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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

(Tovéabbiakban: SZMSZ)

A SZMSZ meghatdrozza az iskolai (intézményi) neveld-oktato munka megvalositdsdt segitd iskolai
szervezet miitkodését és a miikodés rendjét.

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

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

BEVEZETES

A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az
Overtones Alapfokt Miivészeti Iskola bels és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és
miikodési szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét (és hazirendjét) nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet fogadja el.
Az SZMSZ (és Hazirend) azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a Hazirend nyilvanos. Megtekinthet6
az intézmény honlapjan, elérhet6 az intézményvezet6 irodajaban.

1. A SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

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

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJA

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-
dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.1.1. A SZMSZ SZABALYOZASI KORET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK
A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmat, formajat, miikodtetésének modjat meghatérozo jogszabalyi hattér:

2011.CXC.tv. a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXC. torvény, 229/2012.(VII1.28.) Korméanyrendelet a nemzeti kznevelésrdl sz616 térvény
végrehajtasarol

20/2012.(VII1.31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél

2023.évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023.(VII1L.) Kormanyrendelet

661/2023.(X11.29.) Kormanyrendelet
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1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) HATALYA

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek
az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodés, valamint az intézmény altal kiilsd
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.2.1. SZEMELYI HATALYA

A szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa s megtartatdsa kotelessége az iskola vezetOinek,
pedagogusainak, egyéb dolgozdinak és minden tanulénak.

Az SZMSZ-ben foglaltak tiszteletben tartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt
vesznek feladatainak megoldasaban, illetve igénybe veszik, hasznéljék helyiségeit, 1étesitményeit.

A szabalyzatban foglaltak megtartdsa minden iskolahasznal6 kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése
esetén:

» Az alkalmazottakkal szemben az igazgaté - munkaltatdi jogkorben eljarva - illetdleg a helyettese hozhat
intézkedést,

> A tanulokkal szemben fegyelmez6 intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetdség,

» A sziiléket vagy mas, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola dolgozodjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre,
értesiteni kell az igazgatot.

1.2.2. AZ SZMSZ IDOBELI HATALYA

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdja nyujtja be. Az intézményi SZMSZ elfogadaséar6l, médositasardl az
intézmény nevelGtestiilete dont. Az intézmény SZMSZ-e mellékleteivel egyiitt az intézmény fenntartdjanak,
jovéahagyésaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan idore sz6l. Hatalyba lépésével az ezt megel6z6 SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ-t az iskola nevel6testiilete fogadja el. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval vélik érvényessé. A
hatalybalépés napja megegyezik az SZMSZ joévéahagyésanak napjaval.

1.3. AZ SZMSZ MODOSITASA

Az intézményvezet6 hataskore, de kezdeményezheti a nevel6testiilet is.

1.4. AZ INTEZMENY TOVABBI SZABALYZATAI

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, - igy a bels6 ellenérzés
szabélyozésat, az tigyvitel és az iratkezelés rendjét, az intézményi gazdalkodds szabalyait, stb. - igazgatoi
utasitasként - 6nallé szabalyzatok tartalmazzak, - melyek az SZMSZ mellékletei. A mellékletben talalhato
szabélyzatok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is moédosithatok, amennyiben jogszabélyi eloirasok, bels6
intézményi megfontolasok, vagy az intézmény felelds vezet6jének megitélése ezt sziikségessé teszi.

1.5. AZ INTEZMENYVEZETO KINEVEZESI RENDJE

Az intézmény igazgat6jat — az oktatasért felelos miniszter egyetértésével — a fenntarté nonprofit kft. iigyvezetoje
bizza meg, figyelemmel a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 68. §-ara.



1.6. AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULT SZEMELY

Az iskola igazgatdja. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ - ban meghatarozottak szerint térténik a helyettesitése.
1.6.1. HOSSZU BELYEGZO LENYOMATA

Overtones Alapfokis Mvészeti iskola
1132 Budapest, Visegradi u. 17.
OM 102769

1.6.2. KORBELYEGZO LENYOMATA

1.6.3. HASZNALATARA JOGOSULTAK

Neve: Beosztésa: Alairasa
Bertok Gabriella igazgato A
@
Villanyiné Schiffer Lidia igazgaté helyettes (“)\Ji S@( A u/(' (
] N W 5
Péter Eméke fenntart6 ligyvezetd igazgatéja ,a;>¢ A G—7

2. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

2.1.A NEVELO-OKTATO MUNKA RENDIE, AZ ISKOLA MUKODESET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

2.1.1. MUNKATERV
Az éves munkatervet a tanévnyito értekezleten fogadja el a nevel6testiilet.
A MUNKATERV TARTALMAZZA

a munkavallaloi és a tanuloi 1étszamadatokat,

a pedagogiai munka tartalmi véaltozasait,

a tanév célkitiizéseit, feladatait, a megvalositas 1épéseit,

a valaszthat6 tandrai foglalkozasok éraszdmat, felosztésat,
a tandran kiviili tevékenységeket,

a pedagdgusok tanévre sz616 megbizatésait,

az iskolai ellendrzések (pedagogusok ellendrzésének) feladatait, iitemezését,
mindségbiztositssal kapcsolatos feladatokat,

a tanitas nélkiili munkanapok felosztasat,

az iskola rendezvényeit, idopontjait, stb.

nevelGtestiileti értekezletek idopontjait, témait.

az iskolai tanév helyi rendjét.
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2.1.2. TANTARGYFELOSZTAS

A torvényi eldirasok alapjan késziil, a tanévre meghatarozott célok, feladatok alapjéan.

2.1.3. ORAREND

Az orarend tartalmazza a tanitas napi és heti litemezését.

Az egyéni és csoportos orarendet a szaktanarok készitik el az igazgat6 Gitmutatasai €s javaslata alapjan, amit az
igazgatOhelyettes Osszesit.

Az érarendet az igazgatd hagyja jova.

Az intézményi oOrarend elkészitésénél elsGbbséget élveznek az intézményi egyiittesek, zenekarok idépontjainak
meghatarozasai, az egyéni orak idépontjait ehhez kell igazitani.

2.1.4. TANMENET

Minden pedagdgus az altala oktatott tantdrgyhoz tanmenetet, munkatervet készit.

A tanmenet, munkaterv leadasanak idopontja szeptember 15.

A tanmeneteket a munkak6z6sség vezetoje (tanszakvezetd), ennek hianyaban az igazgatd hagyja jova.

2.2. A TANEV RENDJE

A szorgalmi id6 kezd6 és befejez napjat az igazgat6é hatarozza meg. A szorgalmi id6 két félévbol all. Eltérd
rendelkezés hidnydban a mindenkori 4gazati miniszter altal, a tanév rendjérol kiadott rendelete a meghatarozo.

Az ¢rarend szerint meghatarozott foglalkozasokon feliil megtartott 6ranak kell tekinteni a miivészeti képzésben a
tanterv altal eldirt meghallgatésokat, a tanév végi beszamol6t, a tanulok bemutatdit, killitasait, hangversenyeit is.
Azokon a tanuldk és a tanarok részvétele kotelezo.

Ha a kotelezoen eldirt tanitasi 6rak szdma elemi csapas, jarvany vagy egyéb ok miatt nem teljesithetd, akkor a
fenntart6 hatarozata alapjan az igazgat6 a szorgalmi idét meghosszabbithatja.

2.2.1. SZUNETEK, TANITAS NELKULI MUNKANAPOK

A tanitési sziinetek id6tartamat €s a tanitds nélkiili munkanapok szdmat a tanév munkarendjérol szolé jogszabaly
allapitja meg.

Sziinetel a tanitas a kovetkez6 napokon:

Oktober 23.
Karécsony
Marcius 15.
Husvét
Majus 1.
Piink6sd

VVVVYVY

Az el6bb emlitetteken kiviil tanitési sziinetet - jarvanysziinet kivételével - csak az igazgatd engedélyezhet.

2.3. A TANITASI ORAK RENDJE

Az alapfoki miivészeti iskoldba jar6é tanulok e tevékenységiiket kotelesek az iskolai osztalyfonokiiknek
bejelenteni.

A tanuldk orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek az éltalanos és kozépiskolajuk tanitasi oraival,
illetéleg munkaidejével.

A fétargyi orék beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a tavolabb lako tanuldk ordit - ha lehetséges - kapcsoljuk a
kotelezd targyi 6rakhoz.

A csoportos 6rakat amennyiben megoldhat6, sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani.

Ahol a tanulék tobbsége tévol lakik az iskolatol, vagy a tanitas helyétdl, illetdleg ezt a tanulok munkahelyi
elfoglaltsaga, teremhidny, stb. indokolja, a csoportos 6rak heti egy alkalomra 6sszevonhatok.

A megtartott hangszeres drékat a fotargyi napldban datum szerint, a szolfézs, a kotelez6 tantargyi 6rakat az emlitett
tantargyi naplokban (e-napld) sorszam és datum szerint kell feltiintetni.



A tanitasi 6rék zavartalansaga érdekében a tanart és a tanul6t az 6rardl kihivni, vagy a tanitasi 6rat mas médon
zavarni nem szabad.

A tanar koteles a tanitasi id el6tt 15 perccel a tanitas helyszinén, munkara képes éllapotban megjelenni.
2.3.1. A TANITASI ORAK IDOTARTAMA

(Lasd: Hatalyos jogszabalyok!)

Alapfoki miivészeti oktatas

1 tanitasi ora (45 perc)

A képzdmiivészet tanszaki foglalkozasai,

A tancmiivészet tanszaki foglalkozasai,

A szinmiivészet tanszaki foglalkozésai,

Az eloképzo, és a szolfézs elméleti targyak,
Csoportos hangszeres eloképz0,

Zenekari- és korusfoglalkozés, kamarazene.
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1 tanitasi ora (60 perc, illetve 2X30 perc)

> A zenei fétargy "A" tagozat
2.3.2. A TANULOI LETSZAM, CSOPORTLETSZAM

A tanuldk létszamkeretét (felvett tanuldok szdma) a hatélyos rendelkezéseket és a tantervet, oratervet figyelembe
véve kell meghatarozni.

2.4. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI ES
AZOK RENDJE

Tanulmanyi kiranduldsok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek, fesztivalok, kiallitasok,
szakmai rendezvények.

Az alapfoka miivészeti iskolaban tanulmanyi kirandulasnak minésiilnek az iskolai csoportok, tanszakok kdlcsonos
latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken és az operaeldadasokon, népzenei hangversenyeken, néptanc-
fesztivalokon, tanchazakon valé részvétel, a miivészeti, kozmiivelddési intézmények, kiallitdsok szervezett
latogatasa.

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

Tanitéasi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulas esetében a tanulok részvételéhez az altalanos iskola, valamint
a kozépiskola hozzdjarulasa sziikséges.

Tanulméanyi kiranduldsok alkalmaval annyi kisér6t kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz
sziikséges, de 20 tanuloként legalabb 1 fot.

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

Onként jelentkezé sziilok kiséroként bevonhatdk, de a tanéri kiséretet nem helyettesithetik.

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

A kirandulas koltségeit - a sziilok meghallgatasaval - ugy kell megéllapitani, hogy azok a sziiléket csak a
legcsekélyebb mértékben terhelje, a sziikséges dsszeget lehetdleg elo-takarékossaggal biztositsak.

Térekedni kell arra, hogy az 4llami gondozott tanulok anyagi ok miatt ne maradjanak tavol a kirandulastél, és a
tobbgyermekes sziil6k anyagi megterhelése is minél kevesebb legyen.

Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) az alapfoku miivészeti iskola 6nélléan, vagy mas szervekkel, intézményekkel
kozosen zenei, miivészeti alkoto, felkészitd taborokat szervezhet.

A koltségeket az iskola, a rendez6 szervek, illetdleg a résztvevok kozosen viselik. A tdborozashoz szakmai tervet,
koltségvetést kell késziteni. A tanuldk a kiranduldsokon és tdborokban dnkéntesen vesznek részt.

A tanulmanyi, szakmai versenyek, didknap része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely
meghatérozza a szervezés feladatait és feleldseit.



A teriileti és orszagos forduléra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgaté mentesiti a tanitasi 6rakon
valo részvétel alol.

Azigazgat6 gondoskodik arrol, hogy az orszagos, korzeti, helyi, vagy hazi versenyeken gydztes, illetdleg helyezést
elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakozosség megismerje.

A tanulményi kirandulasokon, szakmai versenyeken, tdborozasban és a tovabbképzésben résztvevo tanarok (kisérd
tanarok) koltségeir6l az iskolanak kell gondoskodnia.

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

2.5. A TANULOK FELVETELE A MUVESZETI OKTATAS
TANSZAKAIRA

> Uj tanul6 felvétele a sziikséges dokumentumok kitoltése és leadasa utan legkésdbb a szorgalmi idd utolsd
napjaig lehetséges.

> Potfelvételi meghirdetésére a kovetkezo tanév elsd napjat megel6zden egy héttel van lehet6ség.

> Ujnovendék tanév kozbeni felvételére - igazgaté mérlegelése alapjan - van lehetdség. A tanuldk osztalyba
sorolasara - A fétargy és a kitelezben valaszthatd tantargy osztalyba sorolasa eltérhet egymastol.

2.5.1. BEIRATKOZAS

> Altaldban m4jus ho, de a tanévzarast megel6zden.

» A ndvendékek - gyermekek sziilei (gondviseld) - jelentkezési lapot toltenek ki, egyben beiratkozaskor
alairasukkal jelzik, hogy a Hazirendet megismerték, és azok betartisat 6nmagukra nézve
kotelezének tartjak.

» A sziilok minden tanév elején nyilatkozik arrél, hogy gyermeke jar-e mas miivészeti iskolaba.

» A beiratkozasndl - az esetleges véltozasok miatt - a személyi adatokat egyeztetni kell.

» A jelentkezési lapok alapjan a tanuléi nyilvéantarté téblazatot a neveld késziti el, majd legkés6bb
szeptember 15.-ig leadja az iskolavezetés fel€.

2.6. A TANULOI JOGVISZONY MEGSZUNESE MUVESZETI KEPZESBEN

Onként, kiskort tanul esetén a sziilé kérelmére.

A tantervi kovetelmények nem teljesitése esetén, ha a tanévet nem szdndékszik megismételni.

A megengedett hidnyzas tullépése esetén, ha az osztalyozd vizsgat eredményteleniil teszi le és félévet
nem oOhajt ismételni.

Stlyos fegyelmi vétség elkovetésekor, kizarassal.

Féléves téritési dij hatralék be nem fizetése esetén.

Egészségiigyi alkalmatlansag miatt.

3. AZ ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE
3.1. APEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

Aziskola pedagégusainak munkaideje a kotelezd 6rakbol, a neveld €s oktatomunkéhoz, ill. a tanulokkal valo egyéb
foglalkozashoz sziikséges idobol all.

YVVV VVV

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato €s helyettesei allapitjak meg.

A pedagbgus a tanitasi, foglakozasi beosztas szerinti ordja elott 10 perccel munkahelyén, ill. a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt - annak szinhelyén — 10 perccel kiteles megjelenni.

A pedagdgus a munkébdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott
munkanapon reggel 9.00 6raig koteles — megfeleld modon jelenteni az igazgatonak, vagy helyetteseinek, hogy
helyettesitésérdl — idoben — intézkedni lehessen. Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt
legalabb egy héttel elobb a tanora elcserélésére (esetleges elhagyésara). A tanmenettd] eltérd tartalmu foglalkozas
megtartasat is elére engedélyeztetni kell.

A pedagdgus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatd vagy helyettesei intézik (a pedagogus szamara kotelezd
vizsganapokon anyanap nem adhatd ki).

A hidnyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor az érintett tanéra anyagat az illetékes igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanul6k szdmara a tanmenet szerinti elérehaladasat.
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A pedagégusok szamadra, a kotelezd 6raszamon feliili, a nevels- oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja a helyettesei véleményének figyelmébe
vételével.

Az iskolai szintii rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét — alkalomhoz ill§ 6lt6zékben - kotelezo.
A pedagoégus az iskola tanul6it magantanitvanyként nem tanithatja.

3.2. AMUVESZETI KEPZES MUNKARENDIJE

Az iskolai tanitds rendje a fotargy tanar, a kotelezd targy tanar egyeztetett oOrarendjének megfelelden
személyre/csoportra szabottan alakul, és a koriilmények véltozasaval 6sszhangban valtozik.

A novendék az orakat onalléan latogatja, a tanitasi ora eldtt legalabb 10 perccel — felkésziilten — megjelenik, és a
tanterembe a tanér hivasara megy be.

A Kkisérok a tanoéran nem vehetnek részt, a foglalkozidsokat nem zavarhatjak. A tanulé tanulmanyi
eldmenetelérol a fotargy-, vagy a kotelez targy tanaratdl elére egyeztetett idépontban kaphatnak tajékoztatast.

3.3. ANEVELO- ES OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL, ILL.
KOZVETVE SEGITO ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Az iskoldban az alabbi nem pedagdgus alkalmazottak segitik a neveld, - oktaté munkat: iskolatitkar, iskolai
ligyintéz0, pedagdgus asszisztens.

A nem pedag6gus alkalmazottak munkarendjét az igazgaté éallapitja meg, oly médon, hogy az iskola zavartalanul
miikddhessen. A vezetdség tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

3.4. GYERMEKEK — TANULOK — FOGADASANAK ES A VEZETOKNEK
A KOZNEVELESI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDIJE

Az Overtones Miivészeti Iskola Székhelyén és Telephelyein egységes rend a tanulok €s vezet6k benntartézkodasat
illetéen nem fogalmazhat6 meg.

Alapelvként hatdrozhaté meg azonban: minden telephelyen alkalmazzuk a befogadé intézménynek a tanulok
fogadasara vonatkozo hatalyos rendelkezéseit.

A vezet6ség (igazgato, igazgato-helyettes) munkarendje kotetlen. A székhelyen az tigyfélfogadasra kijel6lt idoben
elérhetdek, amelyrol a latogatok a székhelyen kifliggesztett hirdet6tablarol értestilhetnek.

Az iskola tanuldinak munkarendje (egyéni és csoportos foglalkozasok) ideje: naponta 8 o6rat6l 20 oraig. A
telephelyeken a befogado iskoldk nyitvatartési rendjéhez igazodva.

3.4.1. AZ ISKOLA HASZNALATI ES MUKODESI RENDJE
3.4.1.1. NYITVA TARTAS

Az iskola székhelye szorgalmi idében hétf6t6] péntekig reggel 10 6ratdl (10:00), este 8 6raig (20:00) tart nyitva,
a telephelyek nyitva tartasa a befogado iskolak nyitvatartasi rendjéhez igazodik.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon, zarva kell tartani. Ez alol kivételt képeznek azok a
telephelyek, amelynek vezettjével kiilsn megallapodas szabélyozza a nyitva tartast.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgat6 ad
engedélyt.

Az iskolaban foly¢ oktatas - sziikség esetén - szombat déleléttre és délutanra is kiterjedhet.
A hivatalos iigyek intézése a székhelyen az iskolatitkari irodaban torténik munkanapokon 10:00-16:00 6ra kozott.
Az iskola a tanitési sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyéri sziinetben - az igazgatosag székhelyén - irodai iigyeleti napokat kell tartani. Ennek kozzétételérdl az
igazgat6 gondoskodik.

A nyéri tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként hatdrozza meg.
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Az figyeleti idén kiviil a beosztdsuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. Egyéb esetekben (pl.
rendezvény) az épiiletben valo tartozkodasra az igazgaté adhat engedélyt.

3.4.1.2. KULCSHASZNALAT NYILVANTARTASA

A székhely bejérati ajtajshoz minden adminisztrativ és pedagogus dolgozo6 kulcsot kap, melyet illetéktelennek nem
adhat 4t, koteles azt meg0rizni.

Elveszett kulcsrdl - az észlelést kovetden - haladéktalanul koteles jelentést tenni az iskolatitkdrnak. A kiadott
kulcsokrol az iskolatitkar atvételi elismervényeket oriz.

Az épiilet riasztoval védett, melyhez minden érintett kédot kap. A kodrél illetéktelen személy nem szerezhet
tudomast, mindenki csak a sajat kodjat hasznélhatja.

3.4.1.3. A BIZTONSAGI BERENDEZES KEZELESE
A biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola bejérati kulcsaval rendelkeznek.
3.4.2. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az 4llagmegdvas szem el6tt tartasaval kell
hasznalni.

AZ ISKOLA MINDEN DOLGOZOJA ES TANULOJA FELELOS

» A kozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért,

» Aziskola rendjének, tisztasagdnak megorzéséért,

» Az energia-felhasznélassal val6 takarékossagért,

» Tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznéalhatjak.
Idegen személy az intézmény teriiletén csak engedéllyel tartozkodhat.
Tanitasi id6 utan tanul6 csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

Az Overtones Miivészeti Iskola minden dolgozoja kételes betartani a telephelyek SZMSZ-ében rogzitett hasznalati
rendelkezéseket.

3.5. A DOLGOZOK ES A TANULOK BENNTARTOZKODASANAK
RENDIJE

A pedagdgusok jogait €s kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A munkabeosztasok dsszeallitasanal alapelv
az intézmény zavartalan feladatellatasa €s a pedagégusok egyenletes terhelése.

A pedagodgusok heti kotelez6 6raja 24 oOra, heti munkaideje 40 ora.

A pedagoégus koteles a munkakezdés, illetve iskolai rendezvény el6tt minimum 5 perccel munkahelyén megjelenni.
Munkabol val6 tdvolmaradésat eldzetesen személyesen, vagy varatlan késés, tdvolmaradas esetén telefonon jelezni
annak okat és idotartamat, hogy feladatdnak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A helyettesitések rendjéért az igazgatohelyettes felel.

A technikai dolgozok (karbantarto, takaritd stb.) munkaidé beosztasit az igazgatd allapitja meg az iskola
megfelelé miikddtetésének figyelembevételével.

3.5.1. AZ ISKOLA DOLGOZOINAK HELYISEGHASZNALATI RENDJE

Az iskola dolgozdi sajat munkahelyiiket, valamint a kozos helyiségeket az iskola nyitva tartasi ideje alatt
hasznalhatjdk. Munkasziineti napon, tanitasi sziinetben az igazgatd engedélyével, aki gondoskodik az iskola
nyitasardl és zarasarol. A helyiségekbdl leltarozott targyakat csak a vezet6 engedélyével szabad atvinni mas
helyiségbe. A hasznalat befejeztével az atvivd gondoskodik a visszavitelrdl, errél értesiti a vezet6t.

3.5.2. AZ ISKOLA TANULOINAK HELYISEG HASZNALATI RENDJE

A tanuldk az iskola helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak. A helyiségekbél targyakat csak
neveld engedélyével szabad atvinni més helyiségbe. A hasznédlat befejeztével a nevel6 gondoskodik a
visszavitelrol.
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3.6. BERENDEZESEK ES FELSZERELESEK HASZNALATA

A helyiségekben levé berendezési targyakat, felszereléseket és eszkdzoket a tanulék neveldi feliigyelet mellett
hasznalhatjak. Az eszk6zok szakszerii hasznalatat a tanulokkal ismertetni kell az elsé foglalkozas alkalméaval.

A tanév elsé napjan, a munkavédelmi €s balesetvédelmi oktatason ezekre az eszkdzokre is ki kell térni. Az iskolaba
behozott targyakért az iskola anyagi felel6sséget nem vallal.

3.6.1. KARTERITESI FELELOSSEG

A tanul6i kértérités mértéke gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott - egy havi Osszegének Otven szazaléka maximum, szandékos
karokozas esetén az okozott kér, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megéllapitott - 6t havi 8sszege maximalisan.

A karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték. Az iskola a tanuldnak iskolai jogviszonyaval 6sszefliggésben
okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Magyar Koztarsasag Polgari
Torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az iskola felel6ssége alol csak akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikdési korén kiviil.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

4.1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK FOGALMA,
CELJA FORMAI

A pedagdégiai munka bels6 ellendrzése a koznevelési intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.
4.1.1. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK CELJA

» az esetlegesen eldfordulo hibak mielébbi feltarasa,
» afeltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése,
» apedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

4.1.2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESEVEL SZEMBEN
TAMASZTOTT KOVETELMENYEK

fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket,
0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

irdnyuljon az intézmény pedagodgiai programjaban foglaltak megval6sulésara,

tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintii vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,
hatékonyan miikdjon a megeldz6 szerepe.

4.1.3. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESERE JOGOSULTAK

A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:

VVVVV VYVYV

» azintézmény vezetdje
» azintézményvezeto illetve helyettesei

A pedagodgiai munka belso ellendrzésébe bevonhatoak a szakmai kozosségek.
A szakmai k6zosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.

A pedagégiai munka bels6, valamely kiemelt témaju teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény valamennyi
pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

4.2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK FORMAI

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:

» szobeli beszamolo,
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irasbeli beszamolo,

értekezlet,

oralatogatas,

foglalkozésok latogatésa,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

VVVVYY

Az intézményvezet6 a pedagogiai munka bels6 ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

Az ellenérzés lehet tervszert, iitemezett, valamint probléma feltarasara, megoldasar a iranyuld bejelentés nélkiili,
alkalomszerli. Az ellendrzésrol késziilt feljegyzés vagy értékel6lap érdemi megéllapitasait az ellendrzottel
ismertetni kell. Lehetoséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltéré vélemények megbeszélésére.

Az ellendrzés fejlesztési javaslattal zarul.

Az ellen6rzésr6l késziilt dokumentumok — feljegyzések, dralatogatasi lapok, jegyzokonyvek, hatdrozatok — a
pedagogusok személyi anyaganak részét képezhetik.

5. BELEPES ES BENNT@RT(’)ZKODAS RENDJE AZOK
RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ
ISKOLAVAL

Kiils6 latogatok az iskolaban vald bent tartozkodéasuk soréan az ott folyd oktatd-neveld munkat nem zavarhatjak.
Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen nevelési, célra lehet haszndlni, ett6l csak az igazgato
engedélyével lehet eltérni. Az iskolaval jogviszonyban nem allék, csak a fébejaraton keresztiil kozlekedhetnek.

A sziilok gyermekilket az iskola foldszinti folyosojan varjak, bent tartézkodasuk ideje alatt — és iskolai
rendezvényeken — be kell tartaniuk az iskola hazirendjét.

Az iskola dolgoz6i, ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az iskola teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

Amennyiben kiilsé helyszinen zajlik az intézmény programja, abban az esetben a rendezvény megtartasara kijelolt
hely tulajdonosaval k6tott megallapodas tartalmazza a benntartzkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozo
eloirasokat.

Tekintettel arra, hogy az iskola telephelyei bérleményekben miikddnek, mindenki koteles betartani a bérleményre
vonatkozé szabalyokat.
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6. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES
A KEPVISELET SZABALYAI A SZERVEZETI EGYSEGEK

KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
6.1. AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE, A VEZETOK KOZOTT
FELADAT MEGOSZTAS

6.1.1. AZ INTEZMENY VEZETOIE

Az iskola €lén az igazgato 4ll, aki vezet6i tevékenységét az igazgatohelyettesekkel, valamint a gazdasagi vezet6vel
(ha van) és az irodavezettvel latja el.

Az igazgat6 (iskola vezetoje) felelos az iskola szakszerii és torvényes miikodéséért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az iskola miikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (alkalmazotti szabélyzat) nem utal mas hataskoérébe. A
foglalkoztatasra, élet és munkakoriilményekre vonatkozd kérdésekben jogkorét a jogszabalyban elbirt egyeztetést
kovetben gyakorolja. Az igazgat képviseli az iskolat. Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében
allando jelleggel helyettesére, vagy az iskola mas alkalmazottjara ruhazhatja.

6.1.1.1. KIZAROLAGOS JOGKOREBE TARTOZIK

> a pedagdgusok feletti teljes munkaltatéi, valamint
> a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, tovabba
> a kiilon megallapitott ligyekben a kiadvanyozas.

6.1.1.2. AZ INTEZMENYVEZETO FELADATKOREBE TARTOZIK

Az intézményegység-vezetdk iranyitdsa, munkajuk koordinélasa.

A nevelétestiilet vezetése.

A nevel6-oktaté munka irdnyitéasa, ellendrzése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése,
ellendrzése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a kéznevelési intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa.

Munkaltat6i valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa.

A koznevelési intézmény képviselete.

A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

A gyermek és ifjisdgvédelmi munka, valamint a tanulo- €s gyermekbaleset megel6zésének, irdnyitasa,
egészségvédelmi feladatok megszervezése.

Dontés - az egyeztetési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

6.1.1.3. AZ INTEZMENYVEZETO FELADATKOREBE TARTOZO MUNKAFOLYAMATOK
ELVEI

MUNKATERV ELKESZITESENEK ELVEI

YV VVVV ¥V VVVY

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

» A munkaterv végleges kialakitasarol el6zetesen az intézményvezet6- helyettesekkel egyeztet.

» A munkaterv kiterjed a nevel6-oktato munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazésara, az
iranyitas, az ellentérzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasu, valamint személyzeti
és gazdaségi feladataira.

» Magaban foglalja az egyéb iskolai programokat is.

» A feladatokat hataridokkel, a felelosok megnevezésével, az évenként ismétl6do teenddket iddrendi
sorrendben tartalmazza.

» Az igazgat6 a munkatervet (amennyiben kéri) megkiildi a szakmai irdnyitd illetékesének, €s minden
esetben a fenntarténak.
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A TANTARGYFELOSZTAS ELVEI

» A tantargyfelosztast az intézmény vezet6je késziti el.

» A tantargyfelosztast a tantestiilet fogadja el, a fenntart6 hagyja jova.

> A tantargyfelosztas elkészitésének alapja a Pedagégiai Programba foglalt finanszirozasi feltétel: a
fenntarté 4ltal jovahagyott tantestiileti 1étszam, a Pedagégiai Programban meghatérozott foglalkozasok
ellatasahoz sziikséges Oraszam, az koznevelési térvény éltal garantalt 6rakeret.

» A finanszirozashoz kapcsolodo feltétel a gazdasagi szempontbdl ésszerli, pedagoégiailag hatékony
csoportképzés, csoportbontas (a torvény adta létszdmhatarok figyelembe vétele, iskolank tantermeinek
mérete, eszkozellatottsag). A tantargyfelosztas soran, a finanszirozason til elsédleges szempont a szakos
ellatottsag biztositasa.

» Tovabbi felosztasi szempontok: A nevelok kotelez oraszamanak kitoltése, szakmai felkésziiltség,
tapasztalat, a pedagogus személyiségéhez leginkabb kozelallé feladatvalasztas, az évfolyamokhoz, a
tanulok életkori sajatossagaihoz valo igazodas.

AZ ORARENDKESZITES ELVEI

» A tandrak torvényes idObeli elhelyezése, napi maximum figyelembe vétele korcsoportonként.
» A tanuldk egyenletes terhelése.

» A szaktantermek kihasznaltsaganak biztositasa.

» A csoportbontasok figyelembe vétele.

> A tovabbtanulo pedagdgusok tovabbképzési iddpontjainak figyelembe vétele.

ERTEKEZLETEK OSSZEHIVASANAK ELVEI

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A nevelotestiilet értekezleteit az iskola
munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az iskola igazgatdja hivja dssze célszeriiségi alapon.
Résztvevdi a felvetett témdakban érdekeltek.

» TANEV NYITO ERTEKEZLET
Augusztus ho utolsé hetében az igazgat6 altal kijelolt napon tanévnyité értekezletet kell tartani. Ezen az igazgatd
ismerteti az j tanév fobb feladatait, és a nevelGtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat. A
tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

» FELEV ZARO ERTEKEZLET
Intézményi szinten szervezett értekezlet, amelyen az intézmény vezetése kotelezben képviselteti magat.

> TANEV ZARO ERTEKEZLET
Intézményi szinten szervezett értekezlet, amelyen az intézmény vezetése kotelezben képviselteti magat.

> NEVELESI ERTEKEZLET
Intézményi szinten szervezett értekezlet, amelyen az intézmény vezetése kotelezoen képviselteti magat.

» RENDKIV ULI NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET
Az igazgat6 rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend 3 nappal torténé kihirdetésével
intézkedik. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat a nevelbtestiilet is kezdeményezheti, ehhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet tanitasi idén kiviil,
a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil kell 6sszehivni.

6.1.1.4. AZ1IGAZGATO JELENTESI KOTELEZETTSEGE

A neveld - oktaté munkat tartésan akadéalyozo vagy vératlanul fellép6, események (jarvany, az épiilet
sulyos, a miikodést zavar6 vagy a tanitast sziineteltetd, megrongalodasa, stb.),

A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar vagy hidny,

A dolgozok vagy tanuldk stlyosabb balesete,

Iskolank dolgozo6inak sulyosabb fegyelmi vétsége,

Minden rendkiviili esemény, amelyrdl a neveld - oktaté munkara gyakorolt hatdsa miatt- az igazgatd
megitélése szerint- a felettes szervek tdjékoztatasa sziikséges.

6.1.1.5. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES
HATASKOROK

Az intézményvezetd a jogszabalyok 4ltal szdmadra biztositott feladat- és hataskoéreibol az alabbiakat adja 4t az
igazgatOhelyettes szamaéra:

» A napldk, kdznevelési dokumentumok vezetésének ellenérzését, iskolai iinnepségek megszervezését,

» Az érarend készitésével kapcsolatos feladatokat

VVVY V¥V
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Az iskolai honlap alabbi meniipontjainak frissitését (hirek, aktualitasok).

A szakmai jellegii rendezvények (koncertek / kiallitasok, versenyek) szervezésével kapcsolatos dsszes
teend6t (beleértve a szervezési feladatokat, a személyi és targyi feltételek meghatarozasat, a résztvevok
kijelolését).

Szakmai targyalasok alkalmaval az intézmény képviseletét.

A szakmai versenyek, vizsgdk lebonyolitasat, a sziikséges adminisztracios feladatok elvégzését.

A szakmai szervezetekkel, partneriskolakkal, szakemberekkel val6 kapcsolattartast.

A telephelyeken folyé szakmai munka koordinalasat €s szakmai jellegii ellendrzését (beleértve az 6ra és
terembeosztast, helyettesités meghatarozasat, az éralatogatast, adminisztracios munka ellenérzését).

» A szakmai munkacsoportok munkéjanak feliigyeletét.

6.1.2. AZ IGAZGATOHELYETTES

A vezetd beosztés ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgato iranyitasa mellett,
egymassal alarendeltségi viszonyban l4tjék el. Részletes feladatait az SZMSZ melléklete szerinti munkakori leiras
tartalmazza.

6.1.2.1. AZ IGAZGATOHELYETTES FELADATKOREBE TARTOZIK

» Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése, tartds tavolléte alatt teljes jogkor
gyakorlasa.

» Adminisztrativ feladatok: tantargyfelosztas, orarendi kimutatas, helyettesitések beosztasa, tajékoztatas.

» A munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasa €s ellenérzése.

6.1.3. A GAZDASAGI VEZETO (HA VAN)

2015.12.15.-t6] a gazdalkodassal osszefiiggé tevékenységeket, mint konyvelés, bérszamfejtés, az iskolaval
kotott megallapodas (médositas:2023.01.01.) értelmében A KORPUSZMEGA Kft. Bodrogi Robertné (7400
Kaposvar, Kérosi Csoma Sandor u. 128.) végzi.

A\ %4
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Egyéb feladatok — bérek, jarulékok utaldsa, egyéb utalasok, hazipénztir vezetése, targyi eszkozok
nyilvantartasa az irodavezet6 feladata.

Bodrogi Rébertné felelds a kovetkezokért:

> a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok helyessége,
> a szamviteli, pénziigyi, ado €s tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartésa,

> a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések,

> a téritési dijak és tandijak befizetésének ellendrzése.

6.1.4. SZAKMAI VEZETOSEG

Az igazgat6 dontés-elokészitd, véleményezo, javaslattevo testiilete.

A szakmai vezetdség tagjai:
» Igazgato.
» Igazgatohelyettes.
» Miivészeti agak egy-egy pedagdgus képviseldje.
» Irodavezetd.

Az igazgat6 altal megéllapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az iilések 0sszehivasa az igazgato feladata.

Az intézmény vezetsége konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik és dont mindazon
tigyekben, amelyekben az igazgaté sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

6.2. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

A kiadmény a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadomanyozéasra jogosult részérdl hiteles aldirassal ellatott,
lepecsételt irat. Az intézményben a kiadomanyozasi jog az intézményvezetét illeti meg, illetve az altala
felhatalmazott személyt. Kiadmanyozasi joggal az igazgatd, és az igazgatohelyettes rendelkezik. A kiadmanyozo
kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozé alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen esetben az iraton a kiadmanyoz6
neve utdn " s.k." jelzést kell tenni, €s az iratra " A kiadmany hiteles " zaradékot ra kell irni, majd a tanulmanyi
tigyintézOnek ezt aldirasaval hitelesitenie kell.
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6.2.1. KIADMANY TARTALMI ES FORMAI KOVETELMENYEI
A kiadmany kozépsé fels6 részén:

» aziskola megnevezése, cime, telefonszama,
» ,,Overtones” logd

A kiadmany bal fels6 részén:

» acimzett megnevezése
» acimzett cime

A kiadmany jobb felsé részén:

> azlgy targya

> azligy iktatészama

» ahivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama
> azligyintéz6 neve

» amellékletek darabszéma

Ko6zépen A kiadmany cimzettje, majd a kiadmény szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkezd rész (és az
indoklas is), majd az alairé neve, hivatali beosztasa, az eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzéjének lenyomata,
masolaton a hitelesitd bélyegz6 lenyomata. Keltezés, Az " s.k. " jelzés esetén a hitelesités.

6.2.2. AKIADMANYOK TOVABBITASA

A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékot a postai el6irdsoknak megfelel6 cimzéssel
kell ellatni.

A kiildemények postai titon torténé tovabbitasaért az iskolatitkar felelos.

6.3. AZ INTEZMENY KEPVISELETE

Az iskolat az igazgatd képviseli. A képviseleti jogot barmikor 4tadhatja — széban vagy irdsban barmely iskolai
dolgozdnak. Az iskolat érint6 nyilatkozatokat tenni az igazgaté jovahagyasaval lehet. Az igazgat akadalyoztatasa
esetén az intézmény képviseletére helyettesei jogosultak.

6.3.1. A VEZETOK ES A TERSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
FORMAJA

Az Overtones Miivészeti Iskola 6t varmegyében (Budapest-székhely, Somogy, Zala, Tolna, Baranya) foglalkozik
a zenemlivészeti, tincmiivészeti, képz6- és iparmiivészeti, szinmiivészeti tanszakok iskolarendszerli oktatasaval.
A fizikai tavolsag legydzése érdekében harom térségi kialakitassal (Budapest, Pécs és Dél-Dunantul) tettiik a
mindennapi problémak megoldasara is alkalmassa a vezetés és a neveldk kozotti kapcsolatot.

Az igazgatd és az igazgato-helyettesek egymassal telefonon, e-mail-ben, online videokonferencia (Skype) online
dokumentummegoszto (Google Drive) feliileteket hasznélva tartjdk a kapcsolatot. Ebbe a folyamatba beleértendék
az iskola irodavezet6je €s az adminisztrativ munkatarsak is (iskolatitkar).

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

A telephelyen a megbizott vezet6 — igazgatéhelyettes vagy koordinator - az alabbi kérdésekben koteles
jelentést tenni:

Az 6rék atcsoportositasa,

A neveld - oktaté munkat tartésan akadalyozo vagy varatlanul fellépd, események (jarvéany, az épiilet
sulyos, a miikodést zavar6 vagy a tanitast sziineteltetd, megrongalodasa, stb.),

A dolgozok vagy tanulok sulyosabb balesete,

Iskolank dolgozdinak sulyosabb fegyelmi vétségei,

Minden rendkiviili esemény, amelyrél a nevel6 - oktatdé munkara gyakorolt hatdsa miatt- az igazgatd
megitélése szerint- a felettes szervek tdjékoztatasa sziikséges, valamint

A tanulok fegyelmezési, kartéritési tigyeinek bejelentése,

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

VV YVV VYV

A munkakapcsolat egyéb téren az éves munkatervben meghatarozott médon torténik.
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> Iskolank évente két alkalommal nevel6testiileti értekezletet tart, ahol valamennyi alkalmazott és éraadé
tanar jelen van.

> Félévi és év végi vizsgan mindegyik telephelyen az iskola vezetdsége jelen van.

> A telephelyeken rendezett koncerteken az iskola vezetdsége is — a lehetéségekhez mérten — jelen van.

6.3.2. A SZERVEZET TERSEGEI KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas az éves munkaterv szerint
litemezett nevelGtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten valdsul meg. A
nevelGtestiileti értekezletet az igazgaté hivja dssze az éves munkatervben iitemezettek szerint. A nevel6testiilet a
tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tarthat. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat a
pedagégusok egyharmadanak aldirasaval, tovabba az ok megjellésével terjesztheti az igazgato elé a
nevelbtestiilet. A nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a koznevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a koznevelési térvényben és tovabbi jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményezo, és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7. A VEZETQK AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az intézmény vezetdinek munkaidé beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva tartasa alatt
tartozkodjon az épiiletben felelds vezetd. Az igazgatdt szabadsaga, betegsége, illetve hivatalos tavollétében a
kozépfoku, illetve az alapfoku oktatasért felelos igazgatohelyettesek helyettesitik. Az intézményvezetd tervezett
tartds tavolléte esetén (szabadsag), valamint nem vérhatd - egy hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi
jogkor gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézmény vezet6i feladatainak ellatasa tekintetében, varatlan tavolléte esetén, irdsos megbizas hidnyaban a
helyettesités rendje:
» Azigazgat6helyettes

7.1. AZIGAZGATO AKADALYOZTATAS ESETEN

» Azazonnali dontést nem igényl6 kizardlagos hataskdrben, valamint gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek
kivételével - teljes felel6sséggel az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte esetén
gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legaldbb
kéthetes, folyamatos tavollét.

» Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el (ha van), az
igazgatohelyettes egyetértésével, ha gazdasagvezetd nincs, akkor ezt a feladatot az irodavezetd végzi.

7.2. AZ IGAZGATO-HELYETTES AKADALYOZTATAS ESETEN

Ha az intézményvezet6 helyettese a sziikséges, vezet0 helyettesi feladatkdrébe tartozé teendéket akadalyoztatasa
(pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat is az
igazgat6 latja el Az igazgatd és igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésre irasbeli
megbizast kell adni.

7.3. AHELYETTESITES RENDJE AZ IGAZGATO, IGAZGATO-
HELYETTE TAVOLLETEBEN

Az igazgato, igazgatohelyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesitésre irdsbeli megbizast kell adni.

8. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

Iskoldnkban nem miik6dik sziili szervezet.

8.1. A SZULOK TAJEKOZTATASI FORMALI

A sziil6 jogos igénye, hogy gyermeke tanulmanyi elémenetelérél és az iskoldban tanusitott viselkedésérol
rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév sordn elére meghatarozott, az altalanos
munkaidén tali idépontokban sziiléi értekezleteket €s fogadodrakat tart. (A téjékoztatdsok idépontjat az éves
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munkaterv rogziti.) Ezen tilmenden valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet €s
irasos bejegyzést a csoportnaploban, fétargyi naploban (e-naplo) feltiintetni.

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

9.1. ANEVELOTESTULET

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét a NKT 70. §-a hatdrozza meg. A
nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozd szerve. A nevel6testiilet dontését, javaslatat dltalaban a munkakozosségek
el6zetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort
bet6ltd alkalmazottja, valamint a véleményezési jogkorrel felruhazott - megbizasi jogviszonyban alkalmazott -
o6raado tanar.

9.2. ANEVELOTESTULET ES JOGKORE

Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a koznevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a NKT-ben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

9.3. ANEVELOTESTULET TAGJAI, HATAROZATKEPESSEGUK

» Az alkalmazotti kozosség értekezletének, illetve a neveldtestiileti értekezletek hatérozatképességének
megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a munkaviszonya sziinetel. Az alkalmazotti
értekezlet akkor hatirozatképes, ha az intézményben dolgozok legalabb két-harmada jelen van. A
nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez tagjai két-harmadéanak jelenléte sziikséges.

» A nevel6testiilet a koznevelési kérdésekben, az iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint az
koznevelési torvényben és maés jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

» A nevelotestillet a tanév folyaméan rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A neveldtestiilet rendes
értekezletei az osztalyozo értekezletek, tanévnyitd, tanévzaro és nevelési értekezletek. A nevelGtestiilet
értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel €s iddponttal az iskola igazgatdja hivja
Ossze.

> Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni a fentieken til, ha az igazgat vagy a tantestiilet egy harmada
kéri. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet tanitasi idén kiviil a kezdeményezéstél szamitott nyolc
napon beliil dssze kell, hivni.

9.4. ANEVELOTESTULET DONTESI JOGKOREBE TARTOZO UGYEK

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabéalyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor
esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része
jelen van.

» A nevel6testiilet csakiigy, mint az igazgatd esetében, a vezet6-helyettes miikddésével kapcsolatban is
kifejezheti allasfoglalasat, szakmai alkalmassagukat illetden.

Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tantestiilet véleményezi.

A Pedagoégiai Program és médositasainak elfogadésa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mddositasainak elfogadasa.

A koznevelési intézmény éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkdjat atfog6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa.
A tantestiilet képviseletében eljaré pedagogusok kivalasztasa.

A Haézirend elfogadésa.

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.

A tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés.

A tanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasa.

VVVVVVVVVY
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» A Pedagégiai Program, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa
esetén, a dontés ellen a birésdghoz torténd kereset benyujtasa.

> Bizottsagok létrehozasa, illetve egyes jogkorok gyakorlasanak atruhdzasa a szakmai munkakozosségekre,
kivétel a Pedagégiai Program és az SZMSZ elfogadasa. (Az atruhédzott jogkor gyakorléja koteles a
neveldtestiilet ltal meghatarozott idokozénként tajékoztatast nyidjtani azokrdl az iigyekrdl, amelyben a
nevel6testiilet megbizasabol eljart.)

9.4.1. KI KELL KERNI A NEVELOTESTULET VELEMENYET

> A tantargyfelosztas elfogadasa elott, az egyes pedagogusok kiilon megbizatdsainak elosztisa soran,
valamint az igazgatd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

> Az iskola koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4all6 pénzeszkdzok felhasznaldsanak
megtervezésében.

9.4.2. ANEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES
LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

> A belsd kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra, nevelbtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorlé kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell
rogziteni.

> A nevel6testiileti értekezletet az igazgato késziti el6. A nevelbtestiilet irdsos elbterjesztése alapjan
targyalja a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv, az iskolai munkdra iranyulo atfogd
elemzés, beszamolo elfogadésat.

» A nevelotestiileti értekezlet levezett feladatait az igazgatd-helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére
az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.

» Ha a nevelotestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenloség keletkezik, a
hatérozatot az igazgatd szava donti el.

» A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jelsl
ki a nevelétestiilet a tagjai koziil. Szavazategyenldség esetén az intézményvezetd szava dont.

» A nevelGtestiileti értekezlet l1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzOkonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelotestiilet jelenlevo tagjai koziil felkért
két hitelesité irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati formaban.

9.5. ANEVELOTESTULET FELADATAINAK ATRUHAZASA, EGYES
FELADATAINAK ES JOGKOREINEK ATADASA

A nevel6testiilet a NKT-ben meghatarozott jogkorébdl
Az iskolavezetdségre ruhazza

» Az intézmény helyiségeinek hasznélatra vald &tengedésével kapcsolatos dontései hataskorét. A
neveldtestiiletet az igazgat6 az értekezletek alkalméval tajékoztatja a hasznalati jog atengedésérol.

A véleményezési jogkor gyakorlasardl nevelbtestiiletet a munkak6zosség vezetdk az értekezletek alkalméval
tajékoztatjak.
9.6. AZ INTEZMENYEN BELULI INFORMACIOATADAS MODJA

» Kétiranyt szervezett, rendszeres és hatékony kapcsolattartdst és az informacidaramlast tdmogat6
kommunikacids rendszer kialakitasa (szobeli, digitalis és papiralapu eszk$zok alkalmazésa).

» Az intézmény munkatdrsai szdaméara a munkdjukhoz sziikséges informaciokhoz és ismeretekhez vald
hozzéférés biztositasa.

» A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informaciok a munkatarsakhoz térténé szdbeli vagy
irasbeli eljuttatdsa.

10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES
MODJA

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatOhelyettes a vezetoi feladatmegosztas szerint
tarthat kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
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10.1. A KOZNEVELESI INTEZMENYEKKEL VALO EGYUTTMUKODES
KERDESEI TERULETEI

Kiilsnosen fontos a jo6 munkakapcsolat kiépitése a helyi koznevelési intézményekkel. Célszeri, ha a tanarok
személyes kapcsolatot tartanak az altalanos és kozépiskolak szaktandraival, egyeztetik a fontosabb iskolai
rendezvényeket, esetleg irasban rogzitik egyiittmiikodési megallapodasukat.

Iskolank o6rarendjének elkészitésénél messzemenden alkalmazkodik az éltalanos - és kozépiskolak oratervéhez.
Amennyiben az iskolak foglalkozasi ideje megvéltozik, iskolank 6rainak védelme érdekében a valtozasokat
egyeztetni sziikséges.

Iskolank munkéjénak megismerésére gyakran adodik alkalom a kiils6 szereplések 4ltal. A telephelyek kulturalis
életében valé aktiv részvétel iskolank szamara részben bemutatkozasi lehetdség, masrészt az kdznevelési
intézményekkel valé egyiittmiikodés elmélyitésének szintere. J6 kapcsolat Kialakitdsira van sziikség az
egyhazakkal, a miivelddési hazakkal, konyvtarakkal, mizeumokkal. Ezekben az intézményekben a tanul6ifjisag
mellett a feln6tt korosztaly tagjaival is kapcsolatot 1étesitiink.

Nem utolsé sorban fontos a miivészeti iskolak szamara a sziil6kkel valé kapcsolat. Tamogatjék a pedagégusok
munkajat, segitik az iskolai koncepcié megvalositasat. Nem elhanyagolhat6 a sziilok figyelme és segitékészsége
a ndvendékek tanulmanyi eldmenetele szempontjab6l sem.

Az intézmény torekedjen a miivészeti nevelés feladatainak és sikereinek megismertetésére. Apolja a
kornyezetében kiépitett kapcsolatait, €s hatékony miikodéssel gazdagitsa a fejlodo telepiilések kulturajat.

10.2. KAPCSOLAT A FENNTARTO, SZAKMAI IRANYITO, TANACSADO
SZERVEKKEL

A fenntarto, felettes szervekkel valo kapcsolattartas szolgalati uton torténik, kivéve, ha jogszabaly vagy egyes
esetekben a felettes szerv masként rendelkezik. Az igazgaté a neveld - oktaté munkdra vonatkoz6 szakmai
utasitasokat csak a felettes szerv illetékes képvisel6itdl fogadhat el.

Iskolank dolgozdi - a jogszabalyokban meghatarozott kivételektol eltekintve - az igazgat6 utjan fordulhatnak a
fenntart6 és iranyit6 szervekhez.

Az igazgat6 minden rendkiviili eseményr6l - 24 oran beliil - jelentést tesz a fenntart6 szervnek.

10.3. AZ ISKOLA RENDSZERES KAPCSOLATOT TART

»  Aziskola fenntart6janak iigyvezetGjével — Baranyai Miivészetoktatasi Nonprofit Kft.
» Az iskolat timogat6 alapitvany kuratériumaval

A Baranyai Miivészetoktatasi Nonprofit Kft. - fenntartd- ligyvezetdje/az iskola irodavezetdje/ évi egy alkalommal
tajékoztatja a kuratérium tagjait az intézmény munkajéarol.
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» A tanulok iskolaival

A miivészeti iskola orarendje elkészitésénél alkalmazkodik az 4ltalanos és kozépiskolak elfoglaltsdgahoz.
Amennyiben a foglalkozasok ideje megvaltozik az 6rak védelme érdekében a valtozasokat egyeztetni kell.

Az iskoldk tanul6i a Miivészeti Iskola engedélye alapjan részt vehetnek miivel6dési, kulturélis és ismeretterjesztd
rendezvényeken.

A Miivészeti Iskola igény szerint tajékoztatast nyijt a tanulé eldmenetelérdl, magatartasarol.

A kozismereti iskoldk miivészeti teriileteinek oktatdsdban az intézmény ismeretterjeszté foglalkozasokkal,
rendezvényekkel segitséget nyujt.

A Miivészeti Iskola tandrai kozremiikodnek az egyéb koznevelési intézmények rendezvényein.
» A telepiilések egyéb kulturalis intézményeivel

Az iskola — a kozos épiiletb6] adddoan is — kiilondsen szoros kapcsolatot tart fenn a székhely és a telephelyek
miivelddési és koznevelési intézményeivel, kozosségi hazaival- Az altaluk szervezett programokon rendszeres
fellépok iskolank miivészeti csoportjai.

» Mais miivészeti Iskolakkal

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

A nyari sziinetben k6zosen szerveznek miivészeti taborokat.
» A miivészeti iskolak szakmai szervezeteivel
= A Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolék Szovetségével (MZMSZ)
= A Magyar Miivészetoktatasért Orszagos Szervezet (MAMOSZ)
= Alapitvanyi és Maganiskoldk Egyesiilete (AME)
= Magyar Koérusok és Zenekarok Szovetsége (KOTA)
= Vass Lajos Népzenei Szovetség
= Hagyoményok Héza
= Martin Gyorgy Néptanc-szovetség

Az iskola képviselteti magat a Szervezetek tanacskozasain, kongresszusain.

10.4. A GYERMEKJ(:)LETI SZOLGALATTAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése érdekében a:

» gyermekjoléti szolgélattal, illetve
» gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
= személyekkel,
= intézményekkel és
= hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.

A KAPCSOLATTARTAS FORMAI, LEHETSEGES MODJAI

» agyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozésat sziikségesnek latja,

» esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

» a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése, lehetévé téve a
kozvetlen elérhetdséget,

» elbadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
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10.5. CSEREKAPCSOLATOK, BELFOLDI ES KULFOLDI
TAPASZTALATCSERE LATOGATASOK

Az iskola igazgatéja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tandrai és tanul6i tapasztalatcsere €s
koz6s miivészeti tevékenység céljabdl cserelatogatasokat, hangversenyeket, kozos fellépéseket szervezhetnek.
Ennek koltségeit a meghivo felek kolcsonds megallapodasainak alapjan hatédrozzdk meg.

Amennyiben a belfoldi és kiilfoldi utazasra az iranyit6 szerv, vagy impresszarié megbizasa alapjan keriil sor, a
koltségek téritése a megbizot terheli.

11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

11.1. ISKOLAI SZINTU UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi hagyomanyokat
apolva keriil meghatarozasra. Az iskolai tinnepélyek és megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és feleldsoket az éves munkatervben rogzitjiik. Az intézményvezetés altal meghatarozott
iskolai iinnepélyeken/rendezvényeken a pedagégusok és a tanulok megjelenése kotelez6, a megfeleld iinnepi
oltozékben.

Szeptember 1. Tanévnyité tinnepség

Oktober 1. Zenei vilagnap

Oktober 6. Az aradi vértantik emléknapja

Oktober 23. Az 1956-0s forradalom emléknapja
December Mikulés napi {innepség, Karacsonyi Unnepség
Januar 22. A magyar kultira napja

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

Marcius 27. Szinhézi vilagnap

Aprilis 11. A koltészet napja

Aprilis 16. A Holocaust aldozatainak emléknapja

Aprilis 29. Tanc vilagnap

Junius 4. A nemzeti §sszetartozas napja

Junius vége Tanévzar6 iinnepség, Evzaré gila

11.2. AZ ISKOLA HAGYOMANYAI

Az iskola hagyomanyainak apolasa, jo hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga
és kotelessége. A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben
hatérozza meg.

11.3. AZ INTEZMENY HAGYOMANYOS KULTURALIS RENDEZVENYEI

Novendékhangversenyek, hazi hangversenyek, klasszikus zenei-, népzenei-, népdaléneklési-, néptancversenyek,
orszagos és megyei klasszikus zenei- népzenei-, népdaléneklési-, néptancversenyek, mas miivészeti dgakban
megrendezett iskolai és regionalis, orszdgos versenyek.

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

Iskolankban szakmai munkakodzosség nem miikodik.
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13. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

A novendékek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az altalanos €s kozépiskolajuk latja el. Baleset alkalmaval az
oktaté pedagégus, illetve a novendékek feliigyeletét ellatd pedagdégus intézkedik. Az intézmény
egészségneveléssel kapcsolatos feladatait a pedagogiai program egészségnevelési programja tartalmazza.

14. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK
14.1. BALESET MEGELOZESE

» Az iskola minden dolgozéjanak alapvet6 feladata koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, s ha észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett,
vagy annak veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

» Az iskola minden dolgozojanak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ mellékletében talalhatd
munkabiztonsagi szabélyzat, valamint a tiizvédelmi utasitas és tlizriad6 terv rendelkezéseit.

» Minden telephelyen oktatni kell a tanuldk biztonsdgéanak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési formakat.

» A nevel6k a tandrai foglalkozasokon kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabéalyokat a tanuldkkal
betartani.

14.2. A TANEV KEZDESEKOR AZ ELSO TANITASI ORAN ISMERTETNI
KELL

Az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

A balesetvédelmi eldirasokat,

Rendkiviili esemény (baleset, tiiz- bombariado, stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teendoket a menekiilés
rendjét, utvonalat,

A balesetvédelmi oktatast a napléban dokumentélni kell,

Az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeit az igazgatd rendszeresen ellenérzi.

. FELADATOK BALESET ESETEN

A sériilt tanul6t els6segélyben kell részesiteni. Ha sziikséges orvost kell hivni.

A veszélyforrast haladéktalanul meg kell sziintetni. Minden balesetet jelezni kell az iskola igazgatdja felé.
Az iskolaban tortént minden balesetet az igazgatonak ki kell vizsgalni, tisztazni kell a kivalt6 okokat, s
azt, hogyan lett volna elkeriilhet a baleset.

Meg kell allapitani a teend6ket a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanulobaleseteket nyilvan kell tartani. A hdrom napon tul gydégyul6 sériilések esetében jegyzokonyvet
kell felvenni, azt tovabbitani a fenntarténak, a tanul6 sziileinek.

Sulyos baleset kivizsgalasaba munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

15. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

A koznevelési intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabédlyozni koteles a rendkiviili esemény,
bombariadd, stb. esetén sziikséges teenddket. A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor
haladéktalanul tdjékoztatni kell az intézményvezetét.

15.1. AZ INTEZMENYVEZETO FELADATA RENDKIVULI ESEMENY
ESETEN

a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen az intézményvezet6

a) haladéktalanul értesiti
»  az érintett hatésagokat /tlizoltosag, rendérség, mentok, katasztréfavédelem/,
> a fenntartot,

—_—
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» asziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét, biztonsdgat szolgaljak.
RendKkiviili eseménynek szamit kiilonosen

» atlz,

» azéarviz,

» afoldrengés,

» bombariado,

> egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozd, nehezité koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény Kiiiritésérél, amely a
tlizvédelmi szabalyzatban rogzitett terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezeté a pedagdégusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

15.2. RENDKIVULI ESEMENY, TUZRIADO, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét nem lehet elore latni.

Rendkiviili esemény, tiiz- és bombariado esetén a székhelyen miikodé iskoldban az igazgat6 intézkedik.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A telephelyeken a
bérbeado intézmény igazgatoja teszi meg a sziikséges intézkedéseket:

» értesiti a hatdsagot (rendorség, tlizoltdsag)

» megkezdi az épiilet kiliritését
Katasztrofa-helyzetben a rendkiviili eseményt észleld alkalmazott koteles a kozvetlen veszély elhdritaséarol
gondoskodni, egyidejiileg pedig az intézmény igazgatdjat értesiteni.

15.2.1.TUZRIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A tanév kezdetén a novendékeknek tlizvédelmi oktatést kell tartani, ennek soran fel kell hivni a tanulok figyelmét
a tlizveszélyes anyagokra, a tlizokozas veszélyeire, a baleset megel6zés szabalyaira, tiiz esetén a teenddkre.

Minden telephelyen j6l lathaté helyen ki van fliggesztve a tiizriad6 esetén hasznaland6é menekiilési utvonal. A
tlizvédelmi oktatas keretében ezt az itvonalat ismertetni kell a tanulékkal.

Fel kell késziteni a tanuldokat a tiizriado esetén a hatdrozott, gyors €s fegyelmezett cselekvésre, a pedagégus
utasitdsainak betartdséra.

15.2.2. BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Bombariad6 alkalmaval a székhely és a telephelyek épiiletének kiiiritése a tlizriadé terv szerint térténik.

Az épiilet kiiiritésének id6tartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzo hatdsag informacidja alapjan
az intézkedéssel megbizott személy, vagy a székhelyen, ill. telephelyen tartézkodé vezetd dont.

A bombariadorol, a hozott intézkedésekr6l az igazgatdo rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé-és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset idején.

16. PEDAG()GL«}I PROGRAMMAL KAPCSOLATOS
TAJEKOZTATAS KERES IDOPONTJAI

Az iskola igazgatoja, illetve a f6targy tandrok a sziiloket, illetve a tanulokat a tanitasi év elején vagy kiilén kérésre
részletesen tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl.

Pedagdgiai program nyilvanos, minden érdekld6d6 szdméra megtekinthetd. Iskolank pedagdgiai programja az
érdekl6dok szamara hozzaférhetd munkaidében az iskola konyvtardban vagy az iskola internetes honlapjan
(www.overtones.hu) megtekinthetd.

A Pedagogiai program egy-egy példanya a kdvetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

» aziskola fenntartdjanal

» aziskola irattdraban

» aziskola igazgat6janal
Téjékoztatas elére egyeztetett iddpontban az iskola székhelyének tigyfélfogadasi idejében (hétfé-péntek: 10.00-
16.00) kérhetd, illetve a pedagdgusoktol, a tanév elején meghatarozott ligyfélfogadasi iddben.
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17. AZ INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST
MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAST, VALAMINT A
TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

17.1. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a 20/2012.EMMI rendelet 53. §- dban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti
meg. Az egyeztet eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanul6 kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

17.1.1. AZ EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAIT AZ ALABBIAK
SZERINT HATAROZZUK MEG

» az intézmény vezetje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes taldlkoz6 révén ad
informéciot a fegyelmi eljaras varhato menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehet6ségérol a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban téjékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetGségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd
eljarasban torténé megéllapodas hataridejét

> azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége az egyeztett eljaras idépontjat —
az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és
helyszinér6l, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személy€érol irasban értesiti az érintett
feleket

» az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitdséra irdsos megbizdsban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

> afeladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

> azegyeztet személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s a sérelmet
elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa €s a felek
allaspontjanak kozelitése

» haaz egyeztet0 eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért, az intézmény
vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hoénapra felfliggeszti

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

» azegyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Fegyelmi eljaras nélkiil kiszabhato:
» szbbeli figyelmeztetés (a pedagdgus adhatja),
» irésbeli intés (a telephelyvezetd adhatja). Az irasbeli intést az fotargy naploba (e-naplo) be kell jegyezni,
és a tényrol a sziiloket értesiteni kell.

17.2.A FEGYELMI ELJARAS

Ha a tanulé a kételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjén, irasbeli hatérozattal fegyelmi
biintetésben részesitheto.

A fegyelmez6 intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben - a vétség
stlyéra tekintettel - el lehet térni.

17.2.1. A FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

» A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziil6je mindig részt kell, hogy vegyen. A tanulét sziilgje,
torvényes képvisel6je képviselheti. A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanul6t, a kiskort tanuld sziilojét
értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a gazdalkodé szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszert
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értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerti meghivés ellenére nem jelenik meg.
Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6, a sziild kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapja.
> A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell fejezni. Az
eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodé szervezetet
érintd kérdésekben a gazdilkod6 szervezet képviseldje az iiggyel kapcsolatban tajékozodhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.
> A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a
terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
> A fegyelmi targyalést a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagii bizottsag folytatja
le. A bizottsag elnske az iskola igazgatdja.
> A targyalasrél és a bizonyitéasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetéje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.
> A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanul6 mellett sz6l. A fegyelmi
hatérozatot a fegyelmi targyaldson az iskola igazgatdja kihirdeti. Ha az iigy bonyolultsdga vagy mads
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az iskola igazgatoja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.
» A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanulé nem kovetett el kotelességszegést,
e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
e akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb idé telt el,
o akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
> A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett
feleknek, kiskorti fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodd szervezet képviseldje az eljarasban részt vett,
a gazdalkod6 szervezetnek. Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanul6 esetén pedig a sziil6 is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizenot napon beliil kell az
iskola igazgatdjahoz benyujtani.

A tanuloval szemben a kovetkezo fegyelmi intézkedés hozhaté:
» szlbeli figyelmeztetés,
» szaktanari figyelmeztetés, vagy igazgatoi irasbeli intés

Szaktanari figyelmeztetés, vagy irasbeli intés adhato a fétargy, ill. kotelezétargy kovetelményeinek nem teljesitése,
felszereléshiany, foglalkozason eléfordul6 tobbszori fegyelmezetlenség, hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan
mulasztas miatt.

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

A hazirend sulyosabb megsértése esetén az iskoldban a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-61.§-4dnak
megfelelden folytatjuk le a fegyelmi eljarast.

Kotelességszegés, fegyelmi vétség esetén a fegyelmi biintetés kiilonbozd fokozata alkalmazhaté a vétséget
elkovetovel szemben.

17.2.2. AFEGYELMI BUNTETES LEHET

megrovas,

szigorli megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa,

athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba,

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatdl,

kizéras az iskolabol.

A fegyelmi biintetést a nevelétestiilet hozza meg. A fegyelmi eljaras szabalyait jogszabaly hatdrozza meg.

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

»

»

>

Az iskola az koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével, a Kéznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen.

Az elektronikus uton eldéllitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges, a
dokumentumokat adathordozén taroljuk.

Az intézmény hossza illetve kerek bélyegzojének haszndlatdara az intézményvezeté és az 4ltala
megbizottak jogosultak. (Lsd.: 1.6.3. pontban)

Az iskola bélyegzoéit a fenti iskolavezet6 tudtaval az altala megbizottak hasznalhatjak.

19. A DIAK(")NKORMA'NYZAT, A DIAKKEPVISELOK,
VALAMINT A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

Iskolankban nem miikodik didkonkormanyzat.

20. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO
REKLAMTEVEKENYSEG RENDJE AZ INTEZMENYBEN
FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG LEHETSEGES
FORMAI, MODJAI

>
»
>

ujsagok terjesztése,
szdrdlapok, plakatok,
szbbeli tajékoztatas, stb.

Az adott reklamtevékenység sordn alkalmazhaté formét, mddot az intézményvezetd altal kiadott engedély
hatérozza meg.

21. ISKOLAI KONYVTAR, ESZKOZTAR MUKODESENEK
RENDJE

V VV ¥V VV VV V

Az iskolai kényv, kotta, hanghordozé eszkdzok (tovabbiakban konyvtéar-eszkoztar) az iskolai neveld-
oktat6 hatékonysagat, a korszerli szemléltetést szolgélja.

Torekedni kell az alloméany folyamatos gyarapitasara.

A konyvtar-eszkoztar allomanyéanak tartalmaznia kell a kéznevelési tervek altal eldirt eszkozoket.
(ajanlott kotta és zenemiivek, szakkonyvek, lexikonok, szotarak, szakfolyodiratok)

A konyvtér-eszkoztar gyiijtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang és vide6 felvételeket.

A konyvtar-eszkoztar allomanyéanak gyarapitdsar6l, nyilvantartasarél, a kolcsonzés rendjének
kialakitdsarol és nyitva tartasarol a konyvtaros, illetve eszkoztaros gondoskodik.

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

A tanév végén a tanulonak bizonyitvanyosztas eldtt tartozasukat rendezni kell.

Az elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtéri tulajdont konyvet, kottat, hanglemezt, eszkozt, stb. a
foly6 kereskedelmi aron kell megtériteni.

Az iskolai eszkdzok — jelmezek, viseletek, hangszerek, egyéb eszkdzok — a pedagdgus feliigyelete alatt,
a tanar személyes felelosségvallalasa mellett all a rendelkezésre. A kiadott eszkozokrdl nyilvantartast
vezetiink.
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21.1. AZ ISKOLAI KONYVTAR FELADATAI

YVVY

Gytijtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

Tandrai foglalkozasok tartasa.

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

21.2. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESE

»

>

Az iskolai konyvtar gyiijteményét a tanulok és pedagoégusok igényeinek figyelembe vételével kell
fejleszteni.
Az intézmény szamara vasarolt, ajandékba kapott dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

21.3. AZ ISKOLAI KONYVTAR HASZNALOINAK KORE

Iskolai kényvtarunkat hasznalhatja valamennyi dolgozénk és az iskola valamennyi tanuldja. A konyvtari tagsag a
tanuldi, illetve alkalmazotti jogviszonnyal jon létre, kiilon beiratkozds nem sziikséges. A konyvtarhasznalat
szabélyai minden tagra kotelezoek.

21.4. AKONYVTARHASZNALAT SZABALYAI

>
>

>

A kolcsonzési id6 2 hét, kérésre a kolesonzés lejaratanak ideje meghosszabbithato.

A konyvtari dokumentumok allapotaért a tagok feleldsséggel tartoznak. Rongéalodas, elvesztés esetén az
koznevelési torvény kartéritésre vonatkozo jogszabalyai érvényesek (77§).

A dokumentumok vissza hozatalanak tényét igazolni kell. Ezért a konyvtaros neveld felelds, csakugy,
mint a konyvtari feladatok teljes korii ellatasaért.

A kolcsonzést és idopontjat a Munkaterv illetve a Hazirend tartalmazza. A konyvtar nyitva tartasat a
konyvtér ajtajara ki kell fliggeszteni. A konyvtarban csak a konyvtaros feliigyeletével lehet tartézkodni.
Az olvasétermi hasznalat €s kolcsonzés soran iigyelni kell arra, hogy masok munkajat ne zavarjak a
kolcsonzok, a konyvtarhasznalok tartsék be a konyvek elhelyezésének szabalyait, ligyelve a rongélodas
elkeriilésére.

21.5. A HANGSZEREK KOLCSONZESI DiJA

A hangszerek kolcsonzési dijat az iskolavezetés hatdrozza meg évente, amelyet az elsd tanitasi napon
kozol az érintettekkel. A dijat a tanulok az iskolénak fizetik be legkésébb oktober, illetve februar 15-ig.
A befizetés atutalassal torténik, melyrol a jogszabalyban meghatarozott modon szdmlat koteles kiallitani
az intézmény.

A kolcsonz6 a hangszer elvesztése, vagy megrongéalodasa esetén, kartéritési felelosséggel tartozik az
iskola felé.
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22. ZARADEK, HATALYBA LEPES

Az Overtones Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak véleményezése,
elfogadasa és jovahagyasa

1. Az Overtones Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit a
neveldtestiilet értekezletén 2/2024.01.25. NH. Sz. hatérozatéval glfogadta.

Budapest, 2024. 01. 25.

a nevel6testiilet nevében~"

2. Az Overtones Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az
eloirt egyeztetések utan a fenntarté — Baranyai Miivészetoktatasi Nonproﬁt Kft. igyvezeto igazgatdja megismerte,

egyetértését adta €s 1/2024.01.25. Sz dontésével Jovahagyta
Budapest, 2024. 01. 25.

Baranyai Mﬁveszetoktatésl

Nonprofit Korlétolt Fe}elbss.egu Tg,tsaség

tigyvezetd

3. Az Overtones Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatét, valamint annak mellékleteit az
eloirt egyeztetések utan az iskola igazgatoja jovahagyta.

Budapest, 2024. 01. 25.
Bertok G'aB‘f‘igTI

igazgatd
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Mellékletek
1. SZAMU MELLEKLET

AZ OVERTONES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA SZERVEZETI
FELEPITESE

Igazgat6 16
Igazgatohelyettes 2 16

Igazgatohelyettesxf;

Déi Dunanmi .

Szaktandrok
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2. SZAMU MELLEKLET

TANUGYI NYILVANTARTASOK
A BEIRASI NAPLO, HALADASI ES MULASZTASI NAPLO

> Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi napl6 a tankoteles
tanulok iskolai nyilvantartdsara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijeldlt - nem
pedagégus munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

» A gyermeket, a tanuldt akkor lehet a haladési és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi naplobol torélni, ha
a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A TORZSLAP

»  Aziskolaa tanulokrdl nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a koznevelési
térvényben meghatérozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoléban a torzslapon fel kell tiintetni - a teljes
tanulmanyi idére kiterjedden - a tanulo, év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok iigyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat.

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

> A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4llo iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kiallitani. A péttérzslapot az eldz6ekben foglaltak szerint kell kiallitani.

> A torzslapba fel kell tiintetni a tanul6 tanuldi azonosité szamat.

A BIZONYITVANY

» A koznevelésben a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
bizonyitvanykényvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni. Az egyes évfolyamokrol a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiéllitani. A bizonyitvanyban, zaradék formdjaban fel kell tiintetni
az alapvizsga, illetve a zarovizsga letételét.

> Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (péttorzslap) alapjan mésodlat
allithato ki. A masodlatért a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leréni.

» Torzslap (péttorzslap) hidnydban, az iskolaban meglévé nyilvantartidsok alapjan - kérelemre -
potbizonyitvany allithatd ki. A pdtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor
végezte el.

» Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni,
hogy az abban megjel6lt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamt pdtbizonyitvany akkor éllithat6
ki, ha a volt tanuld

> Irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyamén tanult, és nyilatkozatédhoz
csatolja volt tandrdnak vagy két évfolyamtérsanak igazolasat.

» A tanar nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett iddszakban, az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

» A bizonyitvanyba fel kell tiintetni az intézmény OM azonositdjat €s a tanuldi azonosit6 szamot.

A TANTARGYFELOSZTAS ES AZ ORAREND

» Aziskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd 6raszamanak (foglalkozasi idejének),
a kotelez6 éraszamba beszdmithaté feladatainak, munkéinak meghatarozésahoz tantargyfelosztast kell
késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével - hagyja
jova.

» A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok rendjét.

A JEGYZOKONYV

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény nevelbtestiilete a
koznevelési intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveldoktaté munkéra vonatkozo
kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja, s elkészitését a koznevelési intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6konyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges
megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokdnyv
készit6jének az aldirasat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen lévo
alkalmazott irja ald.
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A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE
A PEDAGOGUS UGYVITELI TEVEKENYSEGE

»

>

A fétargy tanar vezeti a f6targyi naplot, a torzslapot, és kiallitia a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvéantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfonok és
az iskola igazgatéja altal kijelolt két osszeolvasé pedagdgus, illetve a pedagdgus és iskolatitkar a
felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatérozatokat, bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola 4ltal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzéssal kell érvényteleniteni, oly médon, hogy
az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairdssal, keltezéssel és az
iskola korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgéarol és a zéar6vizsgardl
kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve
jogutodja, jogutod nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.
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3. MELLEKLET
AZ ISKOLA ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

Zaradék
1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22
23.
24.
25,
26.

27.

Felvéve [atvéve, a(2) ......... szamu hatdrozattal 4thelyezve] a(z) (iskola cime)

Bi  svesmanised iskolaba.

. G- szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulményait a(z)

a. (betiivel).......... évfolyamon folytatja.

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

Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyoz6 vizsga
a. letételével folytathatja.

..... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.

Mentesitve ..... tantargybdl az értékelés és a mindsités alol

..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a
a. kovetkezok szerint: ...

Egyes tantargyak tanorai latogatésa aldl az 20........ /..... tanévben felmentve
B. e miatt.
b. Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakért6i vélemény alapjan)
a. magantanuléként folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......cc.ccceeueuenee. tantargy tanulasa alol.
a. Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
Tanulméanyi idejének megroviditése miatt a(z) .........c.c...... évfolyam

a. tantargyaibol osztalyozé vizsgat koteles tenni.
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé
megroviditésével teljesitette.
A(Z) oo tantargy orainak latogatésa alél felmentve ....................
R (6] [P -ig.
Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatarozata
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba léphet, vagy
A nevelétestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
.......................... évfolyamon folytathatja.
A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitési évnél
hosszabb ideig, .......c.ceceuuee hoénap alatt teljesitette.
A(Z) cumssisiosiains tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitdvizsgan ...........cce...... tantargybol .......cceevevvvnvnnnne osztalyzatot kapott

....................... évfolyamba léphet.
A soaiesssiininia évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot
meg kell ismételnie.
A javitdvizsgén ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.
A(Z) somsvsimmsmsvsine tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgit tett.
Osztalyozd/kiilonbozeti vizsgat tett.

A(Z) sessessmswsssmsens tantargy aldl ............... okbol felmentve.
Y-\ (/) [om— tandra aldl .................. okbdl felmentve.

Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére
............................. -ig halasztast kapott.
Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ........cooevvvvvriiinnnnnns
iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

TanulMANYALL <sesiosamemsssiasmsssssnsses okbdl megszakitotta, a tanuldi
JOGVISZONYA i cssssessensessusssansussansasasssans -ig sziinetel.
A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

) FP— ora igazolatlan mulasztés miatt,

c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

35

Dokumentumok

Bn., N., TL, B.

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

Bn., TI., N.
N, TL, B.
N, Tl, B.
N, Tl., B.
N, TL, B.
N, TL

N, TL, B.
N, TL

N, TL, B.
N.

N., TL
N., TL, B.

N, TL
N, TIL, B,,

Tl B

N, TL, B.
TI, B.

N, TL
TI, B.
TI, B.
TI., B.
TL, B.
TI., B.

Bn., TIL
Bn., TIL, B., N.



d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

<) [P ——— iskolaba val6 atvétel miatt megsziint, a 1étszambdl tordlve.
28, oscsesvessimssanagn fegyelmezo6 intézkedésben részesiilt. N.
.2 O — fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtésa .............
........................ -ig felfiiggesztve. Tl
£ . S—— szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra
helyesbitettem. TL, B.
31. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
32. Ezt a péttorzslapot a(z) .......ccceevueveunnne kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt)
eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. TI.
33. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. TI.
34. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvéany alapjan, téves
bejegyzés miatt allitottam ki. TL, B.

35. Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név

................................................................................................... ;1022

............. ISKONA wconsisusmsmmmmesssasssssspsssssosssssssses SZAK

(szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) Pot. B.
...................... évfolyamat a(z) ...........ce.......... tanévben eredményesen elvégezte.

36. Aziskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyeb,
a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés
dokumentalasahoz a zaradékokat megfelel6en alkalmazhatja, tovabba
megfelel6 zaradékot alakithat ki.

37. Ezt anaplét ..........c........ tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
38. Ezt az osztalyozo naplot ................ BZAZ 1isssmssnsssossinss (betiivel) osztalyozott
tanuloval lezartam. N.
39. Mulasztasai miatt nem osztalyozhato, tanulményait a megkezdett évfolyamon
folytathatja. TL B.
40. Tanulmanyait a megkezdett évfolyamon folytathatja. TI. B.
41. .... (fo)targybol miivészeti alapvizsgat tett. TL B.
42. .... (fo)targybdl miivészeti zarovizsgat tett. TI. B.
43. A...... évfolyamba léphet. TIL B.
44. Alapfoka....... tanulmanyait befejezte. TI B.
45. A ....... évfolyam anyagabol beszamolot tett. TI. B.
Beirési napld Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
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4. MELLEKLET
AZ ISKOLA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANYOK

1) Beirasi napld

2) Bizonyitvanykonyv

3) Ellenérzo

4) Fotargyi napld

S) Javitovizsga-jegyz6kdnyv

6) JegyzOkonyv a vizsgahoz

7) Kamarazene, zenekari, korrepeticios napld

8) Kaotelezo targyi naplo

9) Orarend

10) Csoportnapld

11) Osztalyozdvizsga-jegyzokonyv

12) Tantargyfelosztas

13) Torzslap kiiliv és beliv

14) Jegyz6konyv a tanuld- és gyermekbalesetekrol
15) Nyilvantartas a tanul6- és gyermekbalesetekrol
16) E- Kréta
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5. MELLEKLET
INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA

Név

Munkakore igazgat6

Munkateriilete székhely, az iskola minden telephelye

Kozvetlen felettese az intézmény fenntartdja

Tavollétében helyettese igazgatohelyettes

Elbirt szakvégzettség a miivészeti agnak megfeleld felséfoku pedagogus, vagy miivész
diploma

Munkaideje

Kotelezo draszama

Feladata és hataskore

Az alapfoku miivészeti iskola vezetdjeként felelds az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

ENNEK KERETEBEN:

» képviseli az intézményt

» szervezi és iranyitja, ellenérzi és értékeli az intézményben foly6 nevelémunkat, a neveldtestiilet szakmai
tevékenységét

» azintézmény ellen6rzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének kialakitasat szervezi

» el6késziti a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi a végrehajtasokat a rendelkezésre
4allé koltségvetés alapjan biztositja az intézmény egészséges €s biztonsagos miltkodéséhez sziikséges
targyi feltételeket, az alaptevékenység eredményes végzéshez a személyi feltételeket

» kapcsolatot tart a fenntartoval

» megszervezi az iskola munkarendjéhez igazodéan a nemzeti és intézményi tinnepélyeket

» iranyitja a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasat, a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos
munkat

» azalkalmazottakkal val6 foglalkoztatasra, élet és munkakoriilményiikre vonatkozé kérdések tekintetében

jogkorét jogszabalyban eldirt, egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja
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PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA

A munkakor megnevezése pedagbgus

Kozvetlen felettese az igazgato

Munkateriilete székhely, vagy/és az iskola telephelyei a tantargyfelosztas
alapjan

El6irt szakvégzettség a milvészeti 4gnak megfelelo fels6foku pedagogus, vagy

miivész diploma

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak az alapvizsgéara/zarévizsgara vizsgéra valo sikeres felkészitése.

A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa

YV VYV V¥V VV VVVV VY

Y

VV VYV VY vV V VYV V¥V VVVYVY VYV

A7

Megtartja a tanitasi orékat;

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagégiai feladatok
elokészitése €s végrehajtasa;

Munkaidejének beosztasat az szmsz megfeleld szakaszai részletezik;

A munkaidékeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatdi utasitasra 1épheti tul;

Legalabb 10 perccel a munkaidd, illetve tanitasi oraja kezdete elott koteles a munkahelyén tart6zkodni;
A tanitési orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem, miihely, gyakorléterem allapotéra, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsdként tavozik;

A zart termeket: szaktantermeket, gyakorlo termeket stb. Az dra elején nyitja, az 6ra végén zarja;
Tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kévetden bejegyzi a naplét, nyilvantartja az 6rardl hianyzoé vagy késo
tanulokat;

Rendszeresen értékeli tanul6i tudasat, félévente legalabb a heti éraszam +1 osztalyzatot (de legalabb
félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak;

A tanuldknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd
Oran ismerteti a tanulokkal;

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba (e-naploba), a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6

Tanitvanyai szdmdra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérél, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol;

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

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

Evente fogadéorat tart az igazgaté altal kijelslt idopontban;

Megjell egy allando fogadodra idépontot, amit a tanuldk az ellendrzébe bejegyeznek,

Az iskola honlapjén is megtalalhat6, hogy a kapcsolattartas minél gyakoribb lehessen a sziilovel;

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktandri tevékenységét ennek alapjan szervezi meg. A
tanmenetet szeptember 30-ig leadja az igazgatdonak, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak;

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznélatat; megszervezi a
modelleket a rajz, mintazas és egyéb képzémiivészeti szakmai 6rakra;

Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az alap/zérdvizsga, a felvételi, osztilyoz6 és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken;

Helyettesités esetén szakszerii orét tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa elétt biztdk meg a
feladattal;

Egy orat jelent6 hidnyzésa esetén egyeztetéssel, mas idépontban potolja az orat;

Egy o6rat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szaméra az elvégzendd
tananyagrdl, varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzésa el6tt tanmeneteit — a szakszerli helyettesités
megszervezése érdekében — az igazgatdhelyetteshez eljuttatja;

Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet kitiritésében,
menti az ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

Felelosséggel tartozik a szakmai munkadhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
Rendeltetésszerii hasznéalatdnak biztositasaért;

Elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket;

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetélasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat, elkiséri az iskola tanul6it az iskolai linnepségekre,
hangversenyre, kiilsds szereplésre, kiallitasra, versenyre stb.;

Részt vesz a prezentaciok elokészitésében €s a prezentacion a képzomiivész tagozaton;
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Részt vesz a hangszercsoportjat érintd féléves €s év végi vizsgakon a zenei tagozaton;

Lehet6ség szerint részt vesz a novendékhangversenyeken;

Az osztalyozé értekezletet megel6z6 napra lezarja a tanulok osztalyzatait;

Ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulé karara, akkor erre a tényre
a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencidn megindokolja;
Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, hangversenyeken, kiallitdsokon, sziikség esetén
ellatja a tanulok versenyen és koncerten valo kisérését; Kiilonleges feleldssége

Felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informécidkat;

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyetteseknek vagy kozvetleniil az
igazgatonak.

Jarandésaga

>

Y VV

2011.CXC.tv. a nemzeti koznevelésrol, 2023.évi LII. torvény a pedagoégusok Uuj életpalyajarol,
401/2023.(VIIL.) Korményrendelet alapjan

Tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij;

Utikoltség-térités munkéba jarashoz a mindenkori jogszabélyok alapjan;

Cafeteria, amennyiben a fenntart6 ad
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Jelmez- és viselettaros

A munkakor megnevezése pedagdgus

Kozvetlen felettese az igazgatd

Munkateriilete székhely, és az iskola telephelyei
Eldirt szakvégzettség kozépfoku végzettség

A jelmez-és viselettaros feladatai:

Az iskola jelmez- €s viselet raktaranak miikodtetése.

A jelmezek és viseletek kiadasa, bevételezése, az ezzel kapcsolatos dokumentumok vezetése.

A jelmezek €s viseletek tarolasa.

A jelmez- és viselettar tisztan tartasa.

A hangszertar miikodtetése.

A hangszerbérlések kiadmanyozasa, szaktandri kérésre (az igazgatd jovahagyasaval).

A leltarozas feladatait az irodavezetdvel és a gazdalkodasért felelds vezetovel (igazgatoval) kézosen végzi.

YVVVVVVYY

Felelossége kiterjed:

» A jelmez- és viselettar, valamint a hangszertar eszkdzalloméanyénak feliigyelete €s megérzése.
» A leltarok szakszerii és pontos lebonyolitésa.

» A jelmezek és viseletek karbantartasa.

» A hangszerallomannyal kapcsolatos meghibasodasok jelentése az igazgatonak.
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA

A munkakoér megnevezése pedagégus
Kozvetlen felettese az igazgato
Munkateriilete székhely

Eldirt szakvégzettség kozépfoku végzettség

A munkakaér célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagoégusaival, és egyéb
alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd
tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Elvégzi az iskolaban sziikséges adminisztrativ teendoket.

Az iskolavezetés, a nevelobtestiilet tagjai kérésére gépelést végez.

Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

Intézi a napi postazast.

Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

Felel6s a tanuloi balesetbiztositassal kapcsolatos tigyekeért.

Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

Vezeti a dolgozok jelenléti nyilvantartasat.

E - Kréta hasznalatanak ismerete, adminisztracios és naplo ellendrzési feladatok ellatasa.
Felel a szakleltarak rendjéért. Ezekr6l pontos kimutatast vezet.

Ellené6rzi a tantermek eszkozallomanyat és butorallomanyat.

Felel a nem selejtezendd anyagok tarolaséaért.

Az iskola iizemeltetéséhez sziikséges berendezési targyakat, felszereléseket, eszkozoket, anyagokat
beszerzi, gondoskodik azok tarolasarol, megfelel6 felhasznélasarol.

Kezeli a hazi pénztart a pénztar kezelési szabalyzatanak megfelel6en.

Az iigyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en kezeli az iratokat.
Kozremiik6dik a normativa igénylés és elszamolas, valamint a statisztikai jelentések lebonyolitasaban.
Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagdgusok, tanuldk).

A hivatali tigyek nyilvantartasa.

Az ligyiratok és a bélyegzok nyilvéntartésa.

A kiildemények atvétele, kezelése.

Az iratok iktatasa, elGirat szamanak feltiintetése.

A hatéridos tigyek nyilvantartasa.

Kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladéasa.

Az tigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.

Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

Az irattari anyag selejtezése.

Y VYV

VVVVVVVVVVVVYVYVY VVVVVVVYVYVY

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan — a sérillt és elavult bélyegzok
megsemmisitésérdl, valamint az (ij bélyegzOk beszerzésérol és a bélyegzok szétosztasarol. A bélyegzd hasznéldja
felelds a bélyegz6 biztonsagos 6rzéséért és a hivatali munkdval kapcsolatos rendeltetésszerii és jogszeri

bélyegzohasznalatért.
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KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA

A munkakor megnevezése pedagégus
Kozvetlen felettese az igazgatd
Munkateriilete székhely

Eloirt szakvégzettség felsofoku végzettség

A munkakor célja:
Az intézményi konyvtar szakszerii, felelds és pontos miikodtetése. Az iskolaban folyé neveld- oktatdémunka
segitése. Az intézmény helyi pedagdgiai programja szerinti korszerii konyvtari szolgéltatas nyujtasa.

Feladatok:

Sziikség szerint elvégzi a gylijtokori szabalyzat és a pedagdgiai program konyvtari részének modositasat.
Konyvtarhasznélati rendet készit és azt jol lathato helyen kifuiggeszti — mely tartalmazza a konyvek,
folyoiratok, egyéb informéacidhordozdk igénybevételének €s kolcsonzésének rend;jét.

Folyamatosan fejleszti, gondozza €s gyarapitja a gyiijteményt. Elldtja az allomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét (az igazgatd iranyitasa mellett).

Felel6s az allomany megévaséaért.

Naponta biztositja a nyitvatartasi id6t, a konyvek, kottdk és a hangzé anyagok kolcsonzését.

A beszerzésre keriilt uj konyvtéri allomanyt nyilvantartasba veszi.

Ellatja a személyes beiratkozas adminisztraciojat, mely didkok esetében az igazgat6 altal kiadott érvényes
iskolalatogatasi igazolas, az intézmény szaktanarainl személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

A konyvtari tagokkal megismerteti a konyv- és konyvtarhasznalatot.

Jol hasznalhat6 kézi konyvtarat, kottatarat és hangzdanyagtérat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk,
kézikonyvek, hangzo anyagok, albumok, kottak)

Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolesi védelmiikrol, a balesetek megel6zésérol.

Téajékoztatast ad a konyvtarhasznalati rendr6l az egyéni €s csoportos érdeklddoknek, hasznaloknak.
Biztositja az informatikai szolgéltatdsokat, mas konyvtarak szolgéltatdsainak elérését.

Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az dllomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba vételét.
Folyamatosan tajékoztatja a pedagoégusokat a beszerzett konyvekrdl, kottakrol, hangzé anyagokrol,
szakfolydiratokrdl és cikkekrol, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Hataridore elvégzi - minbségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd, és
helyettese megbizza.

Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével, megnyilvanulasaival,
munkafegyelmével példat ad a tanulok szamara.

A pedagogusokkal egyiittmiikddve segiti az egyéni képességek €s a tehetség kibontakozasat. Felkésziti, és
ha sziikséges, kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkedokre, és rendezvényekre.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eloirasait, végrehajtja a vezetd és a helyettes
utasitasait.

VVVVV YV VVVYVY V VY
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Munkakori kapcesolatok:

A pedagdbgusokkal, a sziilokkel, a szakmai intézmények munkatérsaival tart kapcsolatot.

Felelgsségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére. Felelosségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

» A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek jogainak
megsértéséért.

» A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndalataért,
rongalésaért.

» A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakor betdltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek jellegiiknél
fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbol ra kell bizni.
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GYERMEK-ES IFJUSAGVEDELMI TAMOGATO MUNKAKORI LEIRAS
MINTA

A munkakor megnevezése pedagégus
Kozvetlen felettese az igazgat6
Munkateriilete székhely

Eloirt szakvégzettség felsofoku végzettség

A munkakor célja:
Segiti és 6sszefoglalja az intézmény pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységét.
Feladatok:

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, és ezekre felhivja
a nevel6testiilet tagjainak a figyelmét.

Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel €s a szakirodalom tanulméanyozésaval folyamatosan fejleszti.

Az illetékes jegyzOvel tortént egyeztetés alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, a
halmozottan hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanuldkat.

Minden tanév elején tajékoztatja a sziiloket €s a tanulokat sajat tevékenységérol, feladatairdl és arrél, hogy milyen
jellegii problémakkal mikor €s hol kereshetik fel.

Tajékoztatja a sziiléket és a tanulokat arrol, hogy problémadikkal az iskoldn kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban tanuldk és a sziilok éltal jol lathaté helyen
kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatod intézmények cimét, illetve telefonszamat.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség szerint részt vesz a palyazatokon.

» A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségekkel kiizdd
tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezokre terjednek ki:

Az ilyen jellegii problémakkal kiizd6 tanulok feltarasa, nyilvantartasa.

Csaladlatogatasok alkalmaval, a tanuldk csalddi kornyezetének megismerése.

Tanulményi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérése.

Anyagi problémédk esetén gyermekvédelmi tdmogatds vagy természetbeni juttatds megéllapitasat
kezdeményezi a Polgdrmesteri Hivatalnal. Felkérés alapjan személyesen is részt vesz ezek elosztdsdban,
a csaladokhoz torténd eljuttatasaban.

>  Sziikség esetén véds-ovointézkedéseket javasol, és kozremiikodik ezek megvalositasaban.

YV VYV

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi munkatervét.
Munkéja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola dsszes tanulokkal kapcsolatos iratdba, nyilvantartésaba.

A tudomdsdra jutott bizalmas informaciokat megérzi, a tanulokkal kapcsolatban barminemi informéciot csak a
munkakéri leirasban rogzitett korben szolgéltathat ki.

A bizalmas sziil8i kézléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagogusok elé.
Munkajarél minden félév végén és évvégén irasban dsszefoglalot készit, €s ezt ismerteti a neveldtestillettel.

Munkajat az intézmény igazgatdjanak utasitasai alapjan végzi. A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl
rendszeresen t4jékoztatja az intézmény vezetdjét.

Rendszeres munkakapcsolatban kell éllnia a pedagégusokkal.

Feladatainak ellataséhoz igénybe veheti az iskolatitkar segitségét. Munkajahoz hasznalhatja az iskola iroddjéban
talalhato szamitogépet, az intézmény telefonjat, faxat.

A munkakéri leirasban nem szabalyozott, a munkakorrel Osszefiiggd feladatokat az igazgatd utasitdsa és
rendelkezése szerint maradéktalanul koteles végrehajtani.
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA

A munkakor megnevezése takarit6

Kozvetlen felettese az igazgatd
Munkateriilete székhely

Eldirt szakvégzettség alapfoku végzettség

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa:

» A felettese kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkaélataiban napi gyakorisaggal
kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat.

> Felmossa napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosérészeket naponta lemossa a WC
kagylokat és az iilokéket, naponta fertotleniti azokat.

> Sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket a tanuldk iskolaba érkezését kdvetden
felmossa a folyosokat.

> Heti rendszerességgel elvégzi a butorzat portalanitasat.

> Mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet 4llando tisztan
tartsat.

> Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat, fertétleniti
az ajtokilincseket és teriiletéhez tartoz6 szamitogépek billentyiizetét.

> Napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és szé¢keket, rendkiviili esetben az asztalok
lapjat fert6tleniti.

> Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edények rendszeres iritése,
tisztitasa.

» Porszivézza a szényegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat, sziikség szerint 6ntozi a tanteremben és a
folyosén 1évo virdgokat.

> Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének suroldsat, a fliggdnydk
mosasat, a padok és falburkoldk strolasat.

> A nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az igazgato utasitdsa szerint az egész
épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat.

> A nagytakaritasok alkalméaval — a felettese utasitisa szerint — a szokésosndl alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak.

» A hasznéalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval.

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

Jarandésaga

» A munkaszerz6désében meghatarozott munkaber,

» avonatkozd jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett

» Védoeszkozok
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