabb az emberi élet mentése. A
megfeleld szakhatdsdgok értesitése utan az épiilet kiiiritésekor a rendkiviili eseményeknél és
a bombariadénal leirtak alapjan jarunk el.

A nagy erdsségli vihar eldrejelzése esetén a tanuldkat az épiileten beliil, jol védett helyen
tartjuk mindaddig, amig a veszély el nem mulik. Arviz esetén az emeleti tantermekben
helyezziik el a csoportokat.

A terrorcselekményekkel kapcsolatos teenddket az intézmény Honvédelmi Intézkedési Terve

tartalmazza.

7.6 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendk

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezettt, tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettest vagy a helyettesitésiikre

megbizott alkalmazottat.



Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

e haladéktalanul értesiti az érintett hatésagokat, a fenntartét, a sziil6ket;

e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok

védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Az értesitésnek a kovetkezo adatokat kell tartalmazniuk:
e az intézmény/telephely pontos nevét, cimét,
e abomba allitélagos helyét,
e az emberélet veszélyeztetésének mértékét,

e abejelentd nevét, cimét, telefonszamat, a bejelentés pontos idejét.

Bomba elhelyezésérél értesiils, vagy bombat észleld személy koteles ezt azonnal jelenteni az
intézmény vezetdjének, és a kornyezetét riasztani mindaddig, amig a létesitmény kozponti

riasztdsa meg nem torténik.

A bombariadét sziréna jelzi

Az intézmény kiiiritését a bombariad6 elrendelésekor azonnal meg kell kezdeni. A tanulok az
orat tartd neveld vezetésével a tliz esetére begyakorolt menekiilési ttvonalon keresztiil
hagyjék el az épiiletet. Ablakot, ajtokat ki kell nyitni. Az éplilet gondos atvizsgalasat

kovetden, ha a tiizszerészek ezt megengedik, Gjra elfoglaljak helyiiket a tanulok.

Rendkiviili eseménynek szamit — a bombariadén tal - kiilonosen:
o tlz
e arviz

e foldrengés

Egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mis médon akadalyozé, nehezitd

koriilmény:

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor, az intézményvezeto a
pedagbégusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont. Amennyiben a rendkiviili esemény
jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérol. Ezt a tiizvédelmi szabalyzatban

rogzitettek szerint kell végrehajtani.




Az ¢épilet elhagyasa, kiliritése bombariadé esetén a katasztréfavédelmi szabélyzatban

foglaltakkal egyezik meg. A varatlan tiiz esetén csengd hallatszik.

Az intézmény vezetdje rendeli el a sziikséges intézkedést (akadélyoztatisa esetén az arra
kijelolt személy) az épiilet elhagydsara, az 4llag és vagyon megbvasara.
Az épiilet dramtalanitasat, a gézcsapok elzarasat, az épiilet 6rzését, az intézményvezetd a

karbantart6 segitségével biztositja.

Elmaradt érak pétlasa
Az elmaradt tanérdkat az eseményt6l szamitott egy honapon beliil pétolni kell. Elmaradt
Ordnak szamit az a tandra, amelynek legalabb a fele nem telt el az épiilet elhagyésaig.

Az 1 alkalom kijelolése a pedagdgus feladata, egyeztetve az intézményvezetdvel.

8 A tanulok jutalmazdsdnak elvei és fegyelmezd intézkedések

A jutalmazis alapja a tanulményi munkaban, a kulturdlis teriileten elért eredmény, a jé
kozOsségi teljesitmény, az iskola jo hirének novelése, a példds magatartas és szorgalom.
Fegyelmez0, illetve fegyelmi intézkedést von maga utdn a hazirend megsértése, a tanuld
kotelességszegése.

A jutalmazas és a fegyelmezés modjat, formait hazirendiink tartalmazza.

9 Aziskolai hagyomdnyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény
6 hirmevének megérzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kételessége.
A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomdanyok apolasarol,
megbrzésérol. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények

1d6pontjat, a szervezésért felelds személy nevét, az éves munkaterv tartalmazza.

9.1 Iskolai iinnepek
e Tanévzar6 tinnepség

Jubileumi évforduldk - az iskola alapitasanak kerek évfordul6i

9.2 Iskolank hagyomanyos rendezvényei

Az iskola alapitasanak kerek évforduléi

Megyei Fafuvosverseny (3 évente)



e Zene Vilagnapi Hangverseny

e Farsangi koncert

e Kardcsonyi hangverseny

e Novendékhangverseny

e Hangszerbemutatd 6vodas kort gyermekek részére

o Tehetségnapi Hangverseny
e Miivészi palyan tovabb tanuld - volt ndvendékeink hangversenye

e BUEK Békés — a Zalaszentgroti Varosi Ifjusagi Fivészenekar tjévi hangversenye
¢ Hol tartunk most?

e Karacsonyvar6

e Alapitvanyi bal

e Magyar Kultira Napja

o Koltészet Napja

e Tanc viladgnapja

o Kiallitasok

10 Fegyelmi intézkedések

A fegyelmezé intézkedések alkalmazasandl a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt
esetben - a vétség sulyara tekintettel - el lehet térni.
A tanuldval szemben a kovetkezo fegyelmi intézkedés hozhato:

e szébeli figyelmeztetés,

e szaktanari figyelmeztetés, vagy intézményvezetdi irasbeli intés.
Szaktanari figyelmeztetés, vagy irasbeli intés adhat6 a f6targy, ill. kotelez6 targy
kovetelményeinek nem teljesitése, felszereléshidny, foglalkozason el6fordulo t6bbszori
fegyelmezetlenség, hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt.
Az intézményvezetdi irasbeli intés a koriilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezésére

adhatd.

10.1 A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatisra keriilo

fegyelmi eljarast megel6zd egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012.EMMI (VIIL.31.) rendelet 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljaras eldzheti meg. Az egyeztetd eljéras célja a kotelességét megszeg6 tanulo ¢s a




sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes
talalkozo6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint

fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl.

A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetségérdl, a tajékoztatisban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

Az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezet6 tlizi
ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérol irasban értesiti az érintett feleket.

Az intézmény vezetdje az egyeztet$ eljaras lebonyolitasira irasos megbizasban az
intézmény béarmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetéjének,
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az mtézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl frasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet pedagbgus irnak ala.

10.2 A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A hézirend stlyosabb megsértése esetén az iskoldban a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

53-61.§-anak megfelelden folytatjuk le a fegyelmi eljarast.




A fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljarasra a tanul6 fotargy-tanara tesz javaslatot, az eljaras meginditasarol a
nevelGtestiilet dont.
A fegyelmi eljaras lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabasara intézménytinkben

a Fegyelmi Bizottsag jogosult.

A tanul6 jogsértése sziikségszeriien fegyelmi eljarast von maga utan, ha:

az iskolaban elkdvetett torvénysértés pl. okirat-hamisitas, lopas, szdndékos karokozas,
a pedagogus sérelmére elkovetett megalazo cselekedet, az iskolakdzosség barmely tagja
ellen elkdvetett testi erdszak;

a fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovet6 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal;

a kotelességszegésrol sz616 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras

meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditisa:

e A fegyelmi eljaras meginditédsakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés

révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelér6l.

A legalabb haromtagii fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestillet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkbvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz0konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében szitkséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv készill, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett
tanulonak és sziil6jének. A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras

dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.




e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatérozat targyaldsét
napirendre t(iz6 nevelStestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel.

e A jegyzOkdnyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat mérlegelésiik
utan a szitkséges mértékben a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokua hatarozat meghozatalat célzo nevelétestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi id6pontra kell kit{izni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansiganak biztositasira az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatisaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

11. Az intézményi adminisztrdacio
Intézményiinkben az alébbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus wton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok:
- a tanul6balesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,
- KIR rendszerbdl kinyomtatand6é dokumentumok,
- KRETA rendszer tantargyfelosztisa, személyi nyilvantartasa

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton elddllitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezets utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetben:

- el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattidrazasi szabalyzat
alapjan rattdri dokumentumként kell megdrizni.
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetének kell
gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus titon t6rténd bejelentblapja papiralapi nyomtatvanyéanak hitelesitésére

¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.



11.1.1. A KIR rendszerbol kinyomtatando dokumentumok

hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

- El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesit6 aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, €s
,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A fiizet jelleggel sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy

annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:
Hitelesitési zaradék

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
,.elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol all.
Kelt: oo,

PH

hitelesitod

e v

11.1.2. Az elektronikus uton elodallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizarolag
az intézmény intézményvezet6je alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
beallitasai

az intézményvezet6i mesterjelszé kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizdrolag a
felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem
engedélyezhet. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.




A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mds adataival val6) hozzaférés esetén az okozott karért
— az intézményvezeté altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen

felel.

12 Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat és melléklete kitelezd érvényti az intézmény minden
kozalkalmazotti jogviszonyban 1év6 dolgozojéra, s az iskolaval szerzédéses jogviszonyban
allokra.

A Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatot az intézményvezetd késziti el és terjeszti el6, a
nevelbtestiilet fogadja el.

Az iskolai Sziiléi Szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ-bél a fenntartora tobbletkstelezettség nem harul, igy az SZMSZ
érvénybelépéséhez a fenntartd egyetértésére nincsen sziikség.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. 09. 01-t6l hatdrozatlan ideig, vagyis

visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Zalaszentgrét, 2021. 09. 01.



ZARADEK

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelétestiilet elfogadasaval,
és a Nkt. altal meghatarozott k6zdsségek véleményének kikérésével, valamint a fenntartora

torténd tobbletkotelezettség telepitése esetében a fenntart6 egyetértésével lehetséges.

Az SZMSZ a nevel6testiilet elfogaddsa utan az intézmény valamennyi alkalmazottjara

kotelezd.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodésében sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nallé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek az SZMSZ fiiggelékeit alkotjak. Az SZMSZ
fiiggelékeiben foglaltak jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatok.




MELLEKLETEK

Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola
8790 Zalaszentgrot, Ifjisag u. 2.

OM:203514
Tel/Fax: 06 (83) 360-136
e-mail:zeneiskola.grotsuli@gmail.com

Zalaszentgrot Ikt. sz.:

1.1.MUNKAKORI LEiRAS-Intézményvezet6helyettes,
Dramapedagégus
Munkaltaté: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
8900 Zalaegerszeg, Biro Marton utca 38.
Munkavaillalé:
Neve:
Besoroldsa: pedagbgus

1. A munkakor azonosit6 adatai:
1.1. Munkakior megnevezése: intézményvezetd-helyettes, dramapedagdgus

1.2. Szervezeti egysége: Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola
1.3. Munkavégzés helye: 8790 Zalaszentgrét, Batthyany L. u. 9.
1.4. Munkaido: 40 Sra/hét

1.5. Munkaidé beosztds: a kotelez6 oran és a tantargyfelosztisban szerepld

feladatokon til kotetlen.
2. A munkakdrt érinté legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

2.1. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2.2. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

2.3. 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésr6l sz616 torvény
végrehajtasarol,

2.4. 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

2.5. A Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

2.6. A Zalaszentgorti Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata,

2.7. A Zalaszentgorti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola Pedagégiai Programja,

2.8. A Zalaszentgorti Erkel Ferenc Alapfok Miivészeti Iskola Hazirendje.

3. A munkakoér célja:
3.1. Az Alapfoka Miivészeti Iskola kdznevelési intézmény intézményvezetd-helyettesi,
dramapedagogusi feladatainak ellatasa.

4. A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése:
4.1. Az intézményvezetd-helyettes a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont fenntartasaban miikodo
Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfokd Miivészeti Iskola intézményvezetd-helyettese,
dramapedagogusa.

S. Fiiggelmi kapcsolatok:
5.1. A munkaltatéi jogokat az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként
részt vevo szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrol szoloé 134/2016. (V1. 10.)
Korm. rendelet 10. § (5) bekezdésében foglaltak szerint a Zalaegerszegi Tankertileti
Ko&zpont igazgatdja gyakorolja
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5.2. Kozvetlen felettese a Zalaszentgorti Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola igazgatoja.

6. Kovetelmények:

6.1. Képzettséggel kapcsolatos kivetelmények:

6.1.1. Iskolai végzettség: a 2011. évi CXC. térvényben foglaltak szerint

6.1.2. Egyéb: pedagdgus szakvizsga
6.2. Képességek:

6.2.1. Szamitdgép-felhasznaloi ismeretek,

6.2.2. A korszerli vezetési modszerek ismerete, azok gyakorlati alkalmazasanak képessége.
6.3. Ismeret:

6.3.1.A munkakér betoltéséhez sziikséges — a 6.1. pontban részletesen meghatarozott —
szakképzettség,

6.3.2.A kdznevelési intézmények szakmai feladatainak ellatasaval, a Zalaegerszegi Tankeriileti
Kozpontot és a teriileti allamigazgatsi szerveket érintd jogszabalyok, valamint a
Zalaegerszegi Tankeriileti Kzpont szabalyzatainak ismerete. Az intézmény szervezetére
vonatkozé jogszabalyok és belsé szabélyzatok eldirdsainak ismerete.

6.4. Feladatai, hataskore, feleléssége, munkakapcsolata:
6.4.1. Feladatait, hataskorét, feleldsségét, munkakapcsolatait jelen munkakori leirds melléklete
tartalmazza.
7. Helyettesités
7.1. A pedagogusok és a vezetdk helyettesitésére vonatkozé szabdlyok szerint.
8. A munkakdéri leiras hatilya
Ez a munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba, és hatérozatlan idére szol. A munkakéri leiras
hatalya megszlinik:
8.1. A munkakori feladat megvaltozasa esetén, az iy munkakori leiras hatalyba lépésével.
8.2. A munkavégzés helyének megvaltozasa esetén, az ij munkakori leiras hatalyba lépésével.
8.3. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.

Zaradék:

Az intézményvezetd-helyettes, dramapedagdgus koteles felettese utasitasat végrehajtani. A munkakéri
leiras csak a rendszeres és alapveté feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell latni a
munkakérhoz kapcsolddé eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

A munkakdri leirast adta:

Bodnar Sandor
intézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, munkamat az abban foglaltak szerint végzem. A
munkakdri leiras egy példanyat 4tvettem, mellyel a korabbi munkak®ri leirdsom hatalyat vesztette. Jelen

munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

Kelt: Zalaszentgrot, --------------

intézményvezeto-helyettes




INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI
LEIRASA

Feladata:

Figyelemmel kiséri az intézmény Alapdokumentuméaban foglaltakat, kiilonds tekintettel az
intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

Ko6zremiikodik — az Alapdokumentumban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Koézremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Részt vesz az intézmény hosszi- és rovidtava stratégiai programjanak elkészitésében.
K6zremiikodik a Tovabbképzési program és az Eves beiskolazasi terv elkészitésében.

Részt vesz a Pedagdgiai Program modositasaban.

Kozremiikodik a tanév rendjének meghatarozasaban, a munkaterv elkészitésében.
Ko&zremiikodik az intézmény tantargyfelosztasanak, orarendjének elkészitésében.
Ko6zremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében €s végrehajtasaban.

Kézremiikodik az intézményi statisztika, kozzétételi lista elkészitésében.

Ellen6rzi a Hétévenkénti pedagogus tovabbképzéseket.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenlség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a kiilonb6z6
vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

Az intézményvezetd  utasitisara elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd
dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

Irdnyitja és ellendrzi a telephelyén folyo nevel6 és oktaté munkat.

Egyiittmiikodik a sziiléi szervezettel.

Kozremiikodik a pedagdgiai  programmal  kapcsolatos  tdjékoztatasi  feladat
elvégzésében.

Kozremiikddik az iskolai tinnepségek méltd megiinneplésében.

Részt vesz a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban tett intézkedésekben.
Koézremiikodik a tanulé felvételével, a tanul6i jogviszony megsziinésével, a tanulé fejlodésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a mitkédés rendjérol valo értesitési feladatok
elvégzésében.

Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Munkaéja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziildnek vallasi €s vilagnézeti meggy6z6dését.
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Gondoskodik a tanulok tdrvényben biztositott jogairdl.
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Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Mivészeti Iskola
8790 Zalaszentgrot, Ifjasag u. 2.
OM: 203514
Tel/Fax: 06 (83) 360-136
e-mail.: zeneiskola.grotsuli@gmail.com

Zalaszentgroét,

Ikt. sz.:
1.2.MUNKAKORI LEIRAS-Pedagégus

Munkaltaté: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
8900 Zalaegerszeg, Biré Marton utca 38.

Munkavallalé:
Neve:
Besoroldsa: Pedagogus

1. A munkakér azonosité adatai:

1.1 Munkakor megnevezése: pedagdgus

1.2 Szervezeti egysége: Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola

1.3 Munkavégzés helye:

1.4 Munkaid6: 40 6ra/hét

1.5 Munkaidd beosztas: a neveléssel-oktatassal lek6tott orakon €s a neveléssel-oktatassal dsszefliggd
egyéb feladatokon tal kotetlen.

2. A munkakort érinté legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:
2.1 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,

2.2 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

kéznevelési intézmények névhasznalatarol,

2.3 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szo16 torvény

végrehajtasarol,

2.4 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

2.5 A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2.6 A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata,

2.7 A Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfokt Miivészeti Iskola Pedagégiai Programja,

2.8 A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfokii Miivészeti IskolaHazirendje.

3. A munkakor célja:
3.1 A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfok Miivészeti Iskola tanara. A.... sz. mellékletben
szerepld feladatok ellatasa.

4. A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése:
4.1 A pedagdgus a zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont fenntartdsaban miikdo
Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola tanara.

5. Fiiggelmi kapcsolatok:
5.1 A munkaltatéi jogokat az allami kdznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt
vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol sz616 134/2016. (VI. 10.) Korm.
rendelet 10. § (5) bekezdésében foglaltak szerint a Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont
igazgatoja gyakorolja,
5.2 Felettese a Zalaszentgroti Erkel Fere

(lapfokd Milvészeti Iskola intézményvezetdje.



6. Kovetelmények:
6.1 Képzettséggel kapcsolatos kivetelmények:
® [skolai végzettség: a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkaksrben
alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei a 2011. évi CXC.
torvényben foglaltak szerint.
6.2 Képességek:
] Szamitogép-felhasznaldi ismeretek,
® A korszerli mddszertani, tanulasszervezési eljarasok ismerete, azok gyakorlati
alkalmazasanak képessége.
6.3 Ismeret:
® A munkakdr betoltéséhez sziikséges — a 6.1. pontban részletesen meghatarozott —
szakképzettség,
® A kdznevelési intézmények szakmai feladatainak ellatisaval, a kdznevelési intézmény
szervezetére vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok elbirdsainak ismerete.
6.4 Feladatai, hataskore, felelossége, munkakapcsolata:
e Feladatait, hataskorét, feleldsségét, munkakapcsolatait jelen munkakori leiras melléklete
tartalmazza.

7. Helyettesités
7.1. A pedagdgusok helyettesitésére vonatkozé szabalyok szerint.

8. A munkakori leiras hatilya
Ez a munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol. A munkakdri leiras
hatalya megszlinik:
8.1 A munkakéri feladat megvaltozasa esetén, az ij munkakdri leiras hatalyba Iépésével.
8.2 A munkavégzés helyének megvaltozasa esetén, az (ij munkakdri leiras hatalyba
Iépésével.
8.3 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.
Zaradék:
A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola tandra koteles felettese és kozvetlen felettese
utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeres és alapvet6 feladatokat tartalmazza, a
felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakorh6z kapcesolodd eseti feladatokat is, amelyekkel az
intézményvezeté megbizza.

A munkakori leirast adta:

Bodnar Sandor
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, munkamat az abban foglaltak szerint végzem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem, mellyel a korabbi munkakari leirasom hatalyat vesztette. Jelen
munkakdri leiras visszavonasig érvényes.
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A PEDAGOGUS FELADATA - HANGSZERES ES
ZENEISMERET TANSZAK

toltéjének £6 fel

Nevel6-oktatd munkajat felelosséggel és Ondlloan, egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Alaptevékenysége azokat a tanorai €s tandran kiviili teendéket foglalja magdban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelé-oktatdé munkdbol az egyes
munkakoéréknek megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.
KozremUikodik az iskolakdzosség kialakitasdban, fejlesztésében.

Részt vesz az intézmény nevel6testiiletének munkéjaban.

Téritési dij és tandij befizetésének Osszegét és modjat idében tudatja a sziilokkel,
kedvezményre vonatkozé kérelmek kiadasa, sszeszedése.

Folyamatosan figyeli n6vendékek tanulmanyi elérehaladését, fejlodését.
Figyelemmel kiséri a novendékek hidnyzésait, sziikség esetén jelez a sziild és a
tagintézmény-vezetd felé.

Sziilokkel valdo j6 kapcsolat kiépitése é€s dpolasa, hangszerbemutatékon vald
részvétel.

Novendékek felkészitése hazi hangversenyekre, versenyekre — az ezzel kapcsolatos
adminisztraciés feladatok ellatasa, jelentkezések tovabbitdsa a tanszakvezetd és az
iskolavezetés felé.

Varosi, iskolai rendezvényekre miisorszam adésa.

Az intézményvezetdvel egyetértésben végzi a szaktargy eszkozkészletének tervezett
fejlesztését, javitasat, selejtezését, beszerzesi tervek osszeallitasat.

Anyagi felelGsséggel tartozik az épiilet berendezéseivel, a rabizott eszkozokkel és
tantermekkel kapcsolatban az erre vonatkozé jogszabalyok alapjan.

Nyilvantartja a hangszereket/viseleteket €s azok tartozékait. Ellendrzi és feliigyeli a
hangszereket/viseleteket és azok tartozékainak bérletét, kiadasat.

Tanitas nélkiili munkanapokon az intézményvezetd altal elrendelt munkavégzése,
valamint az iskola érdekében torténd, a leirdsban nem szereplé feladatok elvégzése.
Iskolai rendezvények, hangversenyek szervezése, levezetése.

Feladata az Ordkra valo felkésziilés és azok minél szinvonalasabb megtartasa.
Figyelemmel kiséri a tanszakot érinté palyéazati és egy€b tdmogatasi lehetdségeket.
Sziikség szerint, eseti elrendelés alapjan helyettesitést lat el.

Sziikség esetén el0késziti és megtartja a sziil6i értekezleteket.

Részt vesz az intézményi rendezvényeken, a nevel6testiilet férumain.

LehetOség szerint szerepelteti novendékeit iskolan kiviili rendezvényeken is.
Figyelemmel kiséri a szakmaval kapcsolatos helyi, regionalis €s orszagos
versenyeket is.

Fontos miivészi feladata a muzsikaldsban vald személyes példamutatds, aktiv
zenélés a tanitds soran, a miivek miivészi szinten torténd bemutatdsa. Az intézményi
munkatervben elfogadott szakmai programok alapjan kételes részt venni az iskola
altal szervezett rendezvényeken, hangversenyeken: tanari, alkalmazotti
értekezletek; iskolai iinnepségek, rendezvények; fogadoordk; tanitas nélkiili
munkanapok; sziili értekezletek (eldzetes egyeztetés szerint); tanévzar iinnepség; illetve
minden olyan alkalommal, amikor az iskolavezetés azt elrendeli.

Kozremiikodik az intézményi kozosségi élet kialakitdsdban, fejlesztésében.
Munkdjaval segiti az 1ntezmeny miivészi, pedagogiai célkitizéseit, Ujszert
torekvéseit és kisérleteit. S
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Tevékenyen részt wvallal az intézményi rendezvények szervezésében,
elékészitésében, lebonyolitasidban, propagalasaban.

megjelenni munkahelyén. Ha munka4jat betegsége vagy varatlanul felmeriild mas ok
miatt a meghatarozott idSben nem tudja megkezdeni, err6l az igazgatét idében, elére
értesitenie kell. Egyéb indokolt esetben, valamely tanitdsi 6ra vagy egyéb
foglalkozas athelyezésére az intézményvezet6t6] engedélyt kell kérnie.

A mindségbiztositds érdekében modszertani kultirdjat onképzéssel fejleszti,
gazdagitja, tovabbképzéseken vesz részt.

Kapcsolattartas a sziilékkel, a tantestiilet mas tagjaival. Apoljon j6 kapcsolatot
tarsintézményekkel,  szakiranya  szakkozépiskoldkkal, egyéb  szakmai
szervezetekkel, versenyszervezokkel.

o1 betltéie i It

A pedagoégiai program alapjan a tananyag, a nevelés és a tanitds mdédszereinek
megvalasztasara.

Megvalaszthatja az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket.
Javaslataival hozzajarul az intézmény tartalmi-pedagogiai  szinvonalanak
emeléséhez.

A munkakor betoltéje felelgs:

A novendékek félévi és év végi érdemjegyeinek lezarasaért, az eredmények
szabélyos regisztralasaért.

A torzslapok, naplok, bizonyitvanyok kiallitasaért.

Az intézményvezet$ utasitisai alapjan elékésziti, szervezi, lebonyolitja az altala
vezetett csoportok fellépéseit.

A munkaid6 nyilvantartast pontosan vezeti.

A PEDAGOGUS FELADATA - NEPTANC TANSZAK

Nevel6-oktatd munkajat felel6sséggel €s Onalléan, egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztaséval végzi.

Alaptevékenysége azokat a tandrai €s tanoran kiviili teenddket foglalja magéban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd munkabdl az egyes
munkako6roknek megfeleléen minden nevel6re kételezéen vonatkoznak.
Koézremiikodik az iskolakdzosség kialakitdsaban, fejlesztésében.

Részt vesz az intézmény nevelbtestiiletének munkdjaban.

Téritési dij és tandij befizetésének 6sszegét és mddjat idében tudatja a sziilokkel,
kedvezményre vonatkozo6 kérelmek kiaddsa, 6sszeszedése.

Folyamatosan figyeli tanitvanyai tanulmanyi elérehaladasat, fejlodését.
Figyelemmel kiséri tanitvanyai hidnyzasait, sziikség esetén jelez a sziild €s az
intézményvezetd vagy az intézményvezeté-helyettes felé.

Sziilokkel valé jo kapcsolat kiépitése és apolasa, néptancbemutatokon vald
részvétel.

Tanitvanyai felkészitése népté\ggbemata@_}(ra, versenyekre — az ezzel kapcsolatos
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adminisztracids feladatok ellatasa, jelentkezések tovabbitisa az iskolavezetés felé.

— Varosi, iskolai rendezvényekre miisorszam adésa.

— Az iskolai viselet és kelléktar nyilvantartdsanak pontos vezetése.

— Az iskolavezetéssel egyetértésben végzi a szaktargy eszkozkészletének tervezett
fejlesztését, javitasat, selejtezését, beszerzési tervek Osszeallitasat.

— Anyagi felel6sséggel tartozik az épiilet berendezéseivel, a rabizott eszkozokkel.

— Nyilvantartja a viseleteket, kellékeket. Ellenorzi és feliigyeli a viseleteket és azok
tartozékainak bérletét, kiadasat.

— Tanitas nélkiili munkanapokon az intézményvezetd altal elrendelt munkavégzése,
valamint az iskola érdekében torténd, a leirasban nem szerepld feladatok elvégzése.

— Iskolai rendezvények, szervezése, levezetése.

— Feladata az 6rakra valé felkésziilés €s azok minél szinvonalasabb megtartéasa.

— Figyelemmel kiséri a tanszakot érintd palyézati €s egyéb tamogatasi lehetdségeket.

— Sziikség szerint, eseti elrendelés alapjan helyettesitési feladatok ellatasa.

— Szikség esetén sziiloi értekezleteket el6készitése €s megtartasa.

— Részt vesz az intézményi rendezvényeken, a nevelStestiilet férumain.

— LehetOség szerint szerepelteti tanitvanyait iskolén kiviili rendezvényeken.

— Figyelemmel kiséri a szakmaval kapcsolatos helyi, regiondlis és orszagos
versenyeket.

— Fontos miivészi feladata a néptancban vald személyes példamutatas, aktiv tancolas,
a tanitds soran a tancok miivészi szinten torténd bemutatdsa. Az intézményi
munkatervben elfogadott szakmai programok alapjan kdteles részt venni az iskola
altal szervezett rendezvényeken: tandri, alkalmazotti értekezletek; iskolai
iinnepségek, rendezvények; fogadoodrak; tanitds nélkili munkanapok; sziiléi
értekezletek (elGzetes egyeztetés szerint); tanévzard linnepség; illetve minden olyan
alkalommal, amikor az iskolavezetés azt elrendeli.

— Kozremikodik az intézményi kozOsségi élet kialakitasaban, fejlesztésében.
Munkajaval segiti az intézmény miivészi, pedagdgiai célkitlizéseit, Ujszerl
torekvéseit és kisérleteit.

— Tevékenyen részt vallal az intézményi rendezvények szervezésében,
eldkészitésében, lebonyolitasaban, propagalasaban.
megjelenni munkahelyén. Ha munkajat betegsége, vagy vératlanul felmertilé mas ok
miatt a meghatarozott idében nem tudja megkezdeni, errél az intézményvezetdt
id6ben elére értesitenie kell. Egyéb indokolt esetben, valamely tanitasi 6ra vagy
egyéb foglalkozas athelyezésére a tagintézmény-vezetotdl engedélyt kell kérnie.

— A minbségbiztositas érdekében modszertani kulturdjat onképzéssel fejleszti,
gazdagitja, tovabbképzéseken vesz részt.

— Kapcsolattartas a sziil6kkel, a tantestiilet mas tagjaival. Apoljon jo kapcsolatot
tarsintézményekkel,  szakiranyG  szakkozépiskolakkal,  egyéb  szakmai
szervezetekkel, versenyszervezokkel.

1. nkako t61t6]

— A pedagdgiai program alapjan a tananyag, a nevelés és a tanitds modszereinek
megvalasztasara.

— Javaslataival hozz4jarul az intézmény tartalmi-pedagégiai szinvonaldnak
emeléséhez.
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Tanitvanyai f€lévi és év végi érdemjegyeinek lezarasaért, az eredmények szabélyos
regisztralasaért.

A torzslapok, naplok,bizonyitvanyok kiallitasaért, azok naprakész vezetéséért.
Az intézményvezetd utasitdsai alapjan el6késziti, szervezi, lebonyolitja az ltala
vezetett csoportok fellépéseit.

A munkaid6 nyilvantartast pontosan vezeti

A PEDAGOGUS FELADATA - BALETT TANSZAK

III. A munkakér betoltéjének {6 feladatai;

Nevelé-oktatd munkdajat feleldsséggel és oOnalloan, egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Alaptevékenysége azokat a tandrai és tanéran kiviili teendéket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd munkdbol az egyes
munkakoroknek megfeleléen minden nevelére kételez6en vonatkoznak.
Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitasiban, fejlesztésében.

Részt vesz az intézmény nevelbtestiiletének munkajaban.

Téritési dij és tandij befizetésének Gsszegét és mddjat idében tudatja a sziilokkel,
kedvezményre vonatkoz6 kérelmek kiadasa, 6sszeszedése.

Folyamatosan figyeli tanitvanyai tanulmdanyi el6rehaladasat, fejlodését.
Figyelemmel kiséri tanitvanyai hidnyzasait, sziikség esetén jelez a sziilé és az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes felé.

Sziilokkel vald j6 kapcsolat kiépitése €s apolasa, balett bemutatokon valé részvétel.
Tanitvanyai felkészitése balett bemutatokra, versenyekre — az ezzel kapcsolatos
adminisztracios feladatok ellatasa, jelentkezések tovabbitasa az iskolavezetés felé.
Virosi, iskolai rendezvényekre miisorszam adasa.

Az iskolavezetéssel egyetértésben végzi a szaktargy eszkozkészletének tervezett
fejlesztését, javitasat, selejtezését, beszerzési tervek Osszeallitasat.

Anyagi felel6sséggel tartozik az épiilet berendezéseivel, a rabizott eszkdzokkel.
Tanitas nélkiili munkanapokon az intézményvezet6 altal elrendelt munkavégzése,
valamint az iskola érdekében t6rténd, a leirasban nem szereplé feladatok elvégzése.
Iskolai rendezvények, szervezése, levezetése.

Feladata az 6rdkra valo felkésziilés €s azok minél szinvonalasabb megtartasa.
Figyelemmel kiséri a tanszakot érintd palyazati €s egyéb tamogatasi lehetdségeket.
Sziikség szerint, eseti elrendelés alapjan helyettesitési feladatok ellatasa.

Sziikség esetén sziildi ertekezleteket elokészitése és megtartasa.

Részt vesz az intézményi rendezvényeken, a neveldtestiilet férumain.

Lehetdség szerint szerepelteti tanitvanyait iskolan kiviili rendezvényeken.
Figyelemmel kiséri a szakmdaval kapcsolatos helyi, regiondlis és orszdgos
versenyeket.

Fontos miivészi feladata a balettban val6 személyes példamutatas, aktiv tancolas, a
tanitds soran a tidncok miivészi szinten torténd bemutatdsa. Az intézményi
munkatervben elfogadott szakmai programok alapjan kételes részt venni az iskola
altal szervezett rendezvényeken: tandri, alkalmazotti értekezletek; iskolai
tinnepségek, rendezvények; fogaddordk; tanitds nélkili munkanapok; sziil6i
értekezletek (elGzetes egyeztetés szerint), tanévzardé tinnepség; illetve minden olyan
alkalommal, amikor az iskolavezgtézs\%véifengeli.
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— Kozremiikodik az intézményi kozosségi élet kialakitdsaban, fejlesztésében.
Munkéjaval segiti az intézmény mivészi, pedagdgiai célkitlizéseit, Gjszerti
torekvéseit és kisérleteit.

— Tevékenyen részt vallal az intézményi rendezvények szervezésében,
elokészitésében, lebonyolitasaban, propagalasaban.

— Iskolai munkajanak megkezdése elétt iddben, a tanitdsi ordkra felkésziilten kéoteles
megjelenni munkahelyén. Ha munkdjat betegsége, vagy vératlanul felmeriilé més ok
miatt a meghatarozott idében nem tudja megkezdeni, err6l az intézményvezetot
id6ben elére értesitenie kell. Egyéb indokolt esetben, valamely tanitasi 6ra vagy
egyéb foglalkozas athelyezésére a tagintézmény-vezet6tdl engedélyt kell kérnie.

— A minOségbiztositas érdekében modszertani kultirdjat onképzéssel fejleszti,
gazdagitja, tovabbképzéseken vesz részt.

— Kapcsolattartas a sziilokkel, a tantestiilet méas tagjaival. Apoljon j6 kapcsolatot
tarsintézményekkel,  szakiranyG  szakkozépiskoldkkal, egyéb  szakmai
szervezetekkel, versenyszervezokkel.

II. A mun ) toltoie j S

— A pedagbgiai program alapjan a tananyag, a nevelés és a tanitds modszereinek

megvalasztasara.
— Javaslataival hozzajarul az intézmény tartalmi-pedagdgiai szinvonaldnak
emeléséhez.

HILLA m Kkir oltdie

— Tanitvanyai félévi és év végi érdemjegyeinek lezarasaért, az eredmények szabalyos
regisztralasaért.

- A torzslapok, naplok,bizonyitvanyok kiallitasaért, azok naprakész vezetéséeért.

—~ Az intézményvezetd utasitisai alapjan elokésziti, szervezi, lebonyolitja az altala
vezetett csoportok fellépéseit.

— A munkaid6 nyilvantartast pontosan vezeti

A PEDAGOGUS FELADATA - SZINJATEK TANSZAK

— Nevels-oktaté munkdjat feleldsséggel és onalldan, egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

— Alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teenddket foglalja magéban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel-oktaté munkabdl az egyes
munkakéroknek megfeleléen minden nevelére kotelezéen vonatkoznak.

—  Kozremiiksdik az iskolakdzosség kialakitasaban, fejlesztésében.

— Részt vesz az intézmény neveldtestiiletének munkajaban.

— Téritési dij és tandij befizetésének Gsszegét é¢s modjat idében tudatja a sziilékkel,
kedvezményre vonatkozd kérelmek kiaddsa, 6sszeszedése.

— Folyamatosan figyeli tanitvanyai tanulményi elérehaladasat, fejlodését.

— Figyelemmel kiséri tanitvanyai hidnyzasait, sziikkség esetén jelez a sziild ¢s az
intézményvezet$ vagy az intézményvezets-helyettes fele.
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Sziilékkel valé j6 kapcsolat kiépitése és apoldsa, balett bemutatokon valé részvétel.
Tanitvanyai felkészitése bemutatokra, versenyekre — az ezzel kapesolatos
adminisztracios feladatok ellatasa, jelentkezések tovabbitasa az iskolavezetés felé.
Varosi, iskolai rendezvényekre miisor adésa.

Az iskolavezetéssel egyetértésben végzi a szaktargy eszkdzkészletének tervezett
fejlesztését, javitasat, selejtezését, beszerzési tervek dsszeallitasat.

Anyagi felel6sséggel tartozik az épiilet berendezéseivel, a rabizott eszkdzokkel.
Tanitas nélkiili munkanapokon az intézményvezet6 éaltal elrendelt munkavégzése,
valamint az iskola érdekében t6rténd, a leirasban nem szerepl6 feladatok elvégzése.
Iskolai rendezvények, szervezése, levezetése.

Feladata az 6rakra val6 felkésziilés és azok minél szinvonalasabb megtartasa.
Figyelemmel kiséri a tanszakot érint6 palyazati és egyéb tdmogatasi lehetdségeket.
Sziikség szerint, eseti elrendelés alapjan helyettesitési feladatok ellatasa.

Sziikség esetén sziil6i értekezleteket elokészitése és megtartdsa.

Részt vesz az intézményi rendezvényeken, a nevel6testiilet forumain.

Lehet6ség szerint szerepelteti tanitvanyait iskolan kiviili rendezvényeken.
Figyelemmel kiséri a szakméaval kapcsolatos helyi, regionalis és orszagos versenyeket.
Az intézményi munkatervben elfogadott szakmai programok alapjan koteles részt
venni az iskola altal szervezett rendezvényeken: tanari, alkalmazotti értekezletek;
iskolai tinnepségek, rendezvények; fogad6orak; tanitas nélkiili munkanapok; sziil6i
értekezletek (eldzetes egyeztetés szerint); tanévzard tinnepség; illetve minden olyan
alkalommal, amikor az iskolavezetés azt elrendeli.

Kozremiikodik az intézményi kozosségi élet kialakitasaban, fejlesztésében.
Munkajaval segiti az intézmény miivészi, pedagdgiai célkitlizéseit, Gjszeri torekvéseit
€s kisérleteit.

Tevékenyen részt vallal az intézményi rendezvények szervezésében, eldkészitésében,
lebonyolitdsaban, propagélasaban.

megjelenni munkahelyén. Ha munk4jat betegsége, vagy varatlanul felmeriilé mas ok
miatt a meghatarozott idében nem tudja megkezdeni, errél az intézményvezetot
id6ben eldre értesitenie kell. Egyéb indokolt esetben, valamely tanitsi 6ra vagy egyéb
foglalkozas athelyezésére a tagintézmény-vezet6tol engedélyt kell kérnie.

A mindségbiztositas érdekében modszertani kultarajat onképzéssel fejleszti
gazdagitja, tovabbképzéseken vesz részt.

Kapcsolattartas a sziilékkel, a tantestiilet mas tagjaival. Apoljon jo kapcsolatot
tarsintézményekkel, szakiranyu szakkozépiskolakkal, egyéb szakmai szervezetekkel,
versenyszervezokkel.

A pedagogiai program alapjan a tananyag, a nevelés €s a tanitas modszereinek
megvalasztasara.
Javaslataival hozzdjarul az intézmény tartalmi-pedagdgiai szinvonaldnak emeléséhez.

kakor betoltoje felelds:

Tanitvanyai félévi és év végi érdemjegyeinek lezarasaért, az eredmények szabélyos

regisztralasaért. o

A torzslapok, naplok, bl@Wlenyejg«klallltasaen, azok naprakész vezetéséért.
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— Az intézményvezet utasitasai alapjan el6késziti, szervezi, lebonyolitja az 4ltala
vezetett csoportok fellépéseit.
~ A munkaidé nyilvantartast pontosan vezeti

A PEDAGOGUS FELADATA — GRAFIKA ES FESTESZET
TANSZAK

— Nevel6-oktatd6 munkajat felel6sséggel és onalléan, egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

— Alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teend6ket foglalja magéaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelo-oktaté munkabol az egyes
munkakoéroknek megfeleléen minden nevelére kotelezéen vonatkoznak.

—  Kozremiikddik az iskolakozosség kialakitdsaban, fejlesztésében.

— Részt vesz az intézmény nevel6testiiletének munkéjaban.

—  Téritési dij és tandij befizetésének dsszegét és modjat idoben tudatja a sziilokkel,
kedvezményre vonatkoz6 kérelmek kiaddsa, 6sszeszedése.

— Folyamatosan figyeli tanitvinyai tanulményi elérehaladasat, fejlodését.

~ Figyelemmel kiséri tanitvanyai hidnyzasait, sziikkség esetén jelez a szild €s az
intézményvezet$ vagy az intézményvezetd-helyettes felé.

— Sziildkkel val6 jo kapcsolat kiépitése és dpolasa, balett bemutatokon val6 részvétel.

— Tanitvanyai felkészitése balett bemutatokra, versenyekre — az ezzel kapcsolatos
adminisztracids feladatok ellatdsa, jelentkezések tovabbitdsa az iskolavezetés felé.

— Az iskolavezetéssel egyetértésben végzi a szaktargy eszkozkészletének tervezett
fejlesztését, javitasat, selejtezését, beszerzési tervek Osszeallitasat.

— Anyagi feleldsséggel tartozik az épiilet berendezéseivel, a rabizott eszk6zokkel.

— Tanitas nélkiili munkanapokon az intézményvezetd altal elrendelt munkavégzése,
valamint az iskola érdekében torténd, a leirasban nem szerepld feladatok elvégzése.

— Iskolai kiallitasok szervezése.

— Feladata az 6rdkra valo felkésziilés és azok minél szinvonalasabb megtartasa.

— Figyelemmel kiséri a tanszakot érintd palyazati és egyéb tdmogatdsi lehetOségeket.

—  Sziikség szerint, eseti elrendelés alapjan helyettesitési feladatok ellatasa.

— Sziikség esetén sziiloi értekezleteket el6készitése €s megtartasa.

— Részt vesz az intézményi rendezvényeken, a nevelotestiilet forumain.

— Lehetéség szerint szerepelteti tanitvanyait iskolan kiviili rendezvényeken.

— TFigyelemmel kiséri a szakméaval kapcsolatos helyi, regionalis és orszagos
versenyeket.

— Az intézményi munkatervben elfogadott szakmai programok alapjan koteles részt
venni az iskola altal szervezett rendezvényeken: tanari, alkalmazotti értekezletek;
iskolai innepségek, rendezvények; fogadoorak; tanitas nélkiili munkanapok; sziil6i
értekezletek (eldzetes egyeztetés szerint); tanévzard linnepség; illetve minden olyan
alkalommal, amikor az iskolavezetés azt elrendeli.

— Kozremikodik az intézményi kozosségi élet kialakitasaban, fejlesztésében.
Munkéjaval segiti az intézmény miivészi, pedagdgiai célkitlizéseit, wjszerli
torekvéseit és kisérleteit.

— Tevékenyen részt vallal az intézményi rendezvények szervezésében,
elékészitésében, lebonyolitdsaban, propagalasaban.
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megjelenni munkahelyén. Ha munk4jat betegsége, vagy varatlanul felmeriil mas ok
miatt a meghatarozott id6ben nem tudja megkezdeni, errél az intézményvezetdt
id6ben eldre értesitenie kell. Egyéb indokolt esetben, valamely tanitasi 6ra vagy
egyéb foglalkozas athelyezésére a tagintézmény-vezet6tdl engedélyt kell kérnie.

— A mindségbiztositas érdekében modszertani kultirdjat onképzéssel fejleszti,
gazdagitja, tovabbképzéseken vesz részt.

— Kapcsolattartds a sziilékkel, a tantestiilet més tagjaival. Apoljon j6 kapcsolatot
tarsintézményekkel,  szakiranya  szakkozépiskolakkal, egyéb  szakmai
szervezetekkel, versenyszervezokkel.

. unkakor betoltoje § ult:

— A pedagbgiai program alapjan a tananyag, a nevelés és a tanitds modszereinek

megvalasztasara.
— Javaslataival hozzijarul az intézmény tartalmi-pedagogiai szinvonalanak
emeléséhez.

[II.A munkakor betiltéje felelés:

— Tanitvanyai félévi és év végi érdemjegyeinek lezarasaért, az eredmények szabalyos
regisztralaséaért.

—~ A tdrzslapok, naplok,bizonyitvanyok kiallitasaért, azok naprakész vezetéséért.

— Az intézményvezet§ utasitasai alapjan elokésziti, szervezi, lebonyolitja az altala
vezetett csoportok fellépéseit.

— A munkaidé nyilvantartast pontosan vezeti
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Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Mivészeti Iskola
8790 Zalaszentgrot, Ifjusag u. 2.
OM: 203514
Tel/Fax: 06 (83) 360-136

e-mail.: zeneiskola.grotsuli@gmail.com

Zalaszentgrot,
Ikt. sz.:

1.3.MUNKAKORI LETRAS- Nevelé- és oktatémunkat
kozvetleniil segit6
Munkaltaté: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.
Munkavallalé:

Neve:
Besoroldsa:  Nevel6- és oktatdmunkat kozvetleniil segitd

1. A munkakor azonosito adatai:

1.1 Munkakir megnevezése: iskolatitkar

1.2 Szervezeti egysége: Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola
1.3 Munkavégzés helye: Zalaszentgrot, Ifjasag u. 2.

1.4 Munkaidé: 40 6ra/hét

2. A munkakort érinté legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:
2.1 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
2.2 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,
2.3 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol,
2.4 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,
2.5 A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
2.6 A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
2.7 A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfokt Mivészeti Iskola Pedagogiai Programja,
2.8 A Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfok Miivészeti Iskola Hazirendje.

3. A munkakoér célja:
3.1 A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola koznevelési intézmény iskolatitkari

feladatainak ellatasa.

4. A munkakoér szervezeten beliili elhelyezkedése:
4.1 A dolgoz6 a Zalaegerszegi Tankertileti Kézpont fenntartasaban mikdo
Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfoki Mivészeti Iskola iskolatitkara.

5. Fiiggelmi kapcsolatok:

5.1 A munkaltatéi jogokat az allami kéznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevo
szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl sz616 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet 10.
§ (5) bekezdésében foglaltak szerint a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont igazgatdja
gyakorolja,
5.2 Felettese a Zalaszentgroéti Erkel Ferenc Alapfokt Miivészeti Iskola intézményvezetdje.




6. Kovetelmények:
6.1 Szakszeri, pontos munkavégzés, vonatkoz6 szabalyok ismerete, betartasa.
6.2 Nagyfoki precizitas, egyiittmiik6dd képesség, megbizhatosag, fegyelmezettség.
6.3 Feladatait, hataskorét, feleldsségét, munkakapcsolatait jelen munkakéri leiras melléklete
tartalmazza.

7. A munkakdori leiras hatalya
Ez a munkakdri leiras az alairas napjan Iép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. A munkakéri leiras

hatalya megsziinik:

7.1 A munkakéri feladat megvaltozasa esetén, az Gj munkakéri leiras hatalyba lépésével.
7.2 A munkavégzés helyének megvaltozasa esetén, az 4j munkakdri lefras hatalyba 1épésével.
7.3 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.
Zaradék:

A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfok Miivészeti Iskola iskolatitkara kételes felettese és kdzvetlen
felettese utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeres és alapvetd feladatokat
tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakérhdz kapcsoldédd eseti feladatokat is,

amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

A munkakdri leirast adta:

Bodnar Sandor
intézményvezetd

A munkakéri lefrdsban foglaltakat tudomasul vettem, munkamat az abban foglaltak szerint végzem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem, mellyel a korabbi munkakori leirasom hatélyat vesztette. Jelen

munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt: Zalaszentgrot,

dolgozo
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AZ ISKOLATITKAR FOGLALKOZTATASA ES MUNKAKORIFELADATAI

® dokumentumszerkesztési feladatokat végez

® {igyintézdi feladatokat lat el

e kozremiikddik az oktatasi intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatasaban
® aziskolavezetés mellett személyi titkari feladatokat végez

® részt vesz a személyiigyi feladatok ellatasaban szakmai iranyitassal

® irodai munkafolyamatokat szervez

Munkakiri feladatainak felsorolasa

betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapesolatos tevékenységi koroket,

e folyamatosan tdmogatja az intézményvezet6 és intézményvezetd-helyettes munkajat,
adatbézist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekr6l,

e fogadja a hivatalos kiilldeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érkezo és
kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a tArgymutatot, kezeli az iskola irattarat

e vezeti a tanulok és pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kézoktatasi
Informacios Rendszerben (KIR),

e gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a tanuléi
és alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios
feladatokroél,

e részt vesz a digitalis naplo feltéltésében €s kezelésében,

e vezeti a beirasi naplot, a tanuldk osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvéantartasa,

o felel6s a tanuldi és munkavallaldi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok szerinti
kezeléséért és tovabbitasaért,

e részt vesz a tanulok beiratisaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazoldsokat,

e kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigori szamad4si nyomtatvanyokat,

e részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasanak, selejtezésének lebonyolitasaban.
Az iskolatitkar munkakériilményeinek biztositasa

Az iskolatitkar feleldsségteljes munkajahoz sziikséges feltételekrél a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendeletnek a nevelési-oktatasi intézmények koételez6 (minimalis) eszk6zeirdl €s felszerelésérol szolo 2.
melléklete rendelkezik az alapfokii miivészeti iskoldk vonatkozasaban a 4. fejezetében az alabbiak
szerint:

A helyiség megnevezése Részletes rendelkezés

8 iskolatitkari iroda ha az iskolaban az iskolatitkar alkalmazasa kételezd,
1 iskolankent (szekhelyen) 1

Az iskolatitkar munkdjahoz 6n4lld iroda, a munkavégzéshez szitkséges technikai eszkdzok: szamitogép,
nyomtaté, méasold, scanner, telefon és mobiltelefon all rendelkezésre.

Az iskolatitkar szabadsaga

Az iskolatitkari munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazottaknak a kozalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXX. térvény 56-57. §-aiban szabalyozott rendes szabadsag jar.




Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola
8790 Zalaszentgrot, Ifjusag u. 2.
OM: 203514
Tel/Fax: 06 (83) 360-136
e-mail.: zeneiskola.grotsuli@gmail.com

Zalaszentgrot,
Ikt. sz.:

1.4 MUNKAKORI LEIRAS- Nevelé- és oktatémunkat

kozvetleniil segit6
Munkailtaté: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont

8900 Zalaegerszeg, Biro Marton utca 38.
Munkavillalo:

Neve:

Besoroldsa: ~ Nevel6- és oktatomunkat kbzvetleniil segit6

2. A munkakdr azonosit6 adatai:
7.4 Munkakér megnevezése:

Ugyviteli dolgozé
7.5 Szervezeti egysége: Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola
7.6 Munkavégzés helye: Zalaszentgrét, Ifjusag u. 2.
7.7 Munkaidd: 40 ora/hét

8. A munkak®ért érinté legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:
8.1 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

8.2 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatéasi intézmények miikddésérdl és a
k&znevelési intézmények névhasznalatarol,
8.3 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl,
8.4 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
koézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,
8.5 A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
8.6 A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
8.7 A Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola Pedagdgiai Programja,
8.8 A Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola Hazirendje.

9. A munkakér célja:

9.1 A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola kdznevelési intézmény iigyviteli
feladatainak ellatasa.

10. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:

10.1 A dolgozé a Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont fenntartasaban mitkodé Zalaszentgroti Erkel
Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola ligyviteli dolgozdja.

11. Fiiggelmi kapcsolatok:

11.1 A munkaltatoi jogokat az allami kznevelési kdzfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevod

szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrol sz616 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet 10.

§ (5) bekezdésében foglaltak szerint a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont igazgatdja
gyakorolja,

11.2Felettese a Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola intézményvezetdje.
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12. Kovetelmények:
12.1 Szakszerl, pontos munkavégzés, vonatkozé szabalyok ismerete, betartasa.
12.2 Nagyfoku precizitas, egyiittmiikodd képesség, megbizhatdsag, fegyelmezettség.
12.3Feladatait, hataskorét, felelésségét, munkakapcsolatait jelen munkakori leirds melléklete
tartalmazza.

13. A munkakéri leiras hatalya
Ez a munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore sz6l. A munkakéri leiras
hatalya megsziinik:
13.1 A munkakéri feladat megvaltozasa esetén, az 4j munkakéri leiras hatalyba Iépésével.
13.2 A munkavégzés helyének megvaltozasa esetén, az Gj munkakori leirds hatalyba 1épésével.
13.3 A koézalkalmazotti jogviszony megszinésekor.

Zaradék:

A Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfokd Mivészeti Iskola tigyviteli dolgozoja koteles felettese és
kozvetlen felettese utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeres és alapvetd
feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakorhoz kapcsolddo eseti
feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirast adta:

Bodnar Sandor
intézményvezetd

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, munkamat az abban foglaltak szerint végzem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem, mellyel a korabbi munkakoéri leirdsom hatalyat vesztette. Jelen

munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

Kelt: Zalaszentgrot,

dolgozo




AZ UGYVITELI DOLGOZO FOGLALKOZTATASA £ES MUNKAKORI
FELADATAI
a munkavallalok munkaiigyi iratainak elkészitése,
a bizonylatok tartalmi és alaki ellenérzése,
kotelezettségvallalasokhoz adatszolgaltatas, el6készités,
Zalaegerszegi Tankertileti Kozpont felé jelentés: a valtozasok jelentése (tappénz stb.),
GYES, GYED, munkaltatoi okiratok kitoltése, munkavallalékkal kapcsolatos addztatas,
leltarozasban valé részvétel.
Pedagogusok szabadsag nyilvantartasanak vezetése (szabadsag kiad4s alairatasa).
Tulora elszamolashoz adatszolgaltatas segitése.
a technikai dolgozok munka alkalmassagi vizsgalataiknak figyelemmel kisérése,
a technikai dolgozok szabadsag nyilvantartasa, szabadsagi kiadasanak iitemezése,
bérleti szerzo6désekkel kapcsolatos feladatok
irategységek bekiildése a Tankeriilet részére
A személyligyi feladatok dontés-el6készitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, jutalmazas).
Kinevezések, megbizasi szerz6dések megkotésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatos tigyek intézése.
A tarsadalombiztositési szolgaltatdsokhoz (tappénz, gyed-igénylések) kapcsoldédo
nyilvantartasok vezetése.
Szabadsag-nyilvantartas.
Fizetési jegyz€k ellen6rzése, esetleges hibak korrigalasa.
Munkaltatéi igazolasok kiadésa.
A Kjt. és a Munka Torvénykonyve €s mas munkaiigyi jogszabalyoknak az
Utazasi kedvezményhez igazolas kiadasa.
Valtozasjelentés.
Naprakész dolgozoéi 1étszam-adatszolgaltatas.
Feleldsségre vonhat6: munkakari feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért vagy
hidnyos elvégzéséért;
a vezetd1 utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastdl eltérd
hasznélataért, elrontasaért,
a vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.
Munk3dja soran titok tartasa kotelezettség terheli (pl. béradatok, személyi adatok, és az
iskolaval kapcsolatos egyéb informaciok)
Postai (posta szétosztasa, iktatand6 anyagok leadasa, Poseidon rendszer kezelése,
postazas stb.) és elektronikus levelezés (postafidk napi figyelése, beérkezett levelek
mentése — tovabbitasa, e-mail elkiildése) bonyolitasa.
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Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola
8790 Zalaszentgrot, Ifjusag u. 2.
OM: 203514
Tel/Fax: 06 (83) 360-136
e-mail.: zeneiskola.grotsuli@gmail.com

Zalaszentgrot,lkt. sz.:

1.5.MUNKAKORI LEfRAS-Kisegit6 munkatars
Munkaltaté: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.

Munkavallal6:
Neve:
Besorolds: Kisegit6 munkatars

1. A munkakér azonosito adatai:

1.1. Munkakior megnevezése: takarito

1.2. Szervezeti egysége: Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfokt Milvészeti Iskola
1.3. Munkavégzés helye: 8790 Zalaszentgrot, Ifjusag u. 2.

1.4. Munkaido: 40 6ra/hét

2. A munkakort érintd legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

2.1.2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,

2.2.1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2.3.20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,

2.4.229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz61o térvény végrehajtasarol,

2.5.326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl é€s a kdzalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl,

2.6. A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola belsd szabalyzatai.

3. A munkakér célja:
3.1. A kbznevelési intézmény takaritoi feladatainak ellatasa.

4. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:
4.1. A kisegit6 munkatars a Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont fenntartdsaban miik6d6 Zalaszentgroti

Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola takaritdja.

5. Fiiggelmi kapesolatok:
5.1. A munkaltato6i jogokat az allami koznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt vevo

szervekrél, valamint a Klebelsberg K6zpontrél sz616 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet 10. § (5)
bekezdésében foglaltak szerint a Tankeriileti Kézpont igazgatdja gyakorolja,
5.2. Felettese a Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola intézményvezetdje.

6. Kovetelmények:
6.1. Szakszerti, pontos munkavégzés, vonatkozé szabalyok ismerete, betartasa.

6.2. Nagyfoku precizitas, egyiittmiikodd képesség, megbizhatdsag, fegyelmezettseg.
6.3. Feladatait, hataskorét, feleldsségét, munkakapcsolatait jelen munkakéri leirds melléklete tartalmazza.
7. Helyettesités
7.1. Tavollét esetén a technikai dolgozdk helyettesitési szabalyai szerint.
14. A munkakdéri leiras hatalya
8.1. Ez a munkak®éri leiras az alairas napjan Iép hatélyba, és hatarozatlan idére szol.
8.2. A munkakori leiras hatalya megsziinik:
A munkakori feladat megvaltozasa esetén, az ij munkakori leirs hatalyba lépésével.
A munkavégzés helyének megvaltozdsa esetén, az ij munkakdri lefras hatdlyba lépésével.




A kézalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.

Zaradék:

A takaritd koteles felettese és kozvetlen felettese utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeres €s alapveté feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakérhoz kapcsolodd
eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirast adta:

Bodnar Sandor
intézményvezetd

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomésul vettem, munkamat az abban foglaltak szerint végzem. A

munkakdri lefrds egy példanyat atvettem, mellyel a korabbi munkakri leirasom hatéalyat vesztette. Jelen
munkakéri leiras visszavondsig érvényes.

Kelt: Zalaszentgrot,

takaritd
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A TAKARITO MUNKAKOR TARTALMA

Szakmai feladatok
L Altalanos feladatok

IL.

Ellatja a takaritasi feladatokat:

- részben vezetbi, vezetd-helyettesi iranymutatds alapjan végzi.

- részben 6nallé munkaval l4tja el,

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jelleget,
ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kvetkezékben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott

rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

1. Napi takaritasi feladatok:

¥

Feladata:

a  munkateriiletének  felseprése, felmosdsa, majd  szarazra  tOrlése.
(A felmosas tisztitoszeres vizzel torténik.)

(A folyosok tisztantartasarol nap kozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.)

a munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések tisztantartasa. (A tisztitds a butor,
berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfeleléen jelent széraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.)

az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadid6s tevékenységek ellatishoz
hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

a munkateriiletén talalhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiliritése,
valamint ezeknek az eszk6zdknek a tisztitdsa.

a munkateriiletén talalhaté névények apoldsa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint
atlltetése.

a labtorlok, egyéb sz6nyegek portalanitasa.




III.

|N

. Idgdsza ként jelentkezd takaritisi feladatok:

Az ablakok szennyezettségétSl fiiggben, de legalabb kéthavonta egy alkalommal
elvégzi az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds soran az ablakkeretek
tisztantartasi feladatit is ellatja.

Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatdl fliggben, de legaldbb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

Kéthavonta takaritja a villanykapcsoldk és mas dugaljak feliiletét.

Kéthavonta kimossa a fiiggényoket, teritbket, egyéb textilidkat. A kimosott
ruhanemik vasalsardl is gondoskodik.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utdn
mindenképpen gondoskodik a flit6testek tisztitdasarol. A radiatorokat tisztitdszerrel

mossa le. A radidtorok mogétti szennyez6dést eltavolitja.

3. Egves helviségekhez kapcsolédo takaritdsi feladatok:

A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) és a hozzajuk tartozo folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta t6bbszor is el kell végezni.
Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir p6tlasarol.
A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.

Az ajtok, kilincsek takaritdsarol a szennyezettség mértékéhez igazodva, de
legalabb hetente gondoskodik.

A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal

vegyszeresen tisztitja.

4. Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégezi a rendezvény sordn érintett
munkatertilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezet6 kiilon
utasitasa nélkiil ellatja.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszini rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egyéb feladatok

Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelos a szadmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsagos tarolasaért, kﬁlénégmﬁgyeiﬁ@_{pel arra, hogy a gyermekekre, tanulékra
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veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek.

Koteles tajékoztatni az intézményvezetét arrdl, ha munkateriiletén karbantartast
igényld allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé

helyiség zarasarol.




Zalaszentgroéti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola
8790 Zalaszentgrot, Ifjisag u. 2.
OM: 203514
Tel/Fax: 06 (83) 360-136
e-mail.: zeneiskola.grotsuli@gmail.com

Zalaszentgrot, Ikt. sz.:
1.6.MUNKAKORI LEIRAS-Kisegité munkatars

Munkailtaté: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
8900 Zalaegerszeg, Biro Marton utca 38.

Munkavallalo:
Neve:
Besorolas: Kisegit6 munkatars

1. A munkakér azonosit6 adatai:

1.1. Munkakor megnevezése: fiit6, karbantarto

1.2. Szervezeti egysége: Zalaszentgroéti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola
1.3. Munkavégzés helye: 8790 Zalaszentgrot, Ifjasag u. 2.

1.4. Munkaidé: 40 Sra/hét

A munkakért érint6 legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

2.1.2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2.2.1992. évi XXXIII. torvény a kbzalkalmazottak jogallasarol

2.3.20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol,

2.4.229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 térvény végrehajtasardl,

2.5.326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. tdrvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

2.6. A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola bels6 szabalyzatai.

A munkakér célja:
3.1. A kbznevelési intézmény fiitési, karbantartoi feladatainak ellatasa.

A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése:
4.1. A kisegitd munkatars a Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont fenntartasaban mitkodd Zalaszentgroti
Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola karbantartdja, fiitésért felelds személye.

Fiiggelmi kapcsolatok:

5.1. A munkaltatéi jogokat az allami koznevelési kzfeladat ellatdsaban fenntartoként részt vevd
szervekr6l, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl sz616 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet 10. § (5)
bekezdésében foglaltak szerint a Tankeriileti Kdzpont igazgatdja gyakorolja,

5.2. Felettese a Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoki Mivészeti Iskola intézményvezetdje.

Kovetelmények:
6.1. Szakszerti, pontos munkavégzés, vonatkozo szabalyok ismerete, betartasa.
6.2. Nagyfoku precizitas, egylittmiik6d6 képesség, megbizhatosag, fegyelmezettség.

6.3. Feladatait, hataskorét, felelosségét, munkakapcsolatait jelen munkakori leirds melléklete

tartalmazza.
Helyettesités
7.1. Tavollét esetén a technikai dolgozok helyettesitési szabalyai szerint.
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8. A munkakéri leiras hatalya
8.1. Ez a munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatélyba, és hatarozatlan id6re szol.
8.2. A munkakori leiras hatalya megsziinik:
-A munkakéri feladat megvaltozasa esetén, az (ij munkakari leiras hatalyba lépésével.
-A munkavégzés helyének megvaltozasa esetén, az 1j munkakori leiras hatalyba lépésével.
-A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.

Zaradék:

A fiitésért felelds személy, karbantartd kiteles felettese és kozvetlen felettese utasitasait végrehajtani.
A munkakoéri leiras csak a rendszeres és alapvet6 feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell
latni a munkako6rhdz kapesolodé eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

A munkakdri leirast adta:

Bodnéar Sandor
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, munkdmat az abban foglaltak szerint végzem. A

munkakori leiras egy példanyat atvettem, mellyel a korabbi munkakdri leirdsom hatalyat vesztette. Jelen
munkakori leirds visszavondsig érvényes.

Kelt: Zalaszentgrot,

fiit6, karbantarto




A KARBANTARTOI MUNKAKOR TARTALMA

1. Altalanos feladatok

Ellatja a karbantartasi feladatokat:

- részben vezetdi, vezeté-helyettesi irdnymutatas alapjan,

- részben 6nall6 munkaval latja el
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien, a takarékossag, és a baleset-
megel6zés szempontjait figyelembe véve végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.
Valtott miiszakban portaszolgalati feladatokat 14t el (portanaplét vezet).

I. Részletes szakmai feladatok

III.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat az itt
meghatérozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

2. Napi karbantartasi feladatok

Feladata:

a munkateriiletéhez tartozé helyiségek, udvar, illetve eszkozok 4llapotanak
karbantartési, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.
baleset-megelézési szempontbol ellenérzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
karbantartési feladat észrevételekor attekinti az ellatand6 feladat volumenét, eszkéz,
anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a
karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasardl.

Abban az esetben, ha gy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni
nem tudja, értesitenie kell az intézményvezetét.

a folyosdk, termek ellenérzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyezteté hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésével.

az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidés tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

fitési szezonban naponta ellen6rzi a kazan allapotat.

Iddszakonként jelentkezé karbantartasi feladatok:

Az ablakok, ajtok zéarainak allapotatdl fiiggben ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi
a zarak olajozasi, kenési feladatait.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése elbtt, valamint a téli sziinet utdn
gondoskodik a fiitdtestek ellendrzésérdl, légtelenitésérdl.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolédo karbantartasi feladatok:

A mellékhelyiségek (gyermek €s nevel6i WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellenérzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérél, apoltsagardl
gondoskodik, igy:

a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz,
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potolja az elpusztult ndvényeket, locsolja a zold terliletet),

— az id6tallé, kemény jarofeliilettel ellatott tertiletek tisztantartasarol gondoskodik,
— lefesti a kiiltéri, apolést igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)
— Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:
- ellapéatolja a havat,
- gondoskodik a jardak, lépcsok csuszasmentesitésérol.
5. Alkalmanként jelentkezd karbantartasi feladatok:

— Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos
szerelési feladatokat. (hangositas stb.)

— Az épiilet allagmeg6vasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasdban részt
vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenyseget.

— Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkez6
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

— Es6s, latyakos id6ben a jatszoeszkozok komyékének vizmentesitése.

Iv. Egyéb feladatok

— Kdoteles elre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, tizem-
és kenBanyag sziikségletet.

— Felelés a szaméra kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

~  Koteles kézremitkodni az intézményt érinté beszerzések lebonyolitasaban.

— Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi el6irdsokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség z4arasarol
gondoskodjon.

A munkakéri lefrasaban részletezett feladatokon kiviil ellatja az alabbi munkakat:

— sz, tavaszi és nyari sziinetekben — ha pénziigyi fedezet van ra — a sziikséges festést,
mazolast az intézmény helyiségeiben.

— Hasonloan elvégzi a burkolasi munkakat és mindazt, amit szakértelme lehetdvé tesz, ill. amihez az
intézmény feltételeket tud biztositani.

— Koteles részt venni az esetleges tovabbképzéseken!

— Tilos a szerszamokat, gépeket, egyéb felszereléseket, vegyszereket a gyermekek jarta
teriileten széthagyni.

- Nem végezhet villany és gazkésziilék szerelést, ill. javitast!

Lpd




2. Legitimacios zaradék
2.1. A nevelétestiilet elfogadé nyilatkozata

A Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola nevel6testiilete az intézmény Szervezeti
¢és Miikddési Szabélyzatat a mai napon megtartott nevel6testiileti értekezletén elfogadta.

Zalaszentgrot, 2021.szeptember 10.

Bodnar Séandor
intézményvezetd

2.2. A Sziil6i Szervezet véleményezési joga
A Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola Sziiléi Szervezete az intézmény

Szervezeti és Miikodési Szabélyzataval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatéarozottak szerint gyakorolta.

Zalaszentgrot, 2021.szeptember 10.
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a Sziil6i Szervezet vezetdje






