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1. Altaldnos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miik6dési szabalyzat hatdrozza meg.
A szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis ¢s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabélyi alapjai az aldbbi torvények,
rendeletek:

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

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol

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

e 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalydjarol.

e 401/2023.(VIIIL. 30.) Korm. rendelet

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatilya
A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése, betartasa, feladata €s
kotelessége az intézmény minden vezet$jének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, az
intézmény tanuldinak. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kertilnek az intézménnyel, részt
vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,

Iétesitményeit.




1.3 Oktatasi intézmény — Az intézmény elnevezése, adatai:

Zalaszentgroéti Erkel FerencAlapfoka Miivészeti Iskola
OM: 203514

Szervezeti egységkod: ZA4601

Székhely/ tigyviteli hely cime:

8790 Zalaszentgrét, Ifjusag utca 2.

E-mail cim:

zeneiskola.grotsuli@gmail.com

Tel. 06 83 860-136

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

1.4 Az Intézmény miikodtetdje és fenntartoja
Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont

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

1.5 A Szervezi és Miikodési Szabalyzat

megtekinthetdsége, nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait, (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend,
Munkaterv) a kidolgozédsaban és véleményezésében részt nem vevok a kovetkez6képpen
ismerhetik meg:
s
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J A dokumentumok olvashaték az intézmény honlapjan
. A dokumentumok 1-1 példanya megtalalhat a székhely intézmény tikarsadgan és
tanari szobajaban
o A hézirend tartalmét a tanuloi jogviszony létesitésekor iskolank pedagogusai
ismertetik meg az érintettekkel.

e Aziskolai munkaterv megismertetése a tanévnyito értekezleten torténik.

e A sziil6k részére az éves programot az els6 SZM valasztmanyi megbeszélésen

ismertetjik.
e A beszamolokat azigazgatd késziti el, amelynek egy példanyat megkiildi afenntartonak. A

beszamoldk a tantestiileti, illetve az alkalmazotti értekezleten kerlilnek nyilvanossagra.

1.6 Az iskola miikodési és beiskolazasi korzete

Zala megye kozigazgatasi teriilete.

1.7 Az intézmény tipusa:

Alapfokt Miivészeti Iskola

1.8 Az intézmény alaptevékenysége

Alapfoki miivészetoktatas

Az intézmény alaptevékenységét a Szakmai Alapdokumentumban foglaltak hatarozzak meg.

1.9 Az intézmény bélyegzdje:

Hosszu bélyegz6

Kerek bélyegzo:

G




1.10 Az intézmény alapdokumentumai

. Szakmai Alapdokumentum

. A tartalmi miik6dést meghatarozé Pedagdgiai Program
. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

o Egy tanévre sz616 Munkaterv

. Héazirend

1.11Az intézmény jogosultsaga
Alapfokt Miivészeti Iskolai bizonyitvany kiallitasa.

1.12 Az intézmény tevékenységéhez kapcsolodé civil szervezet:
Zalaszentgroéti Miivészetpartolok Alapitvany Zalaszentgrét 8790
Batthyany u.13.

Szamlaszam: OTP. Rt. 11749053-20036160

1.13 Az intézmény jellegébdl ad6dé egyéb sajatossagok

A feladatellatast szolgald ingd és ingatlan vagyon Zalaszentgrét Varos Onkormanyzat,
Kehidakustany Ko6zség Onkormanyzat, Tiirje Onkorményzat valamint Zalabér
Onkormanyzat tulajdona. A vagyont a vagyonleltar tartalmazza. Az ing6 és ingatlan vagyon
felett az intézmény fenntartéja — Klebelsberg Kozpont — ingyenes vagyonhasznélati joggal
rendelkezik. A vagyon feletti rendelkezési jogokat és kotelezettségeket az Snkormanyzatok
€s a Zalaegerszegi Tankertileti Kozpont dltal megkotott dtadas dtvételi megallapodas, illetve

a vagyonhasznalati és vagyonkezel6i szerz6dések tartalmazzak.

2 Az intézmény miikodési rendje
2.1. A tanév rendje

A tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét, a beliigyminiszter allapitja meg (a tanév rendjérél
sz6l6 rendeletében). A tanév szeptember 1-jét6] a kvetkezd év augusztus 3 1-ig tart. A tanév
rendjében hatdrozza meg a tanév szervezésével kapcsolatos feladatokat, igy kiilonosen a
tanév kezd6 és befejez6 napjat, azt az idészakot, amelynek keretében az iskolai nevelés és
oktatas folyik (szorgalmi id6, tanitdsi év), a tanitdsi sziinetek szervezésének id6szakat és
idOtartamat, a miivészeti alap-és zarovizsgak idészakat. Az iskola - a tanév rendjében
meghatarozottak figyelembevételével - éves munkatervet készit, amely tartalmazza a

szabadon meghatarozhat6 tanitas nélkili munkanapokat és tanitdsi szinnapokat.
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A tanév helyi rendjét - a jogszabalyi hattér figyelembevételével az iskola munkaterve
hatdrozza meg. A szorgalmi idé kezdd és befejezd napjat - a miniszteri rendeletnek
megfeleléen — az intézmény vezetdje hatdrozza meg. Az orarend szerint megtartott
foglalkozasokon feliil, tanitési napnak kell tekinteni a tanterv altal eldirt meghallgatasokat, a
tanév végi beszamolét, a novendékhangversenyeket, milvészeti bemutatokat, ha azokon a
tanul6 és a tanar részvétele kotelezd. A tanitasi é€s tanitds nélkiili munkanapok szamanak

megallapitasa a minden évben kiadott rendelet szerint torténik.

2.2 Az intézmény nyitva tartisa

Szorgalmi idoben:

SZEKHELY

Tanitasi idészakban:

Irodai feladatok ellatasa: Hétkoznap 08-16 ora

Tanftasi cél nyitva tartas Hétkéznap 12-20 6rdig

Sziikség esetén szombaton is nyitva tart intézményiink.

Tanitasi sziinetekben:

Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott a
sziil6k, a tanulok, és az alkalmazottak tudomasara hozza.

TELEPHELYEK

A telephelyek tanitdsi célti nyitva tartdsa a tanévek aktualis érarendjéhez igazodik.

A fenti id6pontoktél valo eltérést az intézmény igazgatoja engedélyezheti.

2.3. Bélyegzoéhasznalat

Az intézmény hosszu és kerek bélyegzével rendelkezik, amelyen szerepel az intézmény neve
és cime. A bélyegzét az irodéban, megfelelden zarhato helyen kell elhelyezni, hasznalatara
az intézmény igazgatojanak, az igazgatohelyettesnek, illetve az iskolatitkarnak van joga, a
munkakorébe utalt iratok esetében. Ett8l eltérd hasznalatot az igazgaté engedélyezhet. A
félévi tajékoztatok, és tanév végi bizonyitvanyok kiallitdsanak sordn a bélyegzbket a
pedagégusok is haszndlhatjak (torzslapok és bizonyitvanyok kitoltésekor, naplok,

anyakonyvek ellen6rzok hitelesitése soran).

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

Intézményi dokumentumokat, intézményi iratokat, kiadvanyokat, leveleket az




intézmeény igazgatdja irhat ald.

A szakmai munka teljesitést az igazgatohelyettes aldirasaval igazolja, az intézmény igazgat6ja
pedig jovahagyja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az igazgatd jogosult.

Az intézményében keltezett leveleket az igazgatd aldirasa mellett, korbélyegzével kell
ellatni.

Sajat teriiletén alairasi joga van az iskolatitkarnak is: postai kiildemények, szallitmanyok

atvételekor.

2.4.2. A képviselet szabalyai

Az intézményt a fenntartoval, a miikddtetdvel, egyéb szervezetekkel, intézményekkel, a
sajtoval, a médiaval kialakitott kapcsolatdban az intézmény igazgatéja képviseli. Az
intézmény igazgatdja képviseleti jogat tavolléte esetén atruhdzhatja az altala megbizott

személynek.

2.5. Kules €s riaszto hasznalat

Az intézmény kapujanak, bejarati ajtajanak kulcsa az intézmény igazgatdjanal, az
iskolatitkarnal, pedagoégusoknal és a technikai dolgozdknal lehet, melyet kotelesek
megOrizni, azt illetéktelen személynek tovabb nem adhatjak. (Tovabbi személyeknek
kulcshasznalatot az igazgaté engedélyezhet.) A kiadott kulcsokrol az iskolatitkér

nyilvantartast vezet. Elvesztésiik esetén az iskolatitkart haladéktalanul értesiteni kell.

Iskolank székhelye elektromos zarral védett, amelyhez kodot kapni az intézmény

igazgatojanak engedélyével lehet. A kodrol illetéktelen személy tudomast nem szerezhet.

3 A nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsdanak

rendje

3.1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alkalmazottak munkarendje
A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak munkarendjét az igazgaté az

alabbiak szerint hatdrozza meg a térvényi eléirasoknak megfelelden:
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3.2. A pedagogusok munkarendje

A pedagégusok napi munkarendjét az igazgaté allapitja meg, a
neveldtestiilet altal megismert és elfogadott érarend fliggvényében.
Az intézmény igazgatdja hatdrozza meg, hogy a pedagdégus a munkakdorére jellemz6
kotelezd orajan feliil, a neveld-oktatd munkdaval 6sszefiliggéd feladatok ellatasahoz
mennyi 1d6t kételes az intézményben tartézkodni.
Az intézmény igazgatoja a fentiekkel 6sszhangban elrendelheti, hogy minden
pedagégus munkakorben alkalmazott dolgozo heti 24 és 32 ora kozott tartézkodjon
az intézményben, a neveld- oktatd munkéaval 9sszefliggd feladatok ellatdsa céljabol.
Az intézmény pedagdgusai napi rendszerességgel munkaidé nyilvantartast vezetnek.
A dokumentalds az elektronikus naploban torténik.
Tartalma:

s érkezés, tavozas

+ iskolan beliili munkaidd
+ iskolan kiviili munkaid6
< rendkiviili munkaid6 (érkezés, tdvozas)
% az adott pedagdgus és az igazgato alairdsa
% A munkaidd nyilvantartas naprakész, pontos vezetéséért a pedagégus, annak

ellendrzéséért az igazgatd és az igazgatohelyettes felelos.
% A munkaidé nyilvantartds minden hénap végén ellendrzésre kertil
% A pedag6gus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti oraja el6tt 10 perccel

koteles megjelenni a munkahelyén

% A pedagdgus a munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat min€l
eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon a tanitds eldtt 30 perccel koteles

jelenteni az intézmény igazgatdjanak

R/
*

% A pedagbégusok szdmara - a kotelezé oraszdmon feliili - nevel6é-oktato
munkdval 6sszefligg6 rendszeres, vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast

vagy kijelolést az igazgato6 adja.

3.3. A nevelé-oktato munkat kozvetleniil segit6é és mas alkalmazottak
munkarendje
A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott/ak munkarendjét - a Munka
Torvénykdnyve és a Kijt. rendelkezéseivel 6sszhangban az igazgat6 hatirozza meg a

zavartalan mikodés érdekében.




. A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidé beosztasat

munkakori leirdsuk tartalmazza.

A technikai dolgozok (takaritd, karbantartd) a Zalaegerszegi Tankeriileti Koézpont
alkalmazottai, munkaidejilket és munkakoreiket az igazgaté hatdrozza meg, melyet a

munkakori leiras tartalmaz.

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

az iskoldban dolgozokra vonatkozoan

Az iskola épiiletében nincs portai ligyelet. A tanitasi érakat zavarni nem szabad. Sziil6k,
egyéb kisérék tanitasi idében csak indokolt esetben léphetnek be: gyerek kiséret, sziiléi
értekezlet, nyilt nap, fogado ora, esetmegbeszélés, rendezvények, téritési dij, tandij fizetés
és mas hivatalos ligyintézés céljabol.

Az intézményben {Ugynoki, hazaloéi tevékenység nem megengedett. Az iskolaval
jogviszonyban nem 1évo, és belépését kelléen indokolni nem tudé személyt az iskola

elhagydsara szélithatja fel a portds, vagy az iskolaban dolgoz6 hivatalos személy.

3.5 A vezet6 nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak,

helyettesitésének rendje

Az igazgatonak munkanapokon 9.00-17.00 6raig kell az intézményben tartézkodni. Tavozasatol
az iskola zarasdig az intézmény rendjéért, a szervezett foglalkozast tartd pedagégusok feleldsek.

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld tigyekben az igazgatohelyettes
helyettesiti. Mindkét vezet6 tavolléte esetén a helyettesitést megbizott pedagdgus latja el. A
helyettesiték csak olyan iigyekben jarhatnak el, amelyek az iskola napi zokkendmentes miiksdés
szempontjabdl halaszthatatlanok.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara a vezetd kiilon
felhatalmazast adhat. Tartos tavollétnek minésiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az
intézmény telephelyein, a foglalkozast tartdé pedagdgus felel a rend fenntartdsaért. Rendkiviili

esemény esetén azonnal értesiti az intézmény igazgatdjat.

3.6 A tanuldi jogviszony

Az alapfoku miivészeti iskolaba kiilon jelentkezési lap benyujtasaval kell jelentkezni.

Mivel iskolank mindenki szamadra biztositani kivanja, hogy részt vehessen alapfoku miivészeti iskolai
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képzésben az ltala valasztott miivészeti dgban, ezért iskolank felvételi eljarast nem szervez.

A beiratkozas, potbeiratkozas idépontjat a beiratkozas, potbeiratkozds elsé hatarnapjat megelézben
legalabb harminc nappal korabban - a helyben szokdsos modon - nyilvanossagra kell hozni.

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

Kérelmérél az iskola - adott muvészeti agnak megfelel6 végzettségli és szakképzettségll -
pedagogusaibol 4ll6 bizottsdga kiillonbozeti vizsga alapjan dont, az alapfokd muvészetoktatas

kovetelményeinek és tantervi programjénak az adott évfolyamra meghatarozott rendelkezései alapjan.

3.6.1 Az atvétel szabalyai:
Iskolank minden mas miivészeti iskolabol érkez6 tanulénak meg kivanja adni azt a lehetdséget, hogy
tanulmanyait nalunk folytathassa.
Az igazgaté a két iskola altal tanitott tantargyak Gsszehasonlitdsa alapjan doént arrél, hogy a tanuld
szamara el kell-e rendelnie kiilonbozeti vizsgat.
Ha a tanulonak nem kell kiilénbozeti vizsgat tennie, az igazgatd tanév kdzben is engedélyezheti az
atvételét.
Az évkozi atvételnél a kiilonbozeti vizsga eldzetes letételétol eltekinthet az igazgatd, ha a tanuld eddigi
eredményei, illetve a hidnyz6 tantargy nehézségi foka alapjan biztositottnak latja a kiilonbozeti vizsga
eredményességét.
Evkozi atvételnél a tanuld érdemjegyeit a volt iskolaja altal megkiildott hiteles dokumentumok alapjan
szaktanara, csoportvezetdje dtvezeti az osztalyozasi naploba.

Az atvett tanulénak az esetleges tudasbeli hianyossagai pétlasa a szaktandrok segitségével torténik.

3.6.2 Beiratkozas

Régi és 1j novendékek részére a beiratkozas és a potbeiratkozas idépontjat a mindenkori tanév
rendje hatdrozza meg, amelyeket a helyben szokdsos mddon, legalabb 30 nappal a beiratkozas
illetve a potbeiratkozas el6tt nyilvanossagra kell hozni. A tanuldk beiratkozasat a neveltestiilet

tagjai segitik.
3.6.3 Tanuloi jogviszony megsziinése

o A sziild, illetve a feln6tt tanul6 irdsban bejelenti, hogy kimarad az iskolabdl, a
bejelentésben megjeldlt napon. Tanév kozben csak indokolt esetben lehet kimaradni. A
kimaradas okat a sziil6 leirasban indokolja.

e Az utolsé alapfoku évfolyam utolsé napjan, ha a tanulé nem tesz miveszeti

alapvizsgét, valamint az utolsé tovabbképzo évfolyam zarovizsga letételének napjan, ha




a tanul6 nem tesz zar6vizsgat, az utolsé évfolyam elvégzését tanisité bizonyitvany
kiallitdsanak napjan.

Ha fizetési hatralék miatt az igazgato - a sziilé, vagy nagykort tanulé esetén - a tanuld
eredménytelen felszolitdsa és a tanul6 szociélis helyzetének vizsgalata utan

megsziinteti, a megsziintetés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan.

3.7 A tanulok értékelése
A pedagdgus a tanuld tudasat, teljesitményét és szorgalmat tanitasi év kézben rendszeresen

(havonként) érdemjeggyel értékeli.

Az érdemjegyek, illetSleg az osztalyzat megallapitasa a tanulé teljesitményének értékelésekor,

mindsitésekor nem lehet fegyelmez6 eszkoz.
Az érdemjegyekr6l a tanulé sziiléjét és a felndtt tanuldkat a KRETA rendszerben értesiteni

kell.

3.8 A félévi és a tanév végi osztilyozas
A tanuldk munkdjat 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/

bemutatén mutatott teljesitményét kell tikkrdznie.

Zenemiivészeti 4gon félévkor meghallgatds formajaban torténik a novendékek

beszamoltatasa. Az osztalyzatokat és az értékeléseket a fétargy tanarok hatérozzak meg.
A tanév végén a tanuloknak bizottsag el6tt beszamolot kell tenni.

A beszamolon az érdemjegyet a fotargy tandranak javaslata alapjan a bizottsag allapitja meg.
A bizottsag elndke az igazgat6. A bizottsag tagjai: a tanuld fétargy tanara és még legalabb
egy, lehetbleg azonos, vagy rokon szakos tanar. Ha a nevel6testiiletben t6bb azonos szakos
tanar van, lehetéleg valamennyi vegyen részt a beszamoldn.

Egész évi munkaja alapjan kell osztdlyozni azt a tanulét, aki betegség, vagy testi sériilés
miatt a beszdmoloén megjelenni nem tud, és tdvolmaradasanak okéat orvosi igazoldssal
bizonyitja.

A tanév végi beszdmoldra nem bocsathatd, illetve nem osztdlyozhat6 az a tanuld, akinek a
tanévben az igazolt ¢€s igazolatlan mulasztdsai egyiittesen meghaladjék az eléirt kotelezd
oraszam egyharmadat, kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta és nevel6testiileti engedéllyel

beszamolot tesz.



Az osztalyzatokat félévkor és év végén szamjeggyel a KRETA rendszerben kell rogziteni.

A félévi jegyekrdl a tanuldkat ( kiskord tanuldk esetén gondvisel6jiiket ) a KRETA
rendszerbdl letoltstt félévi értesitében kell tdjékoztatni, az év végi jegyek a KRETA

rendszerben illetve a bizonyitvanyban keriilnek rogzitésre.

Szorgalom

A tanulok szorgalmat havonként, folyamatosan értékelni kell. Errdl a sziil6k €s tanulok a KRETA

rendszerben kapnak értesitést.
A szorgalom mindsitésére négy fokozatot kell haszndlni: példas /51,36 /4/, valtozé /3/, hanyag/2/.

Az értékeléseket félévkor és év végén a KRETA rendszerben kell rogziteni.
A félévi értékelésekrdl a tanulokat ( kiskoru tanulok esetén gondviseldjiiket ) a KRETA rendszerbdl
letsltott félévi értesitében kell tajékoztatni, az év végi értékelesek a KRETA rendszerben illetve a

bizonyitvanyban keriilnek rogzitésre.

Javitévizsga
Fétargybol és kotelezd tantargybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a javitovizsga
letételére az augusztus 15-t61 augusztus 31-ig terjedé idoszakot kell megjeldlni. A javitovizsga
napjat az igazgato allapitja meg, ¢s az iskola hirdetétabléjan teszi kozze. A javitovizsga idejérol €s

a vele kapcsolatos tudnivalokrol a tanuldk sziileit értesiteni kell.

Ha a tanulé a javitovizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgan nem felelt meg,
tanulmanyait csak az osztily megismétlésével folytathatja. A javitovizsgat bizottsag elott kell
megtartani, melynek elndke az igazgato, tagjai a szaktanar ¢s még egy, lehetdleg azonos, vagy

rokon szakos tanar.

A javitovizsga eredményét a fOtargy tandra vezeti be a tdrzslapra ¢s a bizonyitvadnyba. Az

eredményhirdetés a bizonyitvany kiosztasaval torténik.

A javitovizsga nem nyilvanos és nem ismételhetd meg.

Osszevont beszamolé
Rendkiviili elérehaladas esetén a szaktanar javaslata alapjan az igazgatd engedélyezheti, hogy a

tanul6 a tanév végén két, esetleg tobb osztaly anyagabol tegyen dsszevont beszamolot.

A fotérgyi beszamol6 anyagat kétharmad részben a magasabb osztaly anyagabol kell Osszeéllitani.
A kotelezd targynal a magasabb osztaly kovetelményei alapjén kell az osztalyzatot megallapitani.

Az osztalyzatokat minden évfolyamra kiilon kell megallapitani és bevezetni a bizonyitvanyba, ill.




a torzskonyvbe. Osszevont beszamol6t a tanév végi beszamolokkal egyidejlleg lehet tartani.

A tanulonak az &sszevont beszamold engedélyezését irasban kell kérnie. A kérelmet

legkés6bb méajus 10-ig lehet az igazgatohoz kell benytjtani.

Fels6bb osztilyba lépés
Az alapfokt miivészeti iskola fels6bb osztalyaba az a tanul6 léphet, aki a kozvetleniil megel5z6

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

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

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

Tanulminyok folytatisa ugyanabban az osztilyban
Az a tanulo, aki osztalya tantervi anyagét 6nhibdjan kiviil elvégezni nem tudja, az igazgat6tol
kérheti, hogy tanulményait a kovetkez tanévben ugyanannak az osztalynak tanul6jaként

folytathassa.

Az igazgaté a szaktanar meghallgatdsa alapjan dont. Ebben az esetben a tanul6 osztalyzatot nem

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

Az osztalyat folytatja az a tanuld is, akinek igazolt mulasztasa valamely tantargybdl meghaladja az

Osszes Oraszam egyharmadat.

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

3.9 A tanul6k intézményben valé tartézkodasi rendje

A tanul6 a tanitasi 6rak el6tt 10-15 perccel kordbban érkezzen az intézménybe, hogy a tanitasi
ordkat pontosan el lehessen kezdeni. A tanitdsi Ora befejezése utdn a tanulé csak kiilon
engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az intézményben.
e A szervezett foglalkozason kiviili idében az épiiletben a tanuldk feliigyelet nélkiil
nem tartézkodhatnak.

r ¢ r_r

megfelel6 tartdzkodasi helyet kell biztositani, igazodva a kozlekedési

lehet6ségekhez.
Az intézményben val6 tartdzkodés tovabbi rendjét a Hazirend szabalyozza.
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3.10 Az intézmény tanuléinak munkarendje

A tanulok jogait és kotelességeit, az iskola belso rendjének, €letének részletes szabalyozéasat a
Hazirend tartalmazza.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsosorban a pedagdgusok, a tanulok figyelnek.

3.11 A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

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

e A tanulokat illetve kiskor tanuld esetén gondvisel6jét a gyermek Orabeosztasarél
tajékoztatni kell.

e A tanuldk egyéni és csoportos orait lehetéleg egyenletesen a hét parhuzamos napjaira
kell elosztani, figyelembe véve, hogy azok ne iitkdzzenek a tanuldk altalanos iskolai,
kozépiskolai munkarendjével.

o Torekedni kell tovabba a tanuldt és csalddjat érint egyéb koriilményekbol adodo
kérések figyelembe vételére.

« A csoportos orakat lehetéleg 6rakozi sziinet kozbeiktatdséval kell megtartani. Helyi
koriilményektdl fiiggden az orak dsszevondsarol az igazgato is rendelkezhet.

o A tanitisi 6rdk zavartalansiga érdekében a tanart, tanuldt az 6rarél kihivni, vagy a
tanitasi 6rat mas modon zavarni nem lehet.

e A tanitasi 6réan illetéktelen személy nem tartézkodhat.

e A tanitasi 6rak latogatasara jogosultakon kiviil az igazgato, az igazgatohelyettes - indokolt

esetben — adhat engedélyt.

3.12 Tanitasi, képzési idé, tanéran kiviili foglalkozasok

A tanitasi, képzési id6 terminoldgigjat és elvaras rendjét iskolank Pedagdgiai Programja
tartalmazza.

3.12.1 A tanéran kiviili foglalkozasok

- versenyek el6tti meghallgatas

- fellépés kiilsos helyszinen

- hangversenyek

- szakmai kurzusok, versenyek, fesztivalok, kiallitasok
- tanulmanyi kirdndulésok

- zenekari fellépések/szakmai tdborok




Az egyéb foglalkozasokra a tanuldkat a szaktanarok jelolik ki, képességeik és tanulmanyi
eredményeik alapjan. A tanéran kivili foglalkozasok, események megszervezését (a
foglalkozdsok megnevezését, idétartamat, helyét, a felelés pedagégus nevét) az iskola
munkatervében rogziteni kell. Tanulményi kirdnduldsnak mindsiilnek az egyes csoportok
kolesonds latogatasai, cserehangversenyei, zenei hangversenyeken valé részvétel, a zenei
intézmények €s kiallitisok szervezett latogatasai. Tanéran kiviili foglalkoz4snak mindsiilnek a
novendékhangversenyek, az intézményben zajl6 nyilvanos hangversenyek és mas tdncmiivészeti
bemutatok, melyeken a tanuldk szervezett forméban vesznek részt. A tanitasi napokon szervezett
tanulmanyi kirdndulds esetében a tanuldk részvételéhez az iskola igazgatéjanak hozzajarulasa
sziikséges. A mivészeti iskola 4ltal szervezett nyilvanos hangversenyen, bemutatén vald
szerepléshez a sziiléi hozzajarulast megadottnak kell tekinteni. Tanulményi kiranduldsok
alkalmaval annyi kiséré tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges,
de 10 tanul6nként legaldbb 1 f6t. A kiséré tanarok felelések a rendért, a tanuldk testi épségéért.
Ha a tanulok szereplésére is sor keriil, lehet6leg biztositani kell a szaktanarok részvételét. Onként
jelentkezhet sziil6 kisérének, de a tanari kiséretet nem helyettesiti. Kiranduldsokra az
elsésegélyhez sziikséges felszerelést vinni kell. A tanitasi sziinetekben 6nalléan vagy egyéni
szervezetekkel kozosen tabor szervezhetd. A fobb célkitlizés: a kozosségi nevelés, a kozos
muzsikalds, tancolas, jaték, a kisegyiittesek fejlesztése. A tanuldk tandéran kiviili részvétele
Onkéntes. A kiséré tandrok, valamint a szakmai versenyeken és a tanari tovabbképzéseken,
értekezleteken résztvevd tanarok és tanulok koltségeirdl a fenntartd gondoskodik, amennyiben az
adott esemény az intézmény éves munkatervében szerepel, és azt a Zalaegerszegi Tankeriileti

Ko&zpont indokoltnak talalta, elfogadta és jovahagyta.

3.12.2 Szakmai versenyek

A szakmai versenyek célja a kiemelked6 teljesitményekre valé Oszténzés. A versenyek formai:
helyi szervezésli szakmai versenyek, megyei, teriileti, regionalis, orszigos és nemzetkdzi
versenyek. Az igazgatd ellendrzi, hogy a kiilonb6z6 versenyeken csak olyan tanulok induljanak,
akik elért eredményeik, készségiik alapjan mélton képviselik az intézményt. A versenyeken
résztvevd tanuldkat a verseny idejére iskoldjuk igazgatojatol ki kell kérni. A miivészeti iskola
igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy a helyezést elért tanuld eredményét mind a mivészeti
iskoldban, mind a tanuld iskoldjaban (altalanos, ko6zépiskola) megismerjék. Az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy a versenyekre vonatkozé felhivasokat a tanarok €s a tanulok idében

megismerjék.
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3.13 Reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklémtevékenység folytatdsdnak barmely forméja és modja, csak az igazgaté engedélyével
lehetséges.

Az igazgat6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

3.14 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden dolgozdja és tanuléja felelés a kozosségi tulajdon védelméert, allaganak
megdrzéséért az iskola rendjének, tisztasaginak megérzésécrt, az energia felhasznalassal valo
takarékoskodasért, a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola kiilonbdz6 helyiségeinek tanulokra vonatkozo hasznélati rendjét a Hézirend tartalmazza.
Vagyonvédelmi okok miatt az iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat. Az
iskola dolgozéinak joga az iskola valamennyi helyiségének €s létesitményének a rendeltetésszerl
hasznalata. Nem iskolai célra csak a miikodtetd, a fenntarté engedélyével vehetSk igénybe a
helyiségek és létesitmények, meghatarozott 5sszeg ellenében. Az egyes helyiségek, 1étesitmények
berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a hasznélatba vevd - a hasznalatbavétel ideje

alatt - anyagilag felel6s.

3.15 Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa

Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja — a mitk6dtetovel kotott

érvényes bérleti szerz6dés birtokdban lehetséges.

3.16 A taneszkozok védelme

Iskolankban a hangszerek leltarozasat az igazgato iranyitasaval az iskolatitkér végzi. A tanuloknak
kikolesonzott iskolai hangszerek helyes hasznélatdra, gondozésara a fotargy tandr tanitja a tanulot.
Az eszkozok tonkretétele, elvesztése esetén a sziilst kell értesiteni, akinek kotelessége megtériteni
az okozott kért.

Egyéb taneszkozok (zenemivészeti agon kiviili taneszkdzok) esetében a leltarért felel6s

személy az igazgatohelyettes.




4 A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagbgiai munka bels6 ellenérzésének célja: a munka hatékonysaganak fokozasa,
hidnyossagok, szabalytalansag, helytelen gyakorlat feltarasa.

A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének rendjét a Pedagégiai Programban meghatarozott célok
megvaldsitdsa érdekében sziikséges meghatarozni, figyelembe véve a pedagdgusok szakmai
szabadsagat.

A belsé ellendrzés megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté

€s az igazgatohelyettes feladata.

Az igazgatOhelyettes és a pedagégusok az igazgatd utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellen6rzési feladatokban, amely az intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka - belsd, valamely témara,
teriiletre vonatkozo — ellendrzésére az intézmény barmely dolgozéja javaslatot tehet.

Az ellenbrzés az ellen6rzott £é tudtaval torténik, el6zetes bejelentés alapjan.

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

tapasztalatait tantestiileti értekezleten kell 3sszegezni, értékelni, és meghatdrozni a feladatokat.

4.1. Az ellendrzés teriiletei és modja

e Tanligyi nyilvantartas ellenérzése.

¢ Dokumentumok ellenérzése: e-naplo (mulasztas vezetése, érdemjegyek beirasa, a téritési dij,

tandijkedvezményben, mentességben részesiil6 tanuldk hatarozat szamanak bejegyzése stb.),

munkatervek, tanmenetek ellendrzése.

e A tanul6k munkdjénak ellendrzése félévi beszamolokon és év végi vizsgakon.

4.2 Az iskolaban esetenként keriil ellenorzésre

o Jgazgatdi felkérés alapjan szakért6i ellen6rzés a szaktanari munka segitésére.

rrrrr

e Tanitési 6rak, tanéran kiviili foglakozasok latogatasa.



5 Az intézmény szervezeti felépitése

5.1 Szervezeti Abra

5.2 Az igazgat6

Az Alapfokii Miivészeti Iskola munkéjat az igazgatd irdnyitja. Az igazgatot (5 cves)

hatarozott idére, palyaztatas tjan, a Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont vezet6je nevezi Ki. (A

palyaztatastol egyes esetekben el lehet tekinteni.)

Az igazgat6 feladatait hatdlyos munkakdri leirasa tartalmazza:

A szakmai munka megszervezése, iranyitasa €s ellenérzése

Féléves vizsgak, meghallgatdsok, hangversenyek megszervezése, azok koordinalasa
Szakmai dokumentumok elkészitésének koordinalasa

Munkakori leirasok elkészitése

Neveld - oktaté munka ellenérzése, ellendrzésének megszervezese

Nevel6testiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitese,
végrehajtasuk megszervezése

Tantargyfelosztas elkészitése

Segitségadas 4llas palyazatok elkészitésében, megirasaban, meghirdetésében

Az intézmény mindennapos zavartalan miikodésének biztositasa, probléma esetén jelzés
a Zalaegerszegi Tankertileti K6zpont felé

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

Kapcsolattartds a fenntartéval, iskolavezetéssel, helyi Onkormanyzattal, sziiloi
munkakozosséggel, tarsintézményekkel, helyi, terileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel

A pedagdgusok teljesitményértékelése




Kizaroélagos jogkorébe tartozik:

¢ azintézmény képviselete, melynek jogkorét esetenként irasban atruhazhatja

* az intézmény nevelStestiiletének vezetése, a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd
dontések elékészitése

e végrehajtasuk megszervezése

¢ aneveld és oktatd munka ellendérzésének megtervezése

e cllatja az intézmény miikddését érintd jogszabéalyokban, a fenntartéi utasitdsokban, az
Onkormanyzati rendeletekben és déntésekben a vezet6 részére eldirt feladatokat

¢ Kkapcsolattartdsa fenntartoval, tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel

» cleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségeknek az intézmény

érdekképviseleti szerveivel kapcsolatosan

A munkaterv elkészitése:

o Az alapfoku miivészeti iskola munkatervét az igazgaté és az igazgatohelyettes a
pedagdégusok javaslatdnak figyelembevételével késziti elé megvitatisra. A Munkaterv
végleges kialakitasarol és elfogadasardl a nevelétestiilet hataroz.

¢ A Munkaterv kiterjed a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazasara, az irdnyitas, az ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi
vonatkozdsu, valamint a személyzeti és gazdasagi feladataira.

e Magaban foglalja a kiilonb6z6 programokat is, a feladatokat hataridékkel, a felelésok
megnevezésével, az évenként ismétlddo teendéket idébeli sorrendben tartalmazza.

e Azigazgat6é a Munkaterv egy példanyat megkiildi a fenntarténak.

5.3 Az igazgatéhelyettes

Az Alapfoka Mivészeti Iskola munkajat az igazgatd mellett az igazgato-
helyettes segiti. Az igazgatohelyettest (5 éves) hatarozott idére, palyaztatds Utjan, a Zalaegerszegi

Tankertileti K6zpont vezet6je nevezi ki.

Az igazgatohelyettes feladatait hatdlyos munkakéri leirdsa tartalmazza:
e A szakmai munka megszervezésének segitése €s ellendrzése
e Szakmai dokumentumok elkészitésének segitése
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e Neveld - oktato munka ellenérzese

o A nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitésének segitése, végrehajtasuk
megszervezésének segitése

o A Sziiléi Szervezet jogkorébe tartozd dontések elokészitésének segitése, végrehajtasuk
megszervezésének segitése

o Tantargyfelosztas elkészitésének segitése

o Orarendend elkészitésének segitése

o KIR rendszer kezelése

o KRETA rendszer kezelése

o Statisztikai adatok szolgaltatasanak segitése

e Mindsitések, tanfeliigyeletek lebonyolitdsanak segitése

e Pedagbgus tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitésének segitése

o Segitségnyujtas palyazatirasban, lebonyolitasban

e Mivészeti alap-és zarovizsgak szervezésének, lebonyolitasanak segitése

e Rendezvények, iinnepek szervezésének, lebonyolitisanak segitése

e Kapcsolattartéas az iskola partnereivel

e Kozremikodés a pedagogusok teljesitményértékelésében.

5.4 Iskolatitkar, pedagogiai asszisztens ( NOKS )
Iskolatitkar
Elvégzi az iskola adminisztraciés feladatait:

e beirasi naplo vezetése

e jegyzOkonyvek vezetése

e atéritési és tandijakkal kapcsolatos teendok elvégzése

o iktatas, postdzas

e tanulokkal kapcsolatos nyilvantartisok vezetése

e a beszamolok, adatszolgaltatasok helyessége

o a szamviteli, pénziigyi, ad6 és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasa
e avagyonvédelem korébe tartozé intézkedések

¢ a munka és tlizvédelmi eldirasok megtartasa

Részletes feladatait a munkak®éri leirasa tartalmazza.




Pedagégiai asszisztens

A nevel6-oktaté munka éltaldnos segitése az intézményben. a vezet6k, ill pedagégusok
irdnyitasaval.

Segitd tevékenység az intézmény rendezvényein, programjain.

Rendkiviili esetben a rabizott csoport rendjének fenntartasa.

Gondoskodik a rabizott tanulok ellatasarol: Sltoztetés higiénia stb.

Vészhelyzet esetén azonnal tajékoztatja vezetdit, intézkedik a tanuldk biztonsagardl.

A gyerekekkel kapcsolatos észrevételeit megosztja az intézmény vezetbivel és tanaraival.
Munkaiddben, 8-6ratdl 12 éraig, munkanapokon tigyviteli feladatokat lat.

Elvégzi a munkakdorével kapcsolatos adminisztraciot.

Esetenként részt vallal az iskolatitkari feladatokban.

Részletes feladatait a munkakoéri leirasa tartalmazza.

5.5 Technikai dolgozok

A technikai dolgozék kozvetlen felettese az igazgato. Felelsek az iskola épiiletének és udvaranak

rendben és tisztantartasaért.

Részletes feladataikat munkakori leirdsuk tartalmazza.

5.6 A neveldtestiilet munkaja, feladatai

5.6.1 A nevelétestiilet

A nevelbtestiilet feladata a pedagdgiai program és a helyi tanterv megalkotasa, az abban foglaltak

megvaldsitasa. Az intézményt éErinté ligyekben véleményez6 és javaslattevs jogkorrel

rendelkezik.

5.6.2 Dontési jogkore
a Pedagdgiai Program és modositasanak elfogadasa
az SZMSZ elfogadésa és médositasa
az éves munkaterv elkészitésében valé kozremiikodés
a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elfogadésa
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa
a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

a Hazirend elfogadasa




e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa
e atanuldk fegyelmi tigyeinek elbiraldsa
e azigazgatéi, igazgatohelyettesi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefliggh szakmai vélemény kialakitasa

5.6.3A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni

e atantargyfelosztas elfogadasa el6tt

e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran
e azigazgatd megbizdsa, megbizdsanak visszavonasa el6tt

e kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben

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

e dontés elokészitési tigyekben
e valasztisok esetén

o fegyelmi tigyekben

5.6.5 A neveldtestiilet értekezletei

Tanévnyito értekezlet

Augusztus hénap utolsé hetében az igazgato altal kijelslt napon tanévnyitd, alakulé értekezletet
kell tartani. Ezen az igazgat6 ismerteti a nyaron tortént eseményeket, bemutatja az esetlegesen
érkez6 1j kollégakat, ismerteti az Uj tanév f6bb feladatait, és a nevelOtestiilet elé terjeszti a

munkatervre vonatkozé javaslatat.

Félévi értekezlet

Erre a félév befejezd idopontjat kdveté héten keriil sor. Ezen az igazgaté értékeli az elsé félévi

munkat, és tajékoztatast nyjt a kovetkezd félév feladatairol.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban kell tartani, targya barmely nevelési kérdes
lehet, amelyet a nevel6testiilet hatdroz meg. A nevelési értekezlet témajatol fliggben a

neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat




Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet

Az igazgat6 rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze, ha fontos ok azt sziikségessé teszi. A rendkiviili

értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal korabban térténé kihirdetésével kell intézkedni.

Rendkiviili értekezletet kételes 6sszehivni az igazgato, ha azt a nevel6testiilet legalabb egyharmada
alairasaval, valamint az ok megjeldlésével kezdeményez.

Az értekezletet tanitdsi idon kiviil a kezdeményezést6] szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Tanévzaro értekezlet

Az utolsé tanitasi napot kévetd nyolc napon beliil kell megtartani. Ezen az igazgat6 elemzi, értékeli
a tanév nevel6-oktatdé munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Ismerteti az alapfoku
miivészeti iskola nyari programjait, az iigyeleti beosztast, és a kdvetkezd tanév elékészitéséhez
sziikséges tudnivaldkat.

A félévi és a tanévzar6 értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munkat, a nevelbtestiilet
megallapitasairdl, a pedagégiai munka értékelésér6l - az értekezleten késziilt jegyzékonyv

megkiildésével - az iskola tajékoztatja a fenntartot.

Osszintézményi értekezlet

Osszintézményi értekezleteket az igazgaté vagy az & megbizasabol az igazgatohelyettes hivhat
Ossze meghatdrozott napirenddel. Kihirdetési id6pont: értekezlet el6tt két nappal.

Amennyiben a nevel&testiilet tagjainak 50% + 1 8, valamint, ha az intézmény igazgatdja, vagy
vezetdsége szilkségesnek tartja, rendkiviili neveltestiileti értekezlet hivhatd Ossze — a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon belil - az intézmény lényeges problémadinak
fnegoldéséra. A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen
van. Dontéselt egyszeri szo6tobbséggel hozza meg. Szavazategyenléség esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontéseket hatdrozat formajaban kell megszovegezni.

A nevel6testiilet értekezletein emlékeztet6 feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A nevelétestiilet
dontései €s hatarozatai — a kihirdetést6l szamitott harom napon beliil hitelesitve - az intézmény

iktatott anyagdba illetve a fenntartohoz keriilnek.

5.6.6 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelétestiilet nem ruhdzhatja dt a kovetkez6 jogkoreit:

e Pedagégiai Program elfogadasa, médositasa

e a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, a Hazirend elfogadasa, modositasa
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e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadéasa

e véleménynyilvanitasi jogkorét az igazgatd megbizasa, illetve a megbizas visszavonésa
esetén

e munkaterv elfogadasa

e tovabbképzési program és éves beiskolazasi terv elfogadasa

6 Az intézmény kapcsolattartisi rendszere, formdi, modja és rendje

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli, kiilon meghatarozott esetekben az

igazgatohelyettes vagy az igazgatd 4ltal megbizott pedagogus.

6.1 Kapcsolattartas a fenntartoval

Az iskola dolgozdi - a jogszabdlyokban meghatarozott kivételektdl eltekintve — az igazgato
segitségével, hozzajéruldsaval fordulhatnak a fenntartohoz. Az igazgato a hozza benyyjtott

kérést, észrevételt — a véleményével, javaslataival kiegészitve - tovabbitja a fenntartonak.
E jelentési kitelezettség a kovetkezdkre terjed ki

e a nevelé-oktaté munkat tartosan akadalyozo, vagy vératlanul fellépd esemény

e atarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar

e a dolgozdk, vagy a tanulk stlyosabb balesete, a dolgozok stlyosabb fegyelmi, vagy

biintetdjogi feleldsségre vonast igényld cselekménye

e minden olyan eseményre, amelyrél a nevel6-oktaté munkara gyakorolt hatdsa miatt —az

igazgato megitélése szerint - a fenntart6 szervek tdjékoztatdsa sziikséges
A fenntartéval, miikidtetével valo kapcsolattartds formdi
e szbbeli tajékoztatas adasa
e irasbeli beszamolo adasa
e egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel
e afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl

e statisztikai adatok szolgaltatas




6.2 Kapcsolattartas a telephelyekkel

A vezetok heti rendszerességgel vezet6i értekezleten egyeztetik a miikddéssel kapcsolatos
feladatokat. Az igazgatdé és az igazgatOhelyettes kozvetleniil és a pedagdgusok kozvetitésével
tartanak kapcsolatot a szervezeti egységekkel, telephelyekkel. Az igazgato és helyettese az egyes
telephelyeken tanit6 pedagégusokkal megbeszélések, telefon, elektronikus levél, irdsbeli utasitasok
form4jaban tartanak kapcsolatot. A telephelyek épiileteinek allagaval, az iskola nem sajat tulajdona
targyi eszkozeivel kapcsolatos kérdéseket az igazgatd a tulajdonosokkal rendezi. A telephelyeken

dolgoz6 pedagogusok feladata tajékoztatni az igazgatdt minden sziikséges informaciordl.

6.3 Kapcsolattartas a tanul6i kozosséggel

Iskolankban minden pedagdgusnak vannak tanuldcsoportjai. A pedagdgus feladata a jo osztaly
kozosség kialakitasara a tanuldk iskolan beliili és kiviili tevékenységének megszervezése, amelyek

a fotargy tanarokon keresztiil valosulnak meg.

6.4 Kapesolattartas a sziil6kkel

Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érint6 kérdésekben a f6targy tanarok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziiléi kozosséggel. A tanév koézben felmeriilé rendkiviili események
(kiilfsldi utakra, versenyre utazas) megbeszélésére rendkiviili szil6i értekezletet kell tartani. Az

iskola pedagogusai fogaddorat tartanak heti egy alkalommal.

6.5 Sziil6i Munkakozosség

Az iskolaban miikdd6 sziildi szervezet a Sziilé6i Munkak$z6sség (a tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil61 munkakdzdsség
elnoke, tisztségvisel6i)
e asziléi munkak6zosség tevékenységének szervezése
e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megéllapitasa
e amunkaterv elkészitése — (eldzetes vélemény kikérése dket érintd kérdésekben)

e SZMSZ — (Ha nem miik6dik IskolaszEk)



6.6 A KT és a kozalkalmazottak kozotti kapcsolat formai
A ko6zalkalmazotti tancs tagjai egy-egy munkaltatoi elSterjesztés kapesan a dolgozok korében
elézetes véleménykérést folytathatnak, vagy a tandcs tagjainak javaslatira egyes esetekben az
adott témar6l dolgozéi gytilést hivhatnak Ossze. Gytlés konzulticios jelleggel. frasbeli

tajékoztatas: falinjsag, széréanyag, internet.

6.7 A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

Intézményiinkben didkénkormanyzat (DOK) nem miikddik.

6.8 Kapcsolattartis mas nevelési-oktatasi és oktatast segité intézménnyel
Intézményiink kapcsolatot 4pol tobb megyei nevelési-oktatasi intézménnyel, alapfokt miivészeti

iskolaval.

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

Zala-megyei vezetdi és szakmai értekezleteken, megbeszéléseken.

A kapcsolatok lehetnek:
+ pedagodgiai-szakmai szolgéltatas

» kulturalis

A kapcsolatok formdi:
 tovabbképzések, szakmai napok
« bemutato foglalkozasok

+ rendezvények

» versenyek

6.9 Kapcsolattartias az 6vodakkal

Az iskola kapcsolatot tart a beiskolazasi korzetébe tartozé 6vodakkal.
A kapcsolatok lehetnek:

» szakmai és kulturalis




Formai:

 tajékoztatd jellegiiek az iskolaban folyd programokrol
» rendezvényeken valo részvétel

* nyilt nap, férum az iskolaban

* partnerség palyazatokban

6.10 Kapcsolattartas az intézményt timogato szervezettel

Az intézményt tAmogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai:
e atamogatassal megvaldsitandé elképzelésér6l és annak elényeirdl

e az intézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a timogatas felhasznaldsanak modja, célszerilisége stb. egyértelmiien

megéllapithaté legyen; a timogaté ilyen iranyt informacidigénye kielégithetd legyen

Az igazgat6 feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatét szerezzen, s azokat

megtartsa. A timogatasok fogadasara az intézmény alapitvanya szolgal.

6.11 Kapcsolat hirkozlési szervekkel

A hirkdzlési szervekkel kozvetlen kapcsolatot az igazgatd, vagy az 4ltala megbizott

igazgatohelyettes, pedagdgus, iskolatitkar tart fent.

6.12 Kulturalis intézményekkel
Iskolank folyamatos kapcsolatot tart fenn Zalaszentgdt és a kornyékbeli telepiilések kulturalis

intézményeivel.

A kapcsolatok lehetnek:
» szakmai és kulturalis jellegliek
Formdi:

* k6z0s rendezvényeken vald részvétel, annak szervezése

* partnerség palyazatokban




6.13 Kapcsolat a Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetségével

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

Esetenként online forméban az internetes feliileten torténik.

Kapcsolat formdi:

e sz6beli, irasbeli tajékoztatas szakmai gyakorlatszerzés, féiskolai hallgatok hospitalasa

intézményiinkben

7 Intézményi védo, 6vo elotrdasok
7.1 Az igazgatoé feladatai

e Felelds az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek a biztositasacrt.

e Gondoskodik a nemdohéanyzok védelmét biztosito jogszabalyok betartatasarol.

e Gondoskodik a dolgozok — eloirt orvosi vizsgélaton vald megjelenésérol,
munkakérének megfelelé munkavédelmi és tiizvédelmi oktatison val6 részvételrdl.

e  Gondoskodik a jogszabalyban, szabvanyokban, szabélyzatokban el6irt munkavédelmi
rendelkezések megtartasarol.

o Az eléfordulé munkabalesetek kivizsgalasaban részt vesz, a torvényben eldirtak
alapjan intézkedik, értesiti a fenntartot.

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

e Koordinalja a munkavédelmi és tiizvédelmi szakember uto, vagy soron kiviili
ellendrzéseit.

e FElBkésziti a tanév elején a munka - és balesetvédelmi oktatast, izemi baleset esetén
illetve 11j dolgozé belépésekor a rendkiviili oktatast.

e Uzemi baleset alkalmaval értesiti a munkavédelmi és tlizvédelmi szakembert. A tanul6i
baleseteket nyilvantartja, kivizsgélja, jegyzOkonyvet vesz fel, azt tovabbitja a fenntarto
felé és az Oktatési Hivatalnak.

e Evente egy alkalommal — a munkavédelmi szakemberrel egyiitt - proba tizriadot szervez.

e Folyamatos kapcsolatot tart az intézménnyel szerz6déses viszonyban all6 munkavédelmi

szakemberrel.




7.2 Az intézmény pedagégusainak feladatai

Haladéktalanul jelezni az intézmény igazgatdjanak a veszélyforrasokat, melynek ellen6rzéséért,

elharitasaért az igazgato a felelds. Feladatuk tovabba, hogy gondoskodjanak a tanulok

biztonsagarol.

A tanév megkezdésekor a tanulokkal ismertetni:

a hazirend balesetvédelmi eléirasait

rendkiviili esemény (baleset, tizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)

bekdvetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési titvonalakat, és a menekiilés rendjét

a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

az iskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat

iskolan kiviili tevékenységek kapcsan felmeriild veszélyeket

A tanulok tiiz- és balesetvédelmi oktatasdnak megtartdsa a haladasi napléban keriil bej egyzésre.

7.3 A tanulébalesetek megelzése érdekében ellatando feladatok

Az igazgato feladata:

Az intézmény terilletén a tanulokra veszélyes eszk6z, szerszam csak a
legszitkségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehetséges.

Csak a pedagégus feliigyelete mellett hasznalhaté a szamitogép, a televizié és

egyéb szérakoztatd elektronikai berendezés.

Pedagigusok és neveld-oktaté munkat kiozvetleniil segité alkalmazottak feladatai:

azonnal jelenteni az iskolavezetésnek a tanuldi balesetet, és az elsésegélynytijto
vagy orvosi segitség megérkezéséig gondoskodni a tanulé feliigyeletérsl

az 1gazgat6é utasitisanak megfeleléen részt venni a tanuldbalesetet kovetd
feladatok elvégzésében

a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irasok kibdvitése

az iskola neveld-oktatd6 munkat kézvetleniil segit alkalmazottjainak feladata,
hogy a munkateriiletiikén fokozott vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére

veszélyforrast hordozé munkahelyiiket mindig zarjak a tanulok el
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7.4 A tanuléi balesetek esetén ellitando feladatok

Az igazgat6 feladatai:

Kijelsli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos baleset esetén intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd
tanulobalesetek haladéktalan kivizsgalasarél, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel,
majd a kivizsgalast kovetden, de legkés6bb a targyhot kovetd honap 8. napjdig
elektronikusan megkiildi az Oktatasi Hivatalnak, valamint dtadja a tanul6 sziil6jének.
Egy példany megbrzésérél gondoskodik. Ha a kivizsgalds elhizodasa miatt az
adatszolgaltatas hatérideje nem tarthaté, akkor e tényrél az okok ismertetésével
jegyzokonyvet készittet.

Sulyos baleset bekovetkeztekor a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdjanak,
gondoskodik a baleset munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd szakember
bevondsaval torténd kivizsgalasarol. Stlyos az a tanuldbaleset, amely a sériilt halalat
okozza. Halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon belill a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesette] Osszefliggésben életét vesztette.
Stlyos az a baleset, ha valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve
jelentés mértékli karosoddsat, vagy orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést,
egészségkarosodast, sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kez, 1ab két vagy t6bb ujj
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek), vagy a beszéloképesség
elvesztését, vagy feltiing eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott. Lehetévé teszi
az iskolai sziildi szervezet részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban. Intézkedik
minden tanulobalesetet kdvetben a megelézésrdl, azaz arrél, hogy a megtortént

balesethez hasonlo eset ne térténhessen meg.

Az intézmény munkavédelmi képviseléjének feladata:

Feladatai:
e az igazgato utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
o kozremikodni a sériilést okozé tanuldi balesetek haladéktalan kivizsgalasaban

o a balesetekrdl jegyzOkonyv készitése

o kozremiikddni az iskolai szul6i szervezettajékoztatasaban

e intézkedési javaslat tétel minden tanuloi balesetet kdvetéen a megel6zésre




7.5 Katasztréfavédelem, tiizvédelem, polgari védelem szervezeti és végrehajtasi

rendje

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

A védelmi feladatok megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds. A munkavédelmi
felel6s, akit a Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont biz meg, elvégzi a tiizvédelmi szabalyzat
feliilvizsgalatat, a tlizoltosag hatdsagi ellendrzésekor megallapitott hianyossagok elharitasara
javaslatot tesz. A munkavédelmi oktatassal egyiitt megtartja a tizvédelmi oktatast, ismerteti
a legfontosabb tudnivalokat az intézmény katasztrofavédelmi, polgarvédelmi
kotelezettségeir6l.

A fenti események barmelyikének beksvetkeztekor a legfontosabb az emberi élet mentése. A
megfeleld szakhatosagok értesitése utan az épiilet kiiiritésekor a rendkiviili eseményeknél és
a bombariadonal leirtak alapjan jarunk el.

A nagy er0sségli vihar elérejelzése 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 teend6ket az intézmény Honvédelmi Intézkedési Terve

tartalmazza.

7.6 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
1gazgatdt, tavolléte esetén az igazgatOhelyettest vagy a helyettesitésiikkre megbizott

alkalmazottat.

Az igazgat6 a rendKiviili esemény jellegének megfeleléen

o haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat, a fenntartot, a sziil6ket;

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

védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Az értesitésnek a kovetkezo adatokat kell tartalmazniuk:
e azintézmény/telephely pontos nevét, cimét,

e abomba allitélagos helyét,




e az emberélet veszélyeztetésének mértéket,

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

Bomba elhelyezésérd] értesiild, vagy bombat észleld személy koteles ezt azonnal jelenteni az
igazgatonak, és a kornyezetét riasztani mindaddig, amig a Iétesitmény kozponti riasztasa meg

nem torténik.

A bombariadét sziréna jelzi

Az intézmény kiiiritését a bombariadé elrendelésekor azonnal meg kell kezdeni. A tanuldk az
6rat tartd neveld vezetésével a tiiz esetére begyakorolt menekiilési Gtvonalon keresztiil
hagyjak el az épiiletet. Ablakot, ajtokat ki kell nyitni. Az épiilet gondos atvizsgalasat

k&vetden, ha a tlizszerészek ezt megengedik, Gjra elfoglaljak helytiket a tanulok.

Rendkiviili eseménynek szamit — a bombariadon til - Kiilondsen:
o tliz
e arviz

o foldrengés

Egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mis médon akadalyozd, nehezito
koriilmény:

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor, az igazgaté a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont. Amennyiben a rendkiviili esemény
jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérol. Ezt a tlizvédelmi szabalyzatban
rogzitettek szerint kell végrehajtani.

Az épiilet elhagyésa, kiiiritése bombariadé esetén a katasztrofavédelmi szabalyzatban

foglaltakkal egyezik meg. A vératlan tiiz esetén cseng6 hallatszik.

Az intézmény igazgatdja rendeli el a sziikséges intézkedést (akadalyoztatasa esetén az arra
kijelolt személy) az épiilet elhagyésara, az allag és vagyon megovasara.

Az épiilet dramtalanitésat, a gazcsapok elzarasat, az épiilet orzését, az igazgatd a karbantarto
segitségével biztositja.

Elmaradt érak potlasa

Az elmaradt tanorakat az eseménytdl szamitott egy hénapon beliil pétolni kell. Elmaradt
dranak szamit az a tandra, amelynek legalabb a fele nem telt el az épiilet elhagyasaig.

Az vj alkalom kijelolése a pedagogus feladata, egyeztetve az igazgatoval.




8 A tanulok jutalmazdsdnak elvei és fegyelmezd intézkedések

A jutalmazas alapja a tanulmanyi munkéban, a kulturalis teriileten elért eredmény, a j6
kozOsségi teljesitmény, az iskola j6 hirének névelése, a példas magatartas €s szorgalom.
Fegyelmezd, illetve fegyelmi intézkedést von maga utén a Hazirend megsértése, a tanuld
kotelességszegése.

A jutalmazas és a fegyelmezés modjat, formait Hazirendiink tartalmazza.

9 Az iskolai hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény
JO hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglév$ hagyoményok dpolasan tiil Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok 4polasardl,
meglrzésérol. Az iskolai hagyomanyok dpolasaval kapesolatos feladatokat, a rendezvények

idépontjat, a szervezésért felel6s személy nevét az éves munkaterv tartalmazza.

9.1 Iskolai iinnepek
e Tanévzaro linnepség

e Jubileumi évforduldk - az iskola alapitasanak kerek évforduloi

9.2 Iskolank hagyomanyos rendezvényei
e Aziskola alapitasanak kerek évfordul6i

e Megyei Fafuvosverseny (3 évente)

e Zene Viladgnapi Hangverseny

e Farsangi koncert

e Karacsonyi hangverseny

e Novendékhangverseny

e Hangszerbemutat6 6vodas kort gyermekek részére

e Tehetségnapi Hangverseny
e Miivészi palyan tovabb tanul6 - volt novendékeink hangversenye

e BUEK - a Zalaszentgréti Varosi Ifjusagi Fuvoszenekar Gjévi hangversenye
e Ugyeskedd haziverseny évente

e Karacsonyvaré

e Magyar Kultira Napja

e Anydk napi eléadas
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o Koltészet Napja
e Tanc vildgnapja

o Kiallitasok

10 Fegyelmi intézkedések

A fegyelmezd intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytél indokolt
esetben - a vétség sulyara tekintettel - el lehet térni.
A tanuléval szemben a kovetkezé fegyelmi intézkedés hozhato:

e szobeli figyelmeztetés,

o szaktandri figyelmeztetés, vagy igazgatoi frasbeli intés.
Szaktanari figyelmeztetés, vagy firasbeli intés adhaté a fotargy, ill. kotelezé targy
kovetelményeinek nem teljesitése, felszereléshiany, foglalkozason eléforduld tobbszori
fegyelmezetlenség, hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt.

Az igazgat6i irasbeli intés a koriilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezésére adhato.

10.1 A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilo

fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Az egyezteté eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
. Az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint

fegyelmi eljarast megelézd egyeztetd eljaras lehetdségerol.

o A fegyelmi eljarast megindit6 hatérozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megéallapodas hataridejét.

. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

. Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgat6 tlizi ki, az
egyeztetd eljards idopontjarol és helyszinérol, az egyezteto eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérél irasban értesiti az érintett feleket.

o Az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irésos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjenek,
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy szill6jének egyetértése

sziikséges.




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

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetert, az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a szilkséges idére, de legfeljebb
harom hénapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény igazgatojanak arra kell torekednie, hogy az
egyeztett eljaras — lehet8ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasar6l irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

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

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljarasra a tanul6 fétargy tanara tesz javaslatot, az eljaras meginditasardl a
nevel6testiilet dont.
A fegyelmi eljaras lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabasara intézményiinkben

a Fegyelmi Bizottsag jogosult.

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

az iskolaban elkovetett térvénysértés pl. okirat-hamisitas, lopas, szandékos karokozas,
a pedagogus sérelmére elkdvetett megalazo cselekedet, az iskolakdzosség barmely tagja
ellen elkOvetett testi er6szak;

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

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

meginditadsanak hatdrnapja.



A fegyelmi eljaras meginditasa:

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszElés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényér6l, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsdgot a nevelStestilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziil6je (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 idotartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulénak és sziléjének. A fegyelmi tdrgyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras
dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

. A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiiz6 neveldtestilleti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel.

. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben a hatarozati javaslatba beépitik.

. A fegyelmi targyalast kovetSen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzd
nevelbtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansigdnak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattéri szimmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell

jeldlni az irat ezen beliili sorszamat




11. Az intézményi adminisztrdcio
Intézménytinkben az aldbbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus iiton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
- a tanulobalesetek elektronikus Gton térténé bejelentése,
- KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
- KRETA rendszer tantargyfelosztasa, személyi nyilvantartdsa

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton elddllitott papiralapt nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az elektronikus ton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:

- el kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzbjével,

- avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarolasi szabélyzat
alapjén irattari dokumentumként kell meg6rizni.
A papiralapu irattaroldsi tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi
kovetelmények
megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésr6l is az igazgatonak kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus ton t6rténé bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére

€s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

11.1.1. A KIR és KRETA rendszerbél kinyomtatando dokumentumok

hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

- El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesito aldirasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat, €s
»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A flizet jelleggel Gsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy

annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
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- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast:
,.elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo
PH

hitelesitd

FEF

11.1.2. Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

A KIR ES KRETA rendszer elektronikusan eléallitott, hitelesitett s tarolt

dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szinti jogok
beallitasai az igazgatdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez tartozo, kizarélag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhets. A felhasznalénevet, a hozzétartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért
— az igazgato 4ltal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

A KRETA rendszer elektronikusan eldallitott dokumentumainak egy részét magaban a rendszerben,

a tobbi dokumentumot kiils6 adattarolon taroljuk.

12.1. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei kotelezé érvénytliek az intézmeény
minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé dolgozdjara, €s az intézmény
szerz6déses jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el, €s az intézmény honlapjan
kozzéteszi.

Az iskolai Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja

jova.







12.2. Legitimacios zaradék

2.1. A nevelétestiilet elfogadé nyilatkozata

A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola nevelStestiilete az intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabélyzatanak modositdsait a mai napon megtartott neveltestiileti értekezletén
elfogadta.

Zalaszentgrot, 2024. 12. 16.

Bodnar Sandor
igazgatd

2.2. A Sziil8i Szervezet véleményezési joga
A Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola Sziiloi Szervezete az intézmény

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

Zalaszentgrot, 2024. 12.16.

a Sziil6i Szervezet vezetdje

2.3. Tankeriileti jovahagyéas

A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont, mint az iskola fenntartéja a Zalaszentgroti Erkel Ferenc
~ Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasaival egyetért, azt
jovahagyja.

Zalaegerszeg, 2024. Cf,&(‘,uwbu’ ' OZO

/ Kajari Attila
.tankeriileti igazgatd

Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont



MELLEKLETEK

Zalaszentgroéti Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola
8790 Zalaszentgrot, Ifjasag u. 2.

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

Zalaszentgrot,Ikt. sz.:

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

1. A munkakdér azonosito adatai:
1.1. Munkakor megnevezése: igazgat6-helyettes, dramapedagogus

1.2. Szervezeti egysége: Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Mivészeti Iskola
1.3. Munkavégzés helye: 8790 Zalaszentgrot, Batthyany L. u. 9.
1.4. Munkaido: 40 6ra/hét

1.5. Munkaidd beosztas: a kotelezd oran és a tantargyfelosztisban szerepld

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

2.12011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl,
2.2 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,
2.3 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol,
2.4 a pedagbgusok 1j életpélyajarol sz616 2023.évi LIL. térvény végrehajtasardl szolé
401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet
2.5 a pedagdgusok 1j életpalyardl sz616 2023.évi LILtorvény (a tovabbiakban: Puétv.)
2.6 A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2.7 A Zalaszentgroéti Erkel Ferenc Alapfoka Mivészeti Iskola Szervezeti és Miikddési

Szabélyzata,
2.8 A Zalaszentgroéti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola Pedagdgiai Programja,
2.9 A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfok Miivészeti Iskola Hazirendje.

3. A munkakor célja,feladatai:
3.1 Az Alapfoku Miivészeti Iskola kdznevelési intézmény igazgatdhelyettesi, dramapedagdgusi
feladatainak ellatésa.

4. A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése:
4.1 Az igazgatohelyettes a Zalaegerszegi Tankeriileti Kzpont fenntartasaban miiksdé
Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfok Miivészeti Iskola igazgatohelyettese, dramapedagdgusa.

5. Fiiggelmi kapcseolatok:
5.1 A munkaltatéi jogokat az allami koznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt vevé

szervekrol, valamint a Klebelsberg Kézpontrdl szo16 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet 10. § (5)
bekezdésében foglaltak szerint a Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont igazgatdja és Zalaszentgroti
Erkel Ferenc Alapfokd miivészeti Iskola gyakorolja

5.2 Kozvetlen felettese a Zalaszentgorti Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola igazgatoja.
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6. Kiovetelmények:
6.1 Képzettséggel kapcsolatos kdvetelmények:
6.1.1 Iskolai végzettség: 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint
6.1.2 Egyéb: pedagdgus szakvizsga
6.2 Képességek:
6.2.1 Szamitogép-felhasznaloi ismeretek,
6.2.2 A korszerti vezetési modszerek ismerete, azok gyakorlati alkalmazasanak képessége.
6.3 Ismeret:
6.3.1.A munkakor betoltéséhez sziikséges — a 6.1. pontban részletesen meghatarozott —
szakképzettség,
6.3.2.A koznevelési intézmények szakmai feladatainak ellatisaval, a Zalaegerszegi Tankeriileti
Kozpontot és a teriileti allamigazgatasi szerveket érinté jogszabalyok, valamint a
Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont szabalyzatainak ismerete. Az intézmény szervezetere
vonatkozd jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirasainak ismerete.

6.4 Feladatai, hataskire, feleléssége, munkakapcsolata:
6.4.1 Feladatait, hataskorét, felelésségét, munkakapcsolatait jelen munkakori leiras melléklete
tartalmazza.
7. Helyettesités
7.1 A pedagdgusok és a vezetdk helyettesitésére vonatkozé szabalyok szerint.
8 A munkakdori leiras hatalya
Ez a munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol. A munkakori leirés
hatalya megsziinik:
8.1 A munkakori feladat megvaltozasa esetén, az Uj munkakori leirds hatalybalépésével.
8.2 A munkavégzés helyének megvaltozasa esetén, az (ij munkakori leiras hatalybalépésével.
8.3 A koznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinésekor.

Zaradék:
Az igazgatohelyettes, dramapedagogus koteles felettese utasitdsat végrehajtani. A munkakdri leiras csak
a rendszeres és alapveté feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell 1atni a munkakérhoz

kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgaté megbizza.

A munkakori leirast adta:

Bodnar Sandor
igazgato

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

munkakori leiras visszavonasig érvényes.

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

igazgatOhelyettes




IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEfRASA

Feladata:

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

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

Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Részt vesz az intézmény hosszi- és rovidtava stratégiai programjanak elkészitésében.
Ko6zremiikddik a Tovabbképzési program és az Eves beiskolazasi terv elkészitésében.

Részt vesz a Pedagogiai Program médositiasaban.

Kozremiikodik a tanév rendjének meghatarozasaban, a munkaterv elkészitésében.
Kozremiikodik az intézmény tantargyfelosztasanak, orarendjének elkészitésében.
Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtisaban.

Kozremiikodik az intézményi statisztika, kdzzétételi lista elkészitésében.

Ellenérzi a Hétévenkénti pedagdgus tovabbképzéseket.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenl6ség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a kiilonb6z6
vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

Az  igazgaté utasitisara el6késziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozoédontéseket, megszervezi
¢s ellendrzi azok végrehajtasat.

Iranyitja €s ellendrzi a telephelyén foly6 neveld és oktaté munkat.

Egyiittmiikodik a sziil6i szervezettel.

Koézremikodik a pedagdgiai  programmal  kapcsolatos  tajékoztatasi  feladat
elvégzésében.

Kozremiikodik az iskolai tinnepségek méltd megiinneplésében.

Részt vesz a gyermekbalesetek megelézésével kapesolatban tett intézkedésekben.
Kozremikodik a tanulé felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanul6 fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérol valo értesitési feladatok
elvégzésében.

Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Munkaja soran egyiittmitkodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziilok kozosségével egylittmitkodve végzi neveld munkajat a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziilének vallasi és vilagnézeti meggydz08dését.
Gondoskodik a tanuldk térvényben biztositott jogairdl.

Pedagogus teljesitmény értékelés feladatainak elvégzése
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Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola
8790 Zalaszentgrot, Ifjasag u. 2.
OM: 203514
Tel/Fax: 06 (83) 360-136
e-mail.: zeneiskola.grotsuli@gmail.com

Zalaszentgrot,

Ikt.sz.:
1.2.MUNKAKORI LEIRAS-Pedagégus

Munkaltaté: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.

Munkavallalo:
Neve:
Besoroldsa: Pedagégus

1. A munkakor azonosité adatai:
1.1 Munkakér megnevezése: pedagdgus
1.2 Szervezeti egysége: Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola
1.3 Munkavégzés helye: Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola,
8790 Zalaszentgrét, Ifjisag u.2.
1.4 Munkaid6é: 6ra/hét
1.5 Munkaid® beosztas: a neveléssel-oktatassal lekotott 6rakon és a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd
egyéb feladatokon tul kdtetlen.

2. A munkakoért érint6 legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

2.12011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

2.220/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl,

2.3229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torveény

végrehajtasardl,

2.4 a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023.évi LI torvény végrehajtasarol szold

401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet

2.5 a pedagogusok Uj életpalyarol sz616 2023.évi LILtorvény (a tovabbiakban: Puctv.)

2.6 A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Milkodési Szabalyzata

2.7 A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti ¢s Miikodési
Szabélyzata,

2.8 A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola Pedagogiai Programja,

2.9 A Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti IskolaHazirendje.

3. A munkakor célja, feladatai:
3.1 A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola tandra a .... sz. mellékletben
szerepld feladatok ellatasa.
3.2 A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola tanara, mint tanszakvezets a
.... sz. mellékletben szerepld feladatok ellatésa.

4. A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése:

1.2 A pedagogus a zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont fenntartiasaban miikodé
Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola tanara.

5. Fiiggelmi kapcsolatok:
5.1 A munkaltati jogokat az allami kdznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt
vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol sz6l6 134/2016. (V1. 10.) Korm.
rendelet 10. § (5) bekezdésében foglaltak szerint a Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
igazgatoja , és a Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola gyakorolja
(Puétv.17 §).




5.2 Felettese a Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfok Miivészeti Iskola igazgatoja.

6. Kovetelmények:
6.1 Képzettséggel kapcsolatos kivetelmények:

® Iskolai végzettség: a nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakdrben

alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei a 401/2023.(VIIL.30.) Korm.

rendeletben foglaltak szerint.
6.2 Képességek:
*Szamitogép-felhasznalodi ismeretek,
® A korszeri modszertani, tanuldsszervezési eljardsok ismerete, azok gyakorlati
alkalmazasanak képessége.
6.3 Ismeret:
® A munkakor betoltéséhez sziikséges — a 6.1. pontban részletesen meghatarozott —
szakképzettség,
® A koznevelési intézmények szakmai feladatainak ellatasaval, a koznevelési intézmény
szervezetére vonatkozo jogszabalyok és belsd szabalyzatok el6irdsainak ismerete.
6.4 Feladatai, hatdskire, felelGssége, munkakapcsolata:
® Feladatait, hataskorét, felel6sségét, munkakapcsolatait jelen munkakéri leiras melléklete
tartalmazza.

7. Helyettesités
7.1. A pedagbgusok helyettesitésére vonatkozo szabalyok szerint.

8. A munkakdri leiras hatilya
Ez a munkak®éri leiras az alairas napjan 1ép hatélyba, és hatarozatlan idére sz6l. A munkakori leiras
hatalya megsziinik:
8.1 A munkakori feladat megvaltozasa esetén, az 4j munkakori leiras hatdlyba lépésével.
8.2 A munkavégzés helyének megvaltozasa esetén, az uj munkakori leiras hatalyba 1épésével.
8.3 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor.
Zaradék:
A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfokii Miivészeti Iskola tandra koteles felettese és kozvetlen felettese
utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeres és alapvetd feladatokat tartalmazza, a
felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakérh6z kapesolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgat6
megbizza.

A munkak®éri leirast adta:

Bodnar Sandor
igazgato

A munkak®ri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, munkamat az abban foglaltak szerint végzem. A
munkakdri leirds egy példanyat atvettem, mellyel a kordbbi munkakori leirasom hatalyét vesztette. Jelen
munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

pedagogus




1.sz.melléklet

A PEDAGOGUS FELADATA - HANGSZERES ES
ZENEISMERET TANSZAK

A munkakor betoltéjének f6 feladatai:

— Nevel6-oktaté munkajat feleldsséggel és onalloan, egységes elvek alapjan,
médszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

—  Alaptevékenysége azokat a tanorai €s tandran kiviili teendoket foglalja magéaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktato munkab6l az egyes
munkakéroknek megfeleléen minden nevel6re kitelezéen vonatkoznak.

—  Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban, fejlesziésében.

— Részt vesz az intézmény neveldtestiiletének munkajaban.

—  Folyamatosan figyeli novendékek tanulmanyi elérehaladasat, fejlodését.

— Figyelemmel kiséri a novendékek hianyzasait, szilkség esetén jelez a sziild és az
igazgato felé.

—  Sziilékkel valé jo kapcsolat kiépitése és dpolasa, hangszerbemutatékon valo
részvétel.

_  Novendékek felkészitése hazi hangversenyekre, versenyekre — az ezzel kapcsolatos
adminisztraciés feladatok ellatasa, jelentkezések tovabbitasa a tanszakvezetd és az
iskolavezetés fel€.

—  Varosi, iskolai rendezvényekre miisorszam adésa.

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

— Anyagi felelésséggel tartozik az épiilet berendezéseivel, a rabizott eszk6zokkel és
tantermekkel kapcsolatban az erre vonatkozo jogszabalyok alapjan.

— Tanitas nélkiili munkanapokon az igazgaté 4ltal elrendelt munkavégzése, valamint
az iskola érdekében torténd, a leirasban nem szerepl6 feladatok elvégzése.

— Iskolai rendezvények, hangversenyek szervezése, levezetése.

—  TFeladata az orakra valé felkésziilés és azok minél szinvonalasabb megtartasa.

— Figyelemmel kiséri a tanszakot érintd palyazati és egyéb tamogatasi lehetdségeket.

—  Sziikség szerint, eseti elrendelés alapjan helyettesitést lat el.

—  Sziikség esetén eldkésziti és megtartja a sziildi értekezleteket.

— Részt vesz az intézményi rendezvényeken, a nevelStestiilet forumain.

— Lehet6ség szerint szerepelteti ndvendékeit iskolan kiviili rendezvényeken is.

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

—  TFontos miivészi feladata a muzsikalasban valé személyes példamutatas, aktiv
zenélés a tanitas sordn, a miivek miivészi szinten torténd bemutatésa. Az intézményi
munkatervben elfogadott szakmai programok alapjan koteles részt venni az iskola
altal szervezett rendezvényeken, hangversenyeken: tandri, alkalmazotti
értekezletek; iskolai iinnepségek, rendezvények; fogaddorak; tanitds nélkiili
munkanapok; sziil6i értekezletek (elozetes egyeztetés szerint); tanévzard iinnepség; illetve
minden olyan alkalommal, amikor az iskolavezetés azt elrendeli.

— Koézremikodik az intézményi kozosségi élet kialakitasaban, fejlesztéseben.
Munkajaval segiti az intézmény miivészi, pedagdgiai célkitlizéseit, ujszerl
torekvéseit ¢s kisérleteit.

— Tevékenyen rtészt vallal az intézményi rendezvények szervezésében,
el8készitésében, lebonyolitasaban, propagalasaban.

—  TIskolai munkajanak megkezdése elott id6ben, a tanitési érakra felkésziilten koteles
megjelenni munkahelyén. Ha munkdjat betegsége vagy varatlanul felmeriilé mas ok
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miatt a meghatarozott idében nem tudja megkezdeni, errdl az igazgat6t idben, elbre
értesitenie kell. Egyéb indokolt esetben, valamely tanitasi Ora vagy egyéb
foglalkozas athelyezésére az igazgatotdl engedélyt kell kérnie.

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

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

— Pedagégus teljesitmény értékelés feladatainak elvégzése

IL \ kakor betoltdie i It;

A pedagdgiai program alapjan a tananyag, a nevelés és a tanitas modszereinek
megvalasztisara.
Megviélaszthatja az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket.

Javaslataival hozzajarul az intézmény tartalmi-pedagogiai  szinvonalanak
emeléséhez.

III. A _munkakor betoltéje felelos:

A novendékek félévi és év végi érdemjegyeinek lezaraséért, az eredmények
szabalyos regisztralasaért.

A naplok, bizonyitvanyok kiallitasaért.

Az igazgatd utasitdsai alapjan el6késziti, szervezi, lebonyolitja az altala vezetett
csoportok fellépéseit.

A munkaidd nyilvantartast pontosan vezeti.
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2.sz. melléklet
A PEDAGOGUS FELADATA - NEPTANC TANSZAK

Nevelé-oktaté munkajat felelosséggel és onalloan, egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelé-oktaté munkabdl az egyes
munkakdroknek megfeleléen minden neveldre kételezéen vonatkoznak.
Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban, fejlesztésében.

Részt vesz az intézmény nevel6testiiletének munkdjaban.

Folyamatosan figyeli tanitvanyai tanulmanyi elérehaladasat, fejlodéset.
Figyelemmel kiséri tanitvanyai hidnyzésait, sziikség esetén jelez a szilld ¢és az
igazgatO vagy az igazgato-helyettes fel€.

Sziilékkel vald jo kapesolat kiépitése és 4poldsa, néptancbemutatokon vald
részvétel.

Tanitvanyai felkészitése néptancbemutatokra, versenyekre — az ezzel kapcsolatos
adminisztracios feladatok ellatasa, jelentkezések tovabbitasa az iskolavezetés fel€.
Varosi, iskolai rendezvényekre miisorszam adasa.

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

Anyagi feleldsséggel tartozik az épiilet berendezéseivel, a rabizott eszkdzokkel.
Ellenérzi és feliigyeli a viseleteket és azok tartozékainak bérletét, kiadasat.

Tanitas nélkiili munkanapokon az igazgat6 4altal elrendelt munkavégzése, valamint
az iskola érdekében torténd, a leirdsban nem szerepld feladatok elvégzése.

Iskolai rendezvények, szervezése, levezetése.

Feladata az 6rakra valo felkésziilés €s azok minél szinvonalasabb megtartdsa.
Figyelemmel kiséri a tanszakot érinté palyazati és egyéb tdmogatasi lehetdsegeket.
Sziikség szerint, eseti elrendelés alapjan helyettesitési feladatok ellatasa.

Sziikség esetén sziiloi értekezleteket elokészitése €s megtartasa.

Részt vesz az intézményi rendezvényeken, a nevel6testiilet forumain.

Lehetéség szerint szerepelteti tanftvanyait iskolan kiviili rendezvényeken.
Figyelemmel kiséri a szakmaval kapcsolatos helyi, regionalis €s orszagos
versenyeket.

Fontos miivészi feladata a néptancban valo személyes példamutatas, aktiv tancolas,
a tanitds sordn a tdncok miivészi szinten torténd bemutatdsa. Az intézményi
munkatervben elfogadott szakmai programok alapjan koteles részt venni az iskola
altal szervezett rendezvényeken: tanari, alkalmazotti értekezletek; iskolai
tinnepségek, rendezvények; fogaddordk; tanitds nélkiili munkanapok; sziil6i
értekezletek (eldzetes egyeztetés szerint); tanévzaré tnnepség; illetve minden olyan
alkalommal, amikor az iskolavezetés azt elrendeli.

Kozremikodik az intézményi kozosségi élet kialakitasaban, fejlesztésében.
Munkajaval segiti az intézmény mivészi, pedagogiai célkitlizéseit, ujszerit
torekvéseit €s kisérleteit.

Tevékenyen 1részt vallal az intézményi rendezvények szervezésében,
elékészitésében, lebonyolitasaban, propagélasdban.

Iskolai munk4janak megkezdése elott idoben, a tanitasi érakra felkésziilten koteles
megjelenni munkahelyén. Ha munkéjat betegsége, vagy varatlanul felmeriild mas ok
miatt a meghatérozott idében nem tudja megkezdeni, errél az igazgatot idében elére
értesitenie kell. Egyéb indokolt esetben, valamely tanitdsi ora vagy egyéb
foglalkozas athelyezésére a tagintézmény-vezet6tol engedélyt kell kérnie.




— A minségbiztositiss érdekében modszertani kulturajat onképzéssel fejleszti,
gazdagitja, tovabbképzéseken vesz részt.

— Kapcsolattartas a sziilokkel, a tantestiilet mds tagjaival. Apoljon j6 kapcsolatot
tarsintézményekkel,  szakirdnyG  szakkozépiskoldkkal, egyéb  szakmai
szervezetekkel, versenyszervezékkel.

— Pedagoégus teljesitmény értékelés feladatainak elvégzése

11 A lakir betiltdic | It

— A pedagodgiai program alapjan a tananyag, a nevelés és a tanitds mddszereinek

megvalasztasara.
— Javaslataival hozzdjarul az intézmény tartalmi-pedagdgiai szinvonalanak
emeléséhez.

II1.A munkakor betoltéje felelds:

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

— A naplok,bizonyitvanyok kidllitasaért, azok naprakész vezetéséért.

— Az igazgat6 utasitdsai alapjan el6késziti, szervezi, lebonyolitja az 4ltala vezetett
csoportok fellépéseit.

— A munkaid6 nyilvantartast pontosan vezeti

A PEDAGOGUS FELADATA - BALETT TANSZAK

— Nevel6-oktaté munkdjat felelosséggel és ondlloan, egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

— Alaptevékenysége azokat a tanérai és tanéran kiviili teendbket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatdé munkabol az egyes
munkakdroknek megfeleléen minden nevelére kételezben vonatkoznak.

—  Kozremiikodik az iskolakdzdsség kialakitasaban, fejlesztésében.

— Részt vesz az intézmény nevelbtestiiletének munkajaban.

— Téritési dij és tandij befizetésének Osszegét €s modjat idében tudatja a sziilokkel,
kedvezményre vonatkozo kérelmek kiadéasa, osszeszedése.

— Folyamatosan figyeli tanitvanyai tanulmanyi elérehaladasat, fejlédését.

— Figyelemmel kiséri tanitvanyai hidnyzésait, sziikség esetén jelez a sziilé és az
igazgatd vagy az igazgat6-helyettes felé.

— Sziilékkel val6 jo kapcsolat kiépitése €s apolasa, balett bemutatokon valo részvétel.

— Tanitvanyai felkészitése balett bemutatdkra, versenyekre — az ezzel kapcsolatos
adminisztracios feladatok ellatasa, jelentkezések tovabbitasa az iskolavezetés felé.

— Virosi, iskolai rendezvényekre milisorszam adasa.

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

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

— Tanitas nélkiili munkanapokon az igazgat6 altal elrendelt munkavégzése, valamint
az iskola érdekében torténd, a leirdsban nem szerepl6 feladatok elvégzése.

— Iskolai rendezvények, szervezése, levezetése.

— Feladata az drakra val¢ felkésziilés ésazok minél szinvonalasabb megtartésa.
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— Figyelemmel kiséri a tanszakot érintd palyazati és egy¢b tamogatasi lehetoségeket.

—  Sziikség szerint, eseti elrendelés alapjan helyettesitési feladatok ellatasa.

—  Sziikség esetén sziiléi értekezleteket elokészitése és megtartasa.

—  Részt vesz az intézményi rendezvényeken, a neveldtestiilet forumain.

— Lehet6ség szerint szerepelteti tanitvanyait iskolan kiviili rendezvényeken.

— Figyelemmel kiséri a szakméaval kapcsolatos helyi, regionalis €s orszigos
versenyeket.

—  Fontos miivészi feladata a balettban vald személyes példamutatas, aktiv tdncolas, a
tanitds soran a tancok miivészi szinten térténd bemutatdsa. Az intézményi
munkatervben elfogadott szakmai programok alapjan kételes részt venni az iskola
altal szervezett rendezvényeken: tanari, alkalmazotti értekezletek; iskolai
tinnepségek, rendezvények; fogadoorak; tanitas nélkiili munkanapok; sziil6i
értekezletek (elézetes egyeztetés szerint); tanévzaré iinnepség; illetve minden olyan
alkalommal, amikor az iskolavezetés azt elrendeli.

— Kozremiikodik az intézményi kozosségi élet kialakitasdban, fejlesztésében.
Munk4javal segiti az intézmény miivészi, pedagogiai célkitizéseit, wjszeril
torekvéseit és kisérleteit.

— Tevékenyen részt vallal az intézményi rendezvények szervezésében,
elékészitésében, lebonyolitasaban, propagaldsaban.

— Iskolai munkajanak megkezdése el6tt id6ben, a tanitési ordkra felkésziilten kételes
megjelenni munkahelyén. Ha munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriild mas ok
miatt a meghatérozott iddben nem tudja megkezdeni, errél az igazgatot idében eldre
értesitenie kell. Egyéb indokolt esetben, valamely tanitdsi 6ra vagy egycb
foglalkozas athelyezésére a tagintézmény-vezet6tol engedélyt kell kérnie.

— A minGségbiztositas érdekében modszertani kultirdjat onképzéssel fejleszt,
gazdagitja, tovabbképzéseken vesz részt.

— Kapcsolattartds a sziilokkel, a tantestiilet mas tagjaival. Apoljon jo kapcsolatot
tarsintézményekkel,  szakiranyt  szakkozépiskolakkal, — egyéb  szakmai
szervezetekkel, versenyszervezokkel.

1. A munkakor betoltéje jogosult:

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

— Javaslataival hozzajarul az intézmény tartalmi-pedagégiai szinvonaldnak
emeléséhez.
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— Tanitvanyai félévi és év végi érdemjegyeinek lezaraséért, az eredmények szabalyos
regisztralasaért.

— A torzslapok, naplok,bizonyitvanyok kiallitasaért, azok naprakész vezetésceért.

— Az igazgatd utasitdsai alapjan el6késziti, szervezi, lebonyolitja az altala vezetett
csoportok fellépéseit.

— A munkaidé nyilvantartast pontosan vezeti




akor betoltéjének fo feladatai:

3.sz.melléklet
A PEDAGOGUS FELADATA - SZINJATEK TANSZAK

Nevel6-oktaté munkajat feleldsséggel és onalléan, egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztdsaval végzi.

Alaptevékenysége azokat a tandrai és tanéran kiviili teendéket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelé-oktaté munkébél az egyes
munkakoroknek megfeleléen minden nevelSre kételezéen vonatkoznak.
Ko6zremikddik az iskolakozosség kialakitasdban, fejlesztésében.

Részt vesz az intézmény neveldtestiiletének munkéjéban.

Folyamatosan figyeli tanitvanyai tanulmanyi el6rehaladésat, fejlédését.

Figyelemmel kiséri tanitvanyai hidnyzsait, sziikség esetén jelez a sziil6 és az
igazgatd vagy az igazgatd-helyettes felé.

Sziilékkel valé jo kapcsolat kiépitése és apolasa, balett bemutatokon valé részvétel.
Tanitvényai felkészitése bemutatokra, versenyekre — az ezzel kapcsolatos
adminisztracios feladatok ell4tasa, jelentkezések tovabbitasa az iskolavezetés felé.
Varosi, iskolai rendezvényekre miisor adasa.

Az iskolavezetéssel egyetértésben végzi a szaktargy eszkozkészletének tervezett
fejlesztését, javitasat, selejtezését, beszerzési tervek 6sszeallitasat.

Anyagi felel6sséggel tartozik az épiilet berendezéseivel, a rabizott eszkézokkel.
Tanitas nélkiili munkanapokon az igazgaté 4lta)] elrendelt munkavégzése, valamint az
iskola érdekében torténd, a leirdsban nem szerepl$ feladatok elvégzése.

Iskolai rendezvények, szervezése, levezetése.

Feladata az 6rékra val felkésziilés és azok minél szinvonalasabb megtartasa.
Figyelemmel kiséri a tanszakot érintd palyazati és egyéb tamogatasi lehetéségeket.
Sziikség szerint, eseti elrendelés alapjan helyettesitési feladatok ellatasa.

Sziikség esetén sziil6i értekezleteket el6készitése és megtartisa.

Részt vesz az intézményi rendezvényeken, a nevelétestiilet forumain.

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

Ko6zremikodik az intézményi kozosségi €let kialakitasaban, fejlesztésében.
Munkdjaval segiti az intézmény miivészi, pedagdgiai célkitiizéseit, tjszeri torekvéseit
és kisérleteit.

Tevékenyen részt vallal az intézményi rendezvények szervezésében, el6készitésében,
lebonyolitasaban, propagalaséban.

megjelenni munkahelyén. Ha munkajat betegsége, vagy vératlanul felmeriilé mas ok
miatt a meghatérozott idében nem tudja megkezdeni, errdl az igazgat6t id6ben elére
¢rtesitenie kell. Egyéb indokolt esetben, valamely tanitasi 6ra vagy egyéb foglalkozas
athelyezésére az igazgat6 engedélyt kell kémie.

A minbségbiztositas érdekében modszertani kultirajat 6nképzéssel fejleszti
gazdagitja, tovabbképzéseken vesz részt.

Kapcsolattartas a sziilékkel, a tan\‘ge\stg;lg maés tagjaival. Apoljon j6 kapcsolatot
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tarsintézményekkel, szakirdnyu szakkozépiskolakkal, egyéb szakmai szervezetekkel,
versenyszervezokkel.
—  Pedagégus teljesitmény értékelés feladatainak elvégzése

— A pedagdgiai program alapjan a tananyag, a nevelés és a tanitas modszereinek
megvalasztasara.
—  Javaslataival hozzajarul az intézmény tartalmi-pedagogiai szinvonaldnak emeléséhez.

II.A munkakir betoltoje felelés:

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

— A naplok, bizonyitvanyok kidllitaséért, azok naprakész vezetésécrt.

— Az igazgaté utasitsai alapjan el6késziti, szervezi, lebonyolitja az 4ltala vezetett
csoportok fellépéseit.

— A munkaid® nyilvantartast pontosan vezeti




4.sz.melléklet

A PEDAGOGUS FELADATA - GRAFIKA ES FESTESZET,
SZOBRASZAT ES KERAMIA TANSZAK

Nevelé-oktatdé munkéjat felelosséggel és onalloan, egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztisaval végzi.

Alaptevékenysége azokat a tanorai és tandran kiviili teenddket foglalja magéban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelé-oktaté munkabol az egyes
munkakoréknek megfeleléen minden nevelére kitelezéen vonatkoznak.
Kozremiikodik az iskolak$zosség kialakitasaban, fejlesztésében.

Részt vesz az intézmény nevelbtestiiletének munkajaban.

Folyamatosan figyeli tanitvanyai tanulményi el6rehaladasat, fejlédését.
Figyelemmel kiséri tanitvanyai hidnyzésait, sziikség esetén jelez a sziily és az
igazgat6 vagy az igazgatohelyettes felé.

Sziilokkel val6 jé kapcsolat kiépitése és apoldsa, balett bemutatokon vald részvétel.
Tanitvanyai felkészitése balett bemutatdkra, versenyekre — az ezzel kapcsolatos
adminisztraciés feladatok ellatasa, jelentkezések tovabbitasa az iskolavezetés felé.
Az iskolavezetéssel egyetértésben végzi a szaktargy eszkdzkészletének tervezett
fejlesztését, javitasat, selejtezését, beszerzési tervek dsszeallitasat.

Anyagi felelosséggel tartozik az épiilet berendezéseivel, a rabizott eszkézokkel.
Tanitas nélkiili munkanapokon az igazgaté 4ltal elrendelt munkavégzése, valamint
az iskola érdekében torténd, a leirasban nem szerepl feladatok elvégzése.

Iskolai kiallitasok szervezése.

Feladata az drakra val6 felkésziilés és azok minél szinvonalasabb megtartasa.
Figyelemmel kiséri a tanszakot érint6 palyazati €s egyéb tdmogatasi lehetéségeket.
Sziikség szerint, eseti elrendelés alapjan helyettesitési feladatok ellatasa.

Sziikség esetén sziiloi értekezleteket eldkészitése és megtartasa.

Részt vesz az intézményi rendezvényeken, a nevelétestiilet forumain.

LehetOség szerint szerepelteti tanitvanyait iskolan kiviili rendezvényeken.
Figyelemmel kiséri a szakmaval kapcsolatos helyi, regiondlis és orszagos
versenyeket.

Az intézményi munkatervben elfogadott szakmai programok alapjan kételes részt
venni az iskola altal szervezett rendezvényeken: tanari, alkalmazotti értekezletek;
iskolai tinnepségek, rendezvények; fogad6orak; tanitas nélkiili munkanapok; sziiléi
értekezletek (elézetes egyeztetés szerint); tanévzaro iinnepség; illetve minden olyan
alkalommal, amikor az iskolavezetés azt elrendeli.

Kozremiikdodik az intézményi kozosségi élet kialakitidsaban, fejlesztésében.
Munk4javal segiti az intézmény mivészi, pedagdgiai célkitlizéseit, ujszerii
torekvéseit és kisérleteit.

Tevékenyen részt vallal az intézményi rendezvények szervezésében,
elékészitésében, lebonyolitasaban, propagalasaban.

Iskolai munkajanak megkezdése el6tt id6ben, a tanitasi érakra felkésziilten koteles
megjelenni munkahelyén. Ha munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilé mas ok
miatt a meghatarozott idében nem tudja megkezdeni, err6l az igazgatot idében elére
értesitenie kell. Egyéb indokolt esetben, valamely tanitdsi ora vagy egyéb
foglalkozas athelyezésére az igazgatotdl engedélyt kell kérnie.

A mindségbiztositds érdekében moddszertani kultirajat onképzéssel fejleszti,
gazdagitja, tovdbbképzéseken vesz részt.

Kapcsolattartas a sziilékkel, a tantestiilet més tagjaival. Apoljon jé kapcsolatot
tarsintézményekkel, szahgéy@Av”vs%%;ﬁézépiskolé&al, egyéb  szakmai
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szervezetekkel, versenyszervezokkel.
— Pedagégus teljesitmény értékelés feladatainak elvégzése

IL. A munkakér betoltdje jogosult:

— A pedagbgiai program alapjén a tananyag, a nevelés és a tanitas modszereinek

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

IILA munkakiér betoltdje felelos:

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

— A naplok,bizonyitvanyok kiallitasaért, azok naprakész vezetéscert.

— Az igazgatd utasitasai alapjan el6késziti, szervezi, lebonyolitja az altala vezetett
csoportok fellépéseit.

— A munkaidé nyilvantartast pontosan vezeti




5.sz.melléklet

A PEDAGOGUS FELADATA - TANSZAKVEZETOI
FELADATOK
ek 16 feladatai:

Az alapfoka mivészeti iskolai tanszakvezet8i feladatot ellato pedagdgus a

tanulok meghatérozott csoportjanak oktatasszervezési feladataival megbizott szaktandr.

A tanszakvezetd a munkakéri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték iranyitasaval
és ellendrzésével latja el.

Munkajat a Pedagégiai Program és az intézményi bels és kiils6 elvarasrendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok
betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi dnértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, a taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a stratégiai terv,

tanmenet.

FelelOs a sziil6i és tanuldi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, tanuldkkal, tanul6csoportokkal kapcsolatos
informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas)

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak, vagy

helyettesének.

Képviseli a k6z8sség szakmai érdekeit.

A kollégakkal egyiittmiikodve erbfeszitéseket tesz a magas szinvonalt oktatas

megteremtéséért, illetve megtartasaért.

Felelds a szakmai, modszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

A munkakdrhoz kézvetleniil kapcsolodé feladatok:

Szakmai/miivészeti tevékenységek koordinalasa (felkésziilés a hangversenyre, versenyre, példaul els-
meghallgatas/kis hangverseny szervezése)

Vizsgak és meghallgatasok személyes szakmai értékelése,

Oralatogatés a tanszak tanarainal, melyhez tervet készit és azt a vezetGségnek bemutatja jovahagyasra
(mikor, hol, milyen egységes szempontok alapjan)

Az oraldtogatasok szakmai értékelése.

Felelésen iranyitja a kijelolt szakmai k6z5sség oktatd és nevels munkajat, kiemelve a

pedagdgusok modszereit, a gyerekekhez valé viszonyat, sziilokkel térténé kapcesolattartasat.

A vezetdség felé torténd képviselet

A sajat szakmai kozbdsségre vonatkozo irasos javaslattétel a vezetdség felé az éves munkaterv
kidolgozéaséhoz a fenntartdi elvarasnak megfelelGen.

Egyéb évkozi beszamolok elkészitése az igazgatd, vagy az igazgatd-helyettes utasitasanak
megfeleléen

- Aktivan részt vesz a tovabbképzések megszervezésében, lebonyolitasaban

- Palyakezddk segitése, mentoralasa

- Javaslatot tesz a nevelési értekezlet témaira

Segiti a vezetdség munkajat (tervezés, végrehajtas, ellenérzés, visszacsatolas)

Koteles az igazgaté (helyettes) figyelmét felhivni az el6irasoktdl eltéré munkavégzésre, magatartasra
¢s allapotokra.

Ellenérzi a szakmai felszerelések, a hangszertarak, ruhatarak, tantermek berendezéseinek szabalyszerii
hasznalatat

Részt vesz palyazatokban, a k6zbsséggel egyiitt segiti azok lebonyolitasat, szervezését.

Elbiralja, és az igazgatonak elfogadasra javasolja ‘(§setleg nem javasolja) a tanszak tagjainak helyi
tantervhez igazodo6 tanmeneteit. = T

= 0 =



Ugyviteli tevékenységek:

A dokumentumokat, az esetleges valtozasoknak megfelelden aktualizélja, Gsszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgéltat.

Elvégzi a tanszakvezet egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Céltudatosan torekszik a tanszakon tanulé novendékek személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik,
onkormanyzé képességiik fejlesztésére.

Segiti a tanul6csoportokat a kozosség kialakitasaban.

Szakmai kozosségét rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrdl (pl.
hangverseny, talédlkozo, stb.), azok megoldasara mozgdsit, valamint kozremiikodik a tanéran
kiviili tevékenységek szervezésében.

Kulturdlis és egyéb programokat szervez tanulocsoportja szaméra, melyek tapasztalatairdl
tajékoztatja az intézmény vezet6it valamint a sziiloket.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére.

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.

Kapcsolatot tart az iskola belsé és kiilsé szervezeteivel, partnereivel. Azok kozrem{ikodését segitd
eszkozként hasznalja.

Segiti a lemaraddk felzark6zasat, gondozza a tehetségeket.

Tevékenyen vesz részt a tantestiilet munkajaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv sajat csoportjat, tanul6-kozosségét érintd pedagogiai,

szervezési stb. feladataira.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.
Felelds a r4 vonatkozé jogszabalyok és belsd szabalyzatok, munkakori leirasban leirtak betartasaért.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.
A fentiek végrehajtasa alkalmaval felmeriilt problémakat egyezteti az intézmény vezetdjével.
Munkajarél kételes beszamolni az intézmény vezet6jének.
Munkakére bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat hivatali
titokként kell kezelnie.
Letsltott munkaidejét jelenléti fven koteles jeldlni.
Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az
igazgatonak kell bejelentenie.
Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igényt6] eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi
jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott
munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirdstol eltéré hasznalataért, elrontasaért, anyagilag felelés az
okozott karokért.




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

Zalaszentgrot,
Ikt. sz.:

1.3.MUNKAKORI LEIRAS- Nevelé- és oktatémunkit
kozvetleniil segito
Munkaltaté: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
8900 Zalaegerszeg, Biré Marton utca 38.
Munkavillal6:
Neve:
Besoroldsa: ~ Nevel6- és oktatomunkat kdzvetleniil segit

1. A munkakér azonosité adatai:

1.1 Munkakér megnevezése: iskolatitkar

1.2 Szervezeti egysége: Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfokti Miivészeti Iskola
1.3 Munkavégzés helye: 8790 Zalaszentgrot, Ifjisag u. 2.

1.4 Munkaids: 40 ora/hét

2. A munkakért érinté legfontosabb jogszabilyok és dokumentumok:
2.1 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél,
2.2 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,
2.3 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
2.4 apedagogusok j életpalyarol sz616 2023.évi LII. torvény végrehajtasarol szo16 401/2023.
(VII.30.) Korm.rendelet
2.5 apedagbgusok 1j életpalyarél szol6 2023.évi LII. torvény (a tovébbiakban: Puétv.)
2.6 A Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
2.7 A Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
2.8 A Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola Pedagogiai Programja,
2.9 A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfokii Miivészeti Iskola Hazirendje.

Ll

3. A munkakor célja:

3.1 A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola kdznevelési intézmény iskolatitkari
feladatainak ellatasa.

4. A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése:

4.1 A dolgoz6 a Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont fenntartisdban miikods
Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola iskolatitkéra.

5. Fiiggelmi kapcsolatok:

5.1 A munkéltatéi jogokat az 4llami kdznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt vevod
szervekr6l, valamint a Klebelsberg Kdzpontrél sz616 134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet 10.
§ (5) bekezdésében foglaltak szerint a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont igazgatoja és
Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola gyakorolja (Pétv.17§)
5.2 Felettese a Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola igazgatoja.
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6. Kovetelmények:
6.1 Szakszer(i, pontos munkavégzés, vonatkozo szabalyok ismerete, betartasa.
6.2 Nagyfoku precizités, egyiittmiikodé képesség, megbizhatosag, fegyelmezettseg.
6.3 Feladatait, hataskorét, feleldsségét, munkakapcsolatait jelen munkakori leiras melléklete
tartalmazza.

7. A munkakori leirds hatilya
Ez a munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba, és hatrozatlan iddre sz0l. A munkakori leiras
hatalya megsziinik:
7.1 A munkakori feladat megvéltozésa esetén, az (ij munkakori leiras hatalyba 1épésével.
7.2 A munkavégzés helyének megvaltozasa esetén, az ij munkak®ori leiras hatalyba 1épésével.
7.3 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor.

Zaradék:

A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfokt Miivészeti Iskola iskolatitkara koteles felettese és kozvetlen
felettese utasitisait végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeres és alapvet$ feladatokat
tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is,
amelyekkel az igazgatd megbizza.

A munkak®éri leirast adta:

Bodnar Sandor
igazgato

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudoméasul vettem, munkamat az abban foglaltak szerint végzem. A
munkakéri leirés egy példanyat atvettem, mellyel a korabbi munkakéri leirdsom hatéalyat vesztette. Jelen

munkakéri lefrds visszavonasig érvényes.

Kelt: Zalaszentgrot,

dolgozd




AZ ISKOLATITKAR FOGLALKOZTATASA ES MUNKAKORI FELADATAI

® dokumentumszerkesztési feladatokat végez

® {igyintéz6i feladatokat 14t el

® kozremiikodik az oktatasi intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatisaban
® aziskolavezetés mellett személyi titkéri feladatokat végez

® részt vesz a személyiigyi feladatok ellatisaban szakmai iranyitassal

® irodai munkafolyamatokat szervez

Munkakori feladatainak felsorolisa

® betdlti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,
folyamatosan tdmogatja az igazgaté és igazgato-helyettes munk4jat,

e adatbézist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrél,

e fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érkezé és
kimen6 leveleket, naprakészen vezeti az iktatOkdnyvet és a tirgymutatét, kezeli az iskola irattarat

® vezeti a tanuldk és pedagdgusok nyilvantartdsival kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informaci6és Rendszerben (KIR),

e gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a tanuldi
és alkalmazotti jogviszony 1étesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracids
feladatokrol,

e részt vesz a digitalis napl6 feltéltésében és kezelésében,

® vezeti a beirasi naplét, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartasa,

o felel6s a tanuléi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok szerinti
kezeléséért és tovabbitasaért,

® részt vesz a tanulok beiratdsaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

e kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigort szdmad4st nyomtatvinyokat,

e részt vesz az iskola vagyonanak leltirozasanak, selejtezésének lebonyolitasdban.

Az iskolatitkdr munkakériilményeinek biztositisa

Az iskolatitkar felel6sségteljes munkajahoz sziikséges feltételekr6l a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendeletnek a nevelési-oktatasi intézmények kotelezé (minimalis) eszk6zeirSl és felszerelésérdl szol6 2.
melléklete rendelkezik az alapfokd miivészeti iskoldk vonatkozasaban a 4. fejezetében az aldbbiak

szerint:

A helyiség megnevezése Részletes rendelkezés

8 iskolatitkari iroda ha az iskolaban az iskolatitkar alkalmazasa kotelez8s,
1 iskolanként (székhelyen) 1

Az iskolatitkar munkéjahoz 6nall6 iroda, a munkavégzéshez sziikséges technikai eszk6zok: szamitogép,
nyomtaté, masolo, scanner, telefon és mobiltelefon all rendelkezésre.

Az iskolatitkar szabadsaga
Az iskolatitkari munkakdrben foglalkoztatott k6znevelési foglalkoztatott a pedagdgusok 11j életpalyarol szolo

2023.évi LILtérvényben szabdalyozott rendes szabaggégvig
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Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola
8790 Zalaszentgrot, Ifjasag u. 2.
OM: 203514
Tel/Fax: 06 (83) 360-136
e-mail.: zeneiskola.grotsuli@gmail.com

Zalaszentgrot,
Ikt. sz.:

1.4 MUNKAKORI LEfRAS- Nevel6- és oktatomunkat
kozvetleniil segit6
Munkaltaté: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
8900 Zalaegerszeg, Biré Marton utca 38.
Munkavillalo:
Neve:
Besoroldsa:  Neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segito

1. A munkakér azonosité adatai:

1.IMunkakor megnevezése: Pedagoégiai asszisztens
1.2 Szervezeti egysége: Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola
1.3 Munkavégzés helyei: Zalaszentgrot, Ifjusag u. 2.
Zalaszentgrot, Batthyany u.9.
1.4 Munkaido: 40 ora/hét

2.2, A munkakort 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 miikodeseérdl es a
koznevelési intézmények névhasznélatarol,

23 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol,
24 a pedagogusok 1j életpalyardl szolo 2023.évi LIL torvény végrehajtasarol sz616 401/2023.
(VIIL.30.) Korm.rendelet

25 a pedagdgusok 1j életpalyarol sz616 2023.évi LI torvény (a tovabbiakban: Puétv.)

2.6 A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2.7 A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Mitkodesi
Szabalyzata,

2.8 A Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfok Miivészeti Iskola Pedagogiai Programja,

29 A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfok Miivészeti Iskola Hazirendje.

3. A munkakor célja, feladatai:
3.1 A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola koznevelési intézmény pedagogiai
asszisztensi, ligyviteli feladatainak ellatasa.

4. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:
4.1 A dolgoz6 a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont fenntartdsdban mitk6dé Zalaszentgroti Erkel
Ferenc Alapfokii Miivészeti Iskola pedagogiai asszisztens dolgozoja.




5. Fiiggelmi kapcsolatok:

3.1 A munkaltatéi jogokat az 4llami koznevelési kdzfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevd
szervekr6l, valamint a Klebelsberg K6zpontrol sz6l6 134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet 10. § )
bekezdésében foglaltak szerint a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont igazgatoja és Zalaszentgroti
Erkel Ferenc Alapfokt Miivészeti Iskola gyakorolja (Pétv.17 §)

5.2 Felettese a Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola igazgatoja.

6. Kovetelmények:
6.1 Szakszerti, pontos munkavégzés, vonatkozo6 szabalyok ismerete, betartisa.
6.2 Nagyfoku precizités, egyiittmiikod6 képesség, megbizhatosag, fegyelmezettség.
6.3 Feladatait, hataskorét, felel3sségét, munkakapcsolatait jelen munkakéri lefras melléklete
tartalmazza.

7.A munkakori leiras hatalya
Ez a munkakdri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. A munkakdori leiras
hatalya megszlinik:
7.1 A munkakoéri feladat megvaltozasa esetén, az {ij munkakori leiras hatalyba lépésével.
7.2 A munkavégzés helyének megvaltozisa esetén, az \ij munkakéri leiras hatalyba 1épésével.
7.3 A koznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinésekor.

Zaradék:

A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola pedagogiai asszisztens kételes felettese és
kozvetlen felettese utasitdsait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeres és alapvetd
feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakdrhdz kapcsolodd eseti
feladatokat is, amelyekkel az igazgatd megbizza.

A munkakori leirast adta:

Bodnér Sandor
igazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomésul vettem, munkdmat az abban foglaltak szerint végzem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem, mellyel a korabbi munkakéri leirdsom hatalyat vesztette. Jelen

munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

Kelt: Zalaszentgrot,

dolgozé
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A PEADGOGIAI ASSZISZTENS FOGLALKOZTATASA ES MUNKAKORI FELADATAL:

A nevel6-oktatd munka 4ltalanos segitése az intézményben a vezetdk, ill pedagogusok iranyitasaval.
Segit6 tevékenység az intézmény rendezvényein, programjain.

Rendkiviili esetben a rabizott csoport rendjének fenntartasa.

Gondoskodik a rabizott tanulok ellatasarol: ltoztetés higiénia stb.

Vészhelyzet esetén azonnal tajékoztatja vezetdit, intézkedik a tanulok biztonsagarol.

A gyerekekkel kapcsolatos észrevételeit megosztja az intézmeny vezetbivel és tanaraival.
Munkaid6ben, 8-6rat6] 12 éraig, munkanapokon tigyviteli feladatokat 1at.

Elvégzi a munkakoérével kapcsolatos adminisztraciot.

Megbizés esetén részt véllal az iskolatitkari feladatokban.

Fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érkez6 és kimen6
leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a targymutatot, kezeli az iskola irattarat

Vezeti a tanulok és pedagégusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kdzoktatasi Informécios
Rendszerben (KIR),

Vezeti a beirdsi naplot, a tanuldk osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok naprakesz
nyilvantartasa,

Postai (posta szétosztésa, iktatandé anyagok leadésa, Poseidon rendszer kezelése, postazas stb.) és
elektronikus levelezés (postafidk napi figyelése, beérkezett levelek mentése — tovabbitasa, e-mail
elkiildése) bonyolitasa.




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

Zalaszentgrot,Ikt. sz.:

1.5.MUNKAKORI LEIRAS-Kisegité munkatars
Munkaltato: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont
8900 Zalaegerszeg, Biré6 Marton utca 38.
Munkavillalé:
Neve:
Besorolds: Kisegit6 munkatars

1. A munkakér azonosité adatai:

1.1. Munkakér megnevezése: takaritd

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

1.4. Munkaidi: 40 6ra/hét

2. A munkakért érintd legfontosabb jogszabilyok és dokumentumok:
2.1 A munka torvénykényvér6l sz616 2012.évi 1. térvény a munka térvénykdnyvérdl sz616 valamint az
intézmény alapdokumentumainak (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hézirend) elbirasai alapjan késziilt.

3A munkakér célja:
3.1. A koznevelési intézmény takaritdi feladatainak ellatdsa.

4.A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:
4.1. A kisegit6 munkatars a Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont fenntartasdban mitk6dé Zalaszentgréti
Erkel Ferenc Alapfokt Miivészeti Iskola takarit6ja.

5. Fiiggelmi kapcsolatok:

5.1. A munkaltat6i jogokat az allami kéznevelési kozfeladat ellatasiban fenntartoként részt vevd
szervekr6l, valamint a Klebelsberg K6zpontrol sz616 134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet 10. § (5)
bekezdésében foglaltak szerint a Tankeriileti Kozpont igazgat6ja és Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoka
Mivészeti Iskola gyakorolja, (PGétv.17.§)

5.2. Felettese a Zalaszentgréti Erkel Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola igazgatdja.

6. Kovetelmények:

6.1. Szakszerti, pontos munkavégzés, vonatkozo6 szabalyok ismerete, betartisa.

6.2. Nagyfok precizitas, egyiittmiik6d6 képesség, megbizhatdsig, fegyelmezettség.

6.3. Feladatait, hataskorét, felel6sségét, munkakapcsolatait jelen munkakori leirdas melléklete tartalmazza.

7. Helyettesités
7.1. Tavollét esetén a technikai dolgozok helyettesitési szabalyai szerint.
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8. A munkakdori leirds hatalya

8.1. Ez a munkak®ori leiras az alairas napjan l1ép hatélyba, és hatérozatlan id6re sz0l.

8.2. A munkakori leirds hatalya megsziinik:

A munkakéri feladat megvaltozasa esetén, az 1j munkakori leiras hatalyba lépésével.

A munkavégzés helyének megvaltozasa esetén, az {ij munkakori leiras hatalyba 1épésével.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.

Zaradék:

A takarité koteles felettese és kozvetlen felettese utasitdsait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeres és alapvetd feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakorh6z kapcsolodo
eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgaté megbizza.

A munkak®éri leirast adta:

Bodnar Sandor
igazgato

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

munkakéri lefrés egy példanyat tvettem, mellyel a korabbi munkakdri leirasom hatalyat vesztette. Jelen
munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Kelt: Zalaszentgrot,

takarito




A TAKARITO MUNKAKOR TARTALMA

akmai feladat

I Altalanos feladatok

- Ellatja a takaritasi feladatokat:
- részben vezetdi, vezet$-helyettesi irinymutatas alapjan végzi.
- részben 6n4llé munkaval latja el,

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

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi

II. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez8, kovetkez8kben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott

rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ell4ssa.

1. Napi takaritasi feladatok:

- Feladata:

a  munkateriiletének  felseprése, felmosisa, majd szdrazra torlése.
(A felmosas tisztitbszeres vizzel torténik.)

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

- amunkateriiletén talalhaté biitorok, berendezések tisztantartasa. (A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfeleléen jelent szaraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritst.)

- az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidGs tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk6z0k tisztantartasa.

- a munkateriiletén talalhat6 §§gmetesf9;§iények, illetve szeméttarolok kiliritése,

NS



valamint ezeknek az eszkozoknek a tisztitasa.
- a munkateriiletén talalhaté novények 4polasa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint

atiltetése.

- alabtorlék, egyéb szOnyegek portalanitasa.

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

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatdl fiiggben, de legalabb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliletét.

- Kéthavonta kimossa a fliggdnyoket, teritbket, egyéb textilidkat. A kimosott
ruhanemiik vasalasarol is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a fiit6testek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel

mossa le. A radiatorok mogétti szennyezddést eltavolitja.

3. Egyes helviségekhez kapcsol6do takaritasi feladatok:
A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) és a hozzajuk tartozé folyosok

tisztantartdsa kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.
- Gondoskodik a WC higiénijanak folyamatos biztositasarol, a WC papir p6tlasarol.
- A helyiségeket naponta t6bbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.
- Az ajtok, kilincsek takaritasardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de
legalabb hetente gondoskodik.
- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal

vegyszeresen tisztitja.

4, Alkalmanként ielentkezé takaritsi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodéan elvégezi a rendezvény sordn €rintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az igazgato kiilon utasitasa
nélkiil ellatja.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszini rendjének eredeti

visszaallitasaban.




Egyéb feladatok

Koteles el6re jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Felel6s a szaméra kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra
veszélyes szerek illetéktelenek szamaéra ne legyenek hozzaférhetéek.

Kételes tajékoztatni az igazgatét arrol, ha munkateriiletén karbantartast igényls
allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsigara iigyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi el6irasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo

helyiség zarasar6l.



13.

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

Zalaszentgrot, Lkt. sz.:
1.6.MUNKAKORI LEfRAS-Kisegit6 munkatars

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

Munkavallalo:
Neve:
Besorolds: Kisegité munkatars

A munkakér azonosité adatai:
1.1, Munkakor megnevezése: fiit6, karbantartd
1.2. Szervezeti egysége: Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola
1.3. Munkavégzés helye: 8790 Zalaszentgrot, Ifjusag u. 2.
1.4. Munkaido: 40 6ra/hét
A munkakort érintd legfontosabb jogszabélyok és dokumentumok:

2.1 A munka torvénykonyvérél szolé 2012.évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl szolo valamint
az intézmény alapdokumentumainak (Pedagdgiai Program, SZMSZ, hézirend) eléirasai alapjan
késziilt.

A munkakor célja:
3.1. A koznevelési intézmény fiitési, karbantartoi feladatainak ellatasa.

A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:
4.1. A kisegité munkatars a Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont fenntartdsaban mitk6d6 Zalaszentgroti
Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola karbantartoja, fiitésért felel6s szemelye.

Fiiggelmi kapcsolatok:

5.1. A munkaltatéi jogokat az allami koznevelési kozfeladat ellatdsdban fenntartoként részt vevo
szervekr6l, valamint a Klebelsberg K6zpontrol sz616 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet 10. § (5)
bekezdésében foglaltak szerint a Tankeriileti K6zpont igazgatdja gyakorolja,

5.2. Felettese a Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola igazgatdja.

Kovetelmények:

6.1. Szakszerti, pontos munkavégzés, vonatkozo szabalyok ismerete, betartasa.

6.2. Nagyfoki precizitas, egyiittmiikodé képesség, megbizhatésag, fegyelmezettség.

6.3. Feladatait, hataskorét, felelésségét, munkakapcsolatait jelen munkakori leiras melléklete
tartalmazza.




7. Helyettesités
7.1. Tavollét esetén a technikai dolgozok helyettesitési szabalyai szerint.

8. A munkakéri leiras hatilya
8.1. Ez a munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.
8.2. A munkakéri leiras hatalya megsziinik:
-A munkakdri feladat megvéltozasa esetén, az 4j munkakéri leirss hatalyba lépésével.
-A munkavégzés helyének megvaltozisa esetén, az (j munkakéri leiras hatalyba lépésével.
-A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.

Zaradék:
A fiitésért felel8s személy, karbantart6 koteles felettese és kdzvetlen felettese utasitasait végrehajtani.
A munkakdri leirds csak a rendszeres és alapvet6 feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell

latni a munkakorhdz kapesolddé eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgat6 megbizza.

A munkakori lefrast adta:

Bodnar Sandor
igazgatd

A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, munkamat az abban foglaltak szerint végzem. A

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

Kelt: Zalaszentgrot,

fiit6, karbantartd



A KARBANTARTOI MUNKAKOR TARTALMA

1. Altalinos feladatok
— Ellatja a karbantartasi feladatokat:
- rtészben vezetdi, vezetd-helyettesi irinymutatés alapjan,
- részben 6nalld munkaval latja el
— Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarekossag, és a baleset-
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.
— Feladatellatésa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennck
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
— Valtott miiszakban portaszolgalati feladatokat 14t el (portanaplot vezet).

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatérozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok

Feladata:

— a munkateriiletéhez tartozé helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotdnak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzese.

— naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.

— baleset-megelézési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

— karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandé feladat volumenét, eszkdz,
anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z8 szempontok szerint a
karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibét elharitani, a karbantartast elvégezni
nem tudja, értesitenie kell az igazgatot.

— a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanulobalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartési, javitsi feladatok
elvégzésével.

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

— fiitési szezonban naponta ellen6rzi a kazéan allapotat.

2. Idészakonként jelentkezé karbantartasi feladatok:

— Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggben ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrizi azok nyithat6sagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi
a zéarak olajozasi, kenési feladatait.

se el6tt, valamint a téli sziinet utin




gondoskodik a fiitétestek ellenérzésérdl, 1égtelenitésérol.

3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsol6dé karbantartasi feladatok:

A mellékhelyiségek (gyermek és nevel8i WC-k) karbantartisi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellenérzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik, igy:

a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz,
potolja az elpusztult névényeket, locsolja a zo1d teriiletet),

az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarél gondoskodik,
lefesti a kiiltéri, apolast igényl6 targyakat (keritést, korlatot stb.)

Télen biztositja a jarofelilletetek tisztantartasat:

- ellapatolja a havat,

- gondoskodik a jardak, 1épcsOk csuszasmentesitésérol.

4. Alkalmanként jelentkezé karbantartasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvényhez kapcsol6dd
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos
szerelési feladatokat. (hangositas stb.)

Az épiilet dllagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt
vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozdsédban az alkalmanként jelentkezd
hibaelhéritasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen

tevékenységét.
Esés, latyakos id6ben a jatszoeszkozok kormyékének vizmentesitése.

6. Egyéb feladatok

Koteles eldre jelezni a karbantartési feladataihoz sziikséges eszk6z, szerszam, iizem-
¢és kenbanyag sziikségletet.

Felelds a szamara kiadott eszk6zokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkodzoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Koteles kdzremiikddni az intézményt érinté beszerzések lebonyolitdsdban.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi el6irdsokat, a munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasardl
gondoskodjon.

A munkakéri leirdsaban részletezett feladatokon kiviil ellatja az aldbbi munkdkat:

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

— Hasonldan elvégzi a burkolasi munkakat s mindazt, amit szakértelme lehetévé tesz, ill. amihez az
intézmény feltételeket tud biztositani.

— Kételes részt venni az esetleges tovabbképzéseken!

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

- Nem végezhet villany és gazkésziilék szerelést, ill. javitast!
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6.sz melléklet
A Zalaszentgroti Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola
Adatvédelmi Szabalyzata

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kozneveléstdl 43. § (1) bekezdés alapjén az alabbi Adatvédelmi
Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) kiadasa indokolt.

1. A Szabalyzat célja
Az intézmény alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvénossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel osszefiiggd adatvédelmi

kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabailyzat hatidlya
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatojéra, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény tanuloira.
Jelen Szabalyzat szerint kell ellatni a:
—  akozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak ¢ adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezel€s), valamint
— a tanuldk adatainak nyilvantartdsat, tovabbitdsat, kezelését (tovdbbiakban: tanuloi
adatkezelés).
E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utén, illetve e
jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra. A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi
kotelezettség fiiggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fenndllasatol, annak megszinése utan hatarido

nélkiil fennmarad.
3. E Szabilyzat alkalmazasiban a fo6bb fogalmak:

1. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt

moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés, rogzités, rendszerezes,




tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatss, lekérdezés, betekintés, felhasznilds, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moédon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, Osszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

2. ,,kozos adatkezelés”: olyan adatkezelés, amely esetében az adatkezel szerv a

feladatkorébe tartozé adatkezelés céljait és eszkozeit més adatkezeld szervvel kdzdsen hatirozza meg,

igy kiilondsen a k6zo6s elektronikus informacios rendszer vagy adatkezelési feliilet alkalmazasa;

3. sadatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyn6kség vagy barmely
egycb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit Gnalléan vagy masokkal egyiitt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az uniés vagy a tagallami jog hatirozza meg, az
adatkezeldt vagy az adatkezel$ kijeldlésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unids vagy a
tagallami jog is meghatirozhatja;

4. ,adatfeldolgozé”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igynokség vagy barmely
egy¢éb szerv, amely az adatkezel$ nevében személyes adatokat kezel;

5. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil att6l, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak;

6. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigyndkség vagy barmely
egyeb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel8vel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
szemelyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kdzvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

7. sszemélyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”) vonatkozd
barmely informacid; azonosithat6 az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon,
kiiléndsen valamely azonosito, példaul név, szdm, helymeghatéroz6 adat, online azonosité vagy a
termeszetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasigi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

8. sadatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tirolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
Jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi; (A leggyakoribb
jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése, személyes adatok nem
biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem biztonsagos tovéabbitésa,

igyfél- és vevé- partnerlistak illetéktelen masolédsa, tovabbitisa, szerver elleni tamadasok, honlap

feltorése. ) Ay



9. ,,adatbiztonsag”: a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése, véletlen elvesztése,
megsemmisitése vagy kdrosodasa elleni szervezési, technikai megoldasok, valamint eljarasi szabalyok
dsszessége, az adatkezelés azon allapota, amelyben a kockéazati tényezOket — és ezaltal a
fenyegetettséget — az alkalmazott védelmi intézkedések a minimalisra csokkentik;

10. ,,adathordoz6”: barmely alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal

eloallitott, személyes adatot tartalmazo vagy azt megjelenitd targy vagy eszkoz;

11. ,hirkozlé eszkoz”: barmilyen technikai eszkoz, technologiai eljaras, amely jelzések, adatok,
informéciok tovabbitasara, fogadasara alkalmas, kiilondsen azok a késziilekek, amelyek

egy vagy tobb fogadé személy szdméra kép, hang, adat tovabbitasara alkalmasak, igy példaul a
tavbeszéld, a radid, valamint az elektronikus adatatviteli lehetéséget biztositd eszkoz;

12. ,,adatvédelem”: a személyes adatok jogszerii kezelését, az érintett személyek védelmét €s
informaciés énrendelkezési joganak teljesiilését biztosit alapelvek, szabalyok, elj arasok, adatkezelési
eszkdzok és modszerek Osszessége;,

13. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

14. ,az adatkezelés korlitozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

15. ,,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes jellemzok
értékelésére, killonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz,
személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhat6saghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez
vagy mozgashoz kapcsolodé jellemzok elemzésére vagy eldrejelzesére hasznaljak;

16. ,,alnevesités”: a személyes adatok olyan moédon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem é&llapithaté meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informéci6t kiilon taroljak,
és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

17. ,az érintett hozzdjaruldsa”: az ¢Erintett akaratdnak Onkentes, konkrét és megfeleld
tajékoztatison alapuld és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerbsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez;

18. ,adatvédelmi hatdsvizsgalat™: az adatkezel szerv dltal a természetes személyek

jogaira és szabadsagaira nézve valosziniisithetden magas kockazatot jelent6 adatkezelés megkezdése

el6tt lefolytatott, majd azt kovetden rendszeresen megismetelt eljaras, amelynek célja az




adatkezelésnek az érintett természetes személyek jogaira gyakorolt hatisanak vizsgalata és a magas

kockazath adatkezelési miiveletek jelentette kockazatok mérséklése;
4. Az adatkezelés elvei

Az adatkezel§ koteles a személyes adatok kezelését az érintett szamara atlathaté médon kialakitani és
végrehajtani.

Személyes adat kizarolag meghatérozott célbél, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezelhetS. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok

felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhet§, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsihoz
elengedbetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalésulasdhoz sziikséges

mértékben és ideig kezelhetd.

Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés céljara
tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz

sziikséges ideig lehessen azonositani.
Az adatkezel0 az alapelveknek t6rténé megfelelést koteles igazolni.
5. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapjanil a GDPR és az Info tv. rendelkezéseit kell alapul venni. Minden

adatkezelés soran jogalapot kell meghatérozni.
6. Az adattovabbitas feltételei

Az adatkezel6 az adattovébbitas feltételeinek meglétét minden személyes adattal Ssszefiiggésben
koételes ellen6rizni.
Az adattovébbitas jogszerii, ha:

- aszemélyes adatot kezel6 jogosult annak tovabbitisara;

- az adattovabbitds cimzettje rendelkezik a sziikséges jogalappal, vagy az érintett

hozzajarulasaval.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatoja és — a meghatalmazas keretei kozott — az ltala
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meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

7. Adatvédelem az oktatasi intézményben

Az igazgat6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatai

a) felel6s az intézményben megvalosuld adatkezelésének jogszertisegeert,

b) intézkedik a megkeresések, ajanlasok iigyében,

c) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatdsat, gondoskodik az adatvédelemmel kapcsolatos
nyilvéantartasok vezetésérdl, aktualizalasarél, naprakészségerdl

€) kiadja az SzMSz mellékleteként az adatvédelmi szabalyzatot.

Az adatkezelésben résztvevok adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a) felel6sek azért, hogy az irdnyitasuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél az adatkezelés
a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatérozottak szerint torténjen,

b) gondoskodnak a kiils§ szervekt6l, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység feladatkorébe
tartozd személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések teljesitésérdl;
amennyiben sziikséges egyeztetnek az adatvédelmi tisztviselvel,

c) felelések azért, hogy a vezetésiik alatt 4116 szervezeti egység altal végzett adatkezelések sordn az
adatbiztonsagi eléirasok maradéktalanul teljesiiljenek,

d) kotelesek az adatvédelmi oktatdsokon részt venni.

8. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslisa

Adatvédelmi incidensek megelézése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirdsok betartdsa az iskola
igazgatojanak feladata. Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési

kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben a munkavéllalok a feladataik elldtdsa soran adatvédelmi incidenst észlelnek,

haladéktalanul értesiteniilk kell az igazgatot.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az iskola igazgatdja — az informatikai, pénziigyi és mitkddesi
vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgédlja a bejelentést, ennek sorin azonositani kell az

incidenst, el kell dénteni, hogy valédi incidensr6l, vagy téves riasztasrol van szo.




Meg kell vizsgalni és meg kell 4llapitani:

a) az incidens bekovetkezésének idSpontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatésait,

¢) az incidens soran kompromittilédott adatok kérét, Szamossagat,
d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitisa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a kar megel6zése, elharitisa, csdkkentése érdekében tett intézkedések lefrasat.

Adatvédelmi incidens bekGvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be kell
hatdrolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését alatamasztod
bizonyitékok begyiijtésérol és megbrzésérl. Ezt kovetSen lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és

a jogszerli miikodés visszasllitasat.
9. Adatvédelmi incidensek nyilvintartasa

Az adatvédelmi incidensekr6] nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasira megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat.
A nyilvéantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat 5 évig meg kell érizni.
10. Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacié

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 1) technologidkat alkalmaz6 — tipusa —, figyelemmel annak
Jjellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valosziniisithetGen magas kockézattal jar a természetes
szeme€lyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megeldzden
hatasvizsgélatot végez arra vonatkozodan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok

védelmét hogyan érintik.

Az adatkezelést el6ird vagy a végrehajtasa soran adatkezelést eredményez6 dontés, igy kiiléndsen az
adatkezeld szerv hatdskorébe tartozd, az adatok kordbbiaktol eltérd kezelését el6ir6 norma,

eljarasrend, valamint az azt eredményezd eszkéz; nyilvantartds vagy elektronikus informécids
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rendszer alkalmazasanak eldkészitése sorén az adatvédelmi tisztvisel6 el6zetes adatvédelmi
kockézatelemzést végez, ennek keretében azonositja az adatkezeléssel érintett személyek jogaira
nézve megjelend — jogszabaly éltal vagy a NAIH joggyakorlatdban nevesitett — lehetséges

kockéazatokat.

Amennyiben a tervezett adatkezelés kapcsan :

a) annak koriilményeire, igy killondsen a céljara, az érintettek korére, az adatkezelési mitveletek soran
alkalmazott technologiara tekintettel az adatkezeléssel varhatoan érintett személyek jogaira nézve
valosziniisithetben magas kockézatot az adatvédelmi tisztvisel6 nem azonosit, vagy

b) megallapithaté, hogy az adatkezelés az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa aloli mentesitést
tartalmazé valamely jogszabalyban meghatérozott kivételi kdrbe tartozik, az adatvédelmi tisztviseld
ennek tényét irasban rogziti. Az adatvédelmi tisztvisel az adatkezelés megkezdését kovetden koteles

ezt bejegyezni az adatkezeléshez kapcsolodé dokumentacioba.

Amennyiben annak jogszabalyban meghatarozott feltételei fennallnak, akkor ki kell kémi az

adatkezeléssel érintett személyek vagy az azok képviseletét ellato szervezet véleményét.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeir6l feljegyzést kell késziteni, amely tartalmazza

a) a hatasvizsgalat lefolytatdsanak okait;

b) a hatsvizsgalatra vonatkozo szerep- és feleldsségi koroket;

¢) a hatasvizsgalat soran alkalmazott modszertan lefrasat;

d) az adatkezelés folyamatanak bemutatasat;

e) az adatvédelmi alapelveknek torténd megfelelest;

f) az érintetti jogok biztositdsanak modjat;

g) az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd kockazatok leirasat és

jellegét;

h) az adatbiztonsagi intézkedések értékelését;

i) a jogszeriiség biztositasa érdekében tervezett intézkedések leirasat és végrehajtasanak
feladattervet.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld 4ltal a kockazat
mérséklése céljabol tett intézkedések hidnyaban valosziniisithetéen magas kockazattal jar, a személyes

adatok kezelését megeldzden az adatkezel$ konzultl a feliigyeleti hatosaggal.




11. Adatbiztonsaggal kapcsolatos szabalyok
A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsagi kovetelményei:

Az mtézményen beiil minden személyes adatot — fiiggetleniil att6l, hogy azt milyen adathordozén
Jelenitik meg — csak az arra jogosultak ismerhetnek meg, azokhoz illetéktelenek nem férhetnek hozza,
illetéktelenekkel nem k6zolhetdk. Az iratokat j61 zarhato, széraz, tiiz- és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben kell elhelyezni. Az intézmény adatkezelést végz6 munkatarsa a munkavégzés
kozben csak ugy hagyhatja el az irodat vagy azt a helyiséget, ahol az adatkezelés folyik, hogy az

iratokat elzérja, vagy a helyiséget bezérja. A munkavégzés befejezése utan az iratokat el kell zarni.
A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok védelmének biztonsagi kovetelményei:

A személyes adatok kezelése soran hasznalt szamitégépekre ugyanazokat a biztonsagi
kovetelményeket kell alkalmazni, fliggetleniil att6l, hogy a szamitogép az intézmény vagy a munkatars
tulajdonaban van. A szamitégépen vagy a hédlézaton tarolt személyes adatokhoz csak érvényes,
személyre kiadott, azonosithat6 jogosultsaggal lehet hozzaférni, a jelszavak folyamatos cseréjérol az
intézmény gondoskodik. Amennyiben a személyes adat kezelésével kapcsolatos cél megvalosult, az
adatkezelésre megallapitott hataridd lejart vagy az adatkezelés jogossiga barmely okbdl megsziint,
igy az adatot tartalmazo fajlt visszaallithatatlanul t6rélni kell, olyan médon, hogy az azon 1évé adat a
tovabbiakban ne legyen visszanyerhet6. A szémitogépek tiizfal biztonsagarél és egyéb
virusvédelmérdl gondoskodni kell. A személyes adatok kezelése soran a szamitogépeken folyamatos,

a halozati rendszereken rendszeres biztonsagi mentést kell végezni.

Az intézmény folyamatosan gondoskodik az 4ltala kezelt személyes adatok informatikai védelmérél

a megfeleld korszerii szamitastechnikai eszk6zok és modszerek alkalmazasaval.

12. Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény valamennyi céld és jogalapt adatkezelése vonatkozdsiban a személyes adatok
biztonsiga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani

azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre juttatasihoz sziikségesek.

Az intézmény az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités,

elvesztés, megvaltoztatds, sériilés, jogosulatlan. myilvanossigra hozatal vagy az azokhoz val6
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jogosulatlan hozzaférés ellen. Az intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti €s

kezeli, a személyes adatokhoz valo hozzaférést a jogosultsagi szintek megadaséaval korlatozza.

Az intézmény munkavallaléi a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak sajat szamitastechnikai

eszkdzeiket, adattarol6 és rogzitd eszkozeiket.

Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozést, nyilvantartast szamitogépes program Utjan végzi,
amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak
célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a

feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa soran az adatkezelé és az adatfeldolgoz6 tovabbi
intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatinak megakadalyozasat

¢) annak ellendrizhet8ségét és megéllapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés
alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetdségét és megéllapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte
be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek iizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az intézmény altal kezelt személyes adatok interneten térténd megosztasa tilos! A munkahelyen és az
intézmény eszkozein f4jl letoltd-, jaték-, csevegb-, szexualis szolgaltatasokat kinal6 oldalak latogatsa
szigorian tilos! Kiils6 forrasbol kapott vagy let6ltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos!
A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes iigyintéz6k
férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi &s egyéb személyes adatokat tartalmazo iratokat
biztonsagosan elzarva kell tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozé eszkozok, iratok megfeleld fizikai védelmét.




13. Alkalmazott jogszabalyok:

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. 4prilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
vedelmeérdl és az ilyen adatok szabad dramlaséardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatilyon
kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

Az informéaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXIL
torvény,

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény.






