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Preambulum

,Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advan példaképlil a j6 cselekedetekben;
a ludomanyban romlatlansagot, méltésagot mutatvan,
Egészséges, feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszégyentiljén,
semmi gonoszt sem tudvan rolatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

A Baptista Alapfoki Mlveszeti Iskola a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kildetését akkor toltheti be,
ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus
Krisztus példajanak kévetésére torekszik.

Az Iskola minden tanulojanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata,
hogy magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen
kozvetitse az intézmény kuilsé es belsd kdrnyezete szamara, hogy az iskola hirnevét
oregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran és az iskolaban, hanem
egesz évben és az iskolan kivul rendezett iskolai programokon is érvényesek.

Alapvetések:

Az iskolai kézbdsség tagjainak tettei €és megnyilatkozasai felelienek meg a
tisztelet, a szeretet €s a mertektartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti
viselkedésére, kommunikaciojara is. Kerlljék a tettleges durvasagot éppugy,
mint annak barmely formajat, az alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan
megnyilatkozast, amely a kozdsség tagjait zavarja, megbotrankoztatjia vagy
sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy lelki
egeszsegenek.

Sajat veleménylket tarsaikrdl, tanaraikrol, az iskola alkalmazottairdl olyan
modon, olyan helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az
illetd emberi méltosagat és személyiségi jogait ne sértse.

Mikodjenek kdzre sajat kornyezetlik alakitasaban, rendben tartasaban.

Szlleiket az iskolai eseményekrél pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul
tajekoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd
szenvedélyek gyakorlasara. Ezért leszégezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az
iskola minden tanuldja szamara szigoruan tilos a dohanyzas, a szeszes italok
fogyasztasa. Hasonloan szigoru tilalom ala esik a kabitoszer-fogyasztas is.

A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen
tanuljanak, képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az
iskolai tanodrak sikerének egyik el6feltétele az otthoni feladatok pontos
elvégzése és a szlkséges taneszkdzok gondos elékészitése.
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A tanoérakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy diak —
munkajanak megbecsulése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban valo
folyamatos részvétel kotelez6, az eredményes tanulasnak ez az elsé,
elengedhetetlen szakasza. Tandrakon tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl:
enni és innivalét fogyasztasaval, ragogumi ragassal, telefonhasznalattal),
kommunikaciéval vagy mas modon megzavarni.

- Szunetekben, az intézményben val6 kézlekedéskor, valamint az iskola udvaran
mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

- Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelel6 megjelenést, dltdzetet kivan az
unnepélyeken és istentiszteleteken valo részvétel.

- Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a
mértékletesség és az egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli
meg. Az iskola nem térekszik az uniformizalasra, de a végleteket tiltia — a
hivalkodo vagy balesetveszélyes Oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is,
melynek kulséségei az iskola értékrendjével, szellemiségével nem
egyeztethetbk dssze.

Osszegzésiil: kerllni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbdl taplalkozo erkdlcsi alapelveivel.

Az iskolai rendezvények, tanévnyito-, tanévzard Unnepségek istentisztelettel
0sszekdthetbk, amin a megjelenés mindenki szamara kotelez6.
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Bevezetés

A 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrél szélé térvényben foglaltak érvényre
juttatasa, az intézmeény jogszerld mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés
garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesulése, a szul6k, gyermekek, tanulok
és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus
rendjének garantdlasa érdekében a Baptista Alapfoku Muivészeti Iskola
nevelbtestllete és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 25. §-aban foglalt

felhatalmazas alapjan a kdvetkezd szervezeti és mikodési szabalyzatot fogadta el.

Az SzMSz feladata, hogy megallapitsa a mivészeti iskola mikddésének szabalyait a
szabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket

nem rendeznek jogszabalyok.

Az SzMSz-ben foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa feladata és
kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak,
az iskola tanuldinak az SzMSz-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba kerilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak

megvalositasaban, illetbleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kdzos érdeke, ezért az

abban foglaltak megszegése esetén:

1. Az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetéleg illetékes helyettese —
munkaltatoi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést.

2. Az intézmény a tanuldkkal szembeni fegyelmi és kartéritési lUgyekben a
kéznevelésrdl szolo torvény 58-59. §, valamint a 20/2012 EMMI rendelet 53-61
§. alapjan jar el.

3. A szulét vagy mas nem az iskolaban dolgozo, illetve tanulé személyt az iskola
dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatét kell értesiteni, aki
felszdlitja, hogy hagyja el az iskola épuletét.

Az SzMSz az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval valik érvényessé.
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l. Altalanos rendelkezések

1. Koltségvetési szerv neve:
Baptista Alapfoku Mlveészeti Iskola

2. Székhelye:

5310 Kisujszallas, Rakoczi u. 3.

3. Telephelyek:
- 5310 Kisujszallas Nyar u. 8. sz. (Kisujszallasi Mivel6dési Kozpont és Konyvtar,
Papi Lajos Alkotohaz)
- 5310 Kisujszallas Rakoczi Gt 1. (Kossuth Lajos Baptista Altalanos Iskola és
Kollégium)
- 5310 Kisujszallas, Rakoczi ut 3/d sz. (Kisujszallasi Mivel6dési Kézpont és
Konyvtar, Nagykun Klub elnevezési épllete)

- 5200 Torokszentmiklos, Kolcsey F. u. 21. (Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
Kodlcsey Ferenc Altalanos Iskolaja)

- 5331Kenderes, Szent Istvan ut 33. (Mdricz Zsigmond Mivel&dési Haz)

4. Alapitoé:
Kisujszallas Varos Tanacsa,
jogutddja: Kisujszallas Varosi Onkormanyzat

5. Alapitas éve:
1967

6. Gazdalkodasi jogkore:

Onallo, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabal teljes jogkdrrel
rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézmény a forgalmi adénak nem alanya.

7. Az intézmény adészama:
18292772-1-16

8. Az intézmény bankszamlaszama:
10918001-00000100-76670003 UniCredit Bank

9. Alapité okirat szama, kelte:

211/2012. (V. 18.) hatarozat.

Egybeszerkesztés datuma: 2012. majus 18.
Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit a naptari évekre dsszedllitott és a
fenntarté altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza el6. A fenntarté szervnek kell
gondoskodnia az alapfeladatokhoz szikséges pénzeszkdzokrél.

10. Fenntartéja és miikodési feliigyeletet ellaté szerve:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
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11. Az iskola tipusa:
Alapfoku mivészeti iskola.

Az alapfoku mivészeti iskolaban mivészeti nevelés és oktatas folyik.

Az alapfoku mivészeti oktatdas megalapozza a muivészi kifejez6készségeket, illetve
elékészit, felkészit a szakiranyu tovabbtanulasra. Az alapfoku miivészeti
intézmeényben tankotelezettség nem teljesithetd.

Az alapfoku mivészeti iskolanak az — Alapfoku mivészetoktatas kovetelményei és
tantervi programjaban meghatarozottak szerint — legalabb hat és legfeljebb tizenkett6
evfolyama van, melynek keretei kozott az oktatas el6képzd, alapfoku és tovabbképzé
évfolyamokon folyik. A tanuld az utolsé tovabbképzé évfolyam elvégzését kdvetden
pedig mivészeti zarévizsgat tesz.

A miivészeti alapvizsga a tovabbképzd évfolyamokon valé tovabbtanulasra
jogosit.

A miivészeti alapvizsgat és a milvészeti zardvizsgat jogszabalyban meghatarozottak
szerint kell szervezni.

12. Az alapfoku miivészeti iskola alapfeladata: iskolarendszer keretében
folytatott zeneoktatas, néptanc és képzémiivészet oktatasa, miivészeti
kifejez6 készség megalapozasa, alapfoku zenei ismeretek oktatasa,
felkészités szakiranyu tovabbtanulasra.

Hangversenyek, tancbemutatok, kiallitdsok szervezése, rendezése, hagyomanyok
apolasa.

Az iskola, mint mlvészetoktatasi intézmény specialis képzési formaja a hangszeres
zenei képzés és az ehhez kapcsolodd elméleti oktatas, tovabba a tancoktatas és
képzb- és iparmivészet oktatasa.

Feladata: a zenei, tanc- képz6- és iparmlivészeti ismeretek megszerzésének
elésegitése, a mivészi kifejezOkészség megalapozasa, fejlesztése, a tanuldk
felkészitése az amat6r hangszeres jatékra, az dntevékeny mivészeti egyuttesekben
valo tevékenykedésre, kiallitdsokon vald részvételre, tovabba ezen mivészeti agak
terén kiemelked6 képességekkel rendelkezé tanuldk felkészitése a szakiranyu
tovabbtanulasra.

Az iskola tizenkét évfolyammal mikodd alapfoku miivészetoktatasi intézmeény.

13. A miivészeti iskola feladatellatasahoz kapcsolédoé kiadasok,
bevételek szabalyozasa a fenntarté hataskorébe tartozik.

14. Alaptevékenység ellatasat kozvetleniil tamogaté vagy kiegészité
tevékenység:

Alaptevékenységhez kapcsolodd tanfolyamok, egyéb kulturdlis rendezvények
szervezése. Terem, illetve hasznalaton kivul 1évé hangszer bérbeadasa egy naptari
évnél nem hosszabb idétartamra. A szakterlletnek megfelel6 el6adasok, versenyek,
talalkozok szervezése.
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15. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetbjét a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ elndoke nevezi ki az
oktatasért felelés miniszter egyetérté nyilatkozata alapjan.

16. TEAOR allamhaztartasi, szakagazati rend szerinti besorolas:
8520 Alapfoku mivészetoktatas

17. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feltételek klilonleges eldirasok

A létszam, a személyi és dologi kiadasok elbiranyzatat az ellatand6 feladatok
aranyaban a feladat ellatasatol fuggden kell megallapitani.

18. A feladatellatast szolgalé vagyon:
Az intézmény hasznalati joggal rendelkezik az alabbi létesitményekre, valamint
azoknak berendezési és felszerelési targyaira vonatkozodan.

- Baptista Alapfoku MUvészeti Iskola, Kisujszallas, Rakéczi u. 3. Hrsz.: 143
- Papi Lajos Alkotéhaz, Kisujszallas, Nyar u. 8.
- Nagykun Klub, Kisujszallas, Rakéczi ut 3/d.

19. Vagyon feletti rendelkezés joga:
Az onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl szold 3/1994.
(1.26.) sz. bnkormanyzati rendelet szerint.

20. Az intézmény képviseldje:
Az igazgaté
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Il. Az épiulet nyitva tartasi ideje szorgalmi idében

Hétfo: 8 oratol 20 o6raig
Kedd: 8 oratdl 20 édraig
Szerda: 8 oratol 20 o6raig
Csutortok: 8 oratol 20 oraig
Péntek: 8 oratdl 20 o6raig

Szombaton: 8 oratdl 16 oraig, de a szervezett programokhoz is igazodik.
A hivatalos Ugyek intézése a gazdasagi irodaban torténik, 8-16 oraig.

A korabban megjelolt telephelyek nyitva tartasi ideje az intézmények Szervezeti és
Mikodési Szabalyzataban van lefektetve.

1. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a novendékeknek,
az alkalmazottaknak és a vezetoknek, az iskolaban valé tartozkodas
rendje

A vezeto:

Az iskola nyitvatartasi idején belll 8-20 oraig az igazgaté és helyettese kozul egy
vezetdnek az iskolaban kell tartézkodni. Akadalyoztatasuk esetén a reggeli nyitva
tartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig a gazdasagi ugyintézd, a vezetd tavozasatol
az iskola zarasaig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartdé pedagogus
tartozik felel6sséggel.

A tanar:

Iskolai munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel el6bb koteles megjelenni. Ha
munkajat betegsége vagy varatlanul felmerulé mas ok miatt a megszabott id6ben nem
tudja megkezdeni, err6l az igazgatét idében elére értesiteni kell. Betegsegérél a
munka megkezdése elbtt legalabb egy oraval értesitenie kell az igazgatot, és
tavollétérél orvosi igazolast koteles hozni, illetve kuldeni. Egyéb indokolt esetben,
valamely tanitasi 6ra vagy egy foglalkozas athelyezésére harom nappal elébb az
igazgatétol engedélyt kell kérnie. Az elmaradt érai potlasanak idépontjat az erre kijelolt
fuzetbe koteles bevezetni. A tanar az igazgaté utasitasa szerint helyettesitési, valamint
— jogszabalyok keretei kozott — 6ran kivuli teenddket is koteles ellatni.

A tanulék:
Hétf6tél-péntekig 12-20 oraig, szombaton a miivészeti iskola nyitva tartasi ideje alatt,
tanulmanyaikkal kapcsolatos okbdl tartézkodhatnak az iskolaban.

Egyéb alkalmazottak:

Az érvényben 1év6 munkakori leiras szerint meghatarozott munkarendben
tartozkodnak az iskolaban. Az iskola a tanitasi szinetben az tgyeleti rend szerint tart
nyitva. A nyari szinetben irodai Ugyeleti napokat kell tartani. Ennek kozzétételérél az
igazgatd gondoskodik. A nyari szunet ugyeleti rendjét az igazgatd tanévenként
hatarozza meg. Az Uugyeleti idén kivil a beosztasok szerint munkat végzok
tartozkodhatnak az épuletben. Egyéb esetben, az épuletben valod tartozkodasra az
igazgato adhat engedélyt.
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2. Tanév munkarendje:

A tanév rendjét az oktatasert felel6s miniszter altal kiadott rendelet hatarozza meg.

A tanév az iskolaban szeptember I-t6l a kdvetkezd év augusztus 3l-ig tartd idészak.
A tanéven belul helyezkedik el a tanitasi év, a szorgalmi id6, amelyen belul az
iskolaban a neveld és oktaté munka folyik.

a) A szorgalmi id6 kezd6 és befejezd napjat az igazgatd, az oktatasért felels
miniszter altal a tanév rendjérdl kiadott, az aktualis évre vonatkozé rendelet alapjan
jeloli ki.

A szorgalmi id6 két félevbél all.

Az elsé félév befejezé napjat, illetve a masodik félév kezd6 napjat a 20/2012. (VII1.31.)

EMMI- rendeletben hatarozza meg.

A masodik félév a szorgalmi idé befejezd napijaig, illetve augusztus 31-ig tart.

b.) A tanév helyi rendjét a nevelbtestilet a munkatervben hatarozza meg.
c.) Ugyancsak a munkatervben hatarozzuk meg a tanitas nélkili napokat.

d.) A munkatervben jeloljuk meg a nevelbtestileti értekezletek id6pontjait, a nevelési
ertekezletek témajat.

e.) A szorgalmi idében a tanitasi 6ra, illetve tanitasi nap nem maradhat el, illetve nem
roviditheté meg.

f.) A tanév rendjének meghatarozasakor figyelembe kell venni a munkaid6alap
védelmére kiadott rendelkezéseket.

g.) A szuléket is érint6 rendezvényeket (szul6i értekezlet, tanévnyitd, évzard
unnepségek, stb.) csak az altalanos munkaidén kiviali idépontban lehet
szervezni.

3. A tanitasi 6rak

Az alapfoku miivészetoktatasi intézményekben a tanitasi orak, foglalkozasok
szervezése attdl fugg, hogy a tanulé felkészitése egyéni vagy csoportos foglalkozas
keretében torténik. A tanulo felkészitésére szant idé attdl figg, hogy milyen a tanuld
képessége, tehetsége.

Az elméleti tanitasi 6rat az alapfoku mivészetoktatasi intézményben 12 6ratél 20.00
oraig terjedd id6szakon belll lehet megtartani.

A zenemlivészeti agban csak egyéni foglalkozas, illetve egyéni és csoportos
foglalkozas id6tartama 6sszesen legalabb 150 perc, kizardélag csoportos foglalkozas
esetén 0sszesen legalabb 180 perc lehet.

A tanc és képzémilivészet oktatas csak csoportos formaban zajlik, ez mindkét esetben
180 perc.

Az orarend szerint tartott foglalkozasokon felul tanitasi napnak, illetéleg tanitasi oranak
szamit a tanterv altal elGirt meghallgatasok, tanév végi beszamolok idétartama, illetve
a tanulék hangversenye, bemutatéi, k6zos 6rai, ha azokon az egyes tanuldk részvétele
kotelez6.
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A tanuldk 6rait ugy kell beosztani, hogy azok ne Utkdzzenek iskoldjuk tanitasi oraival,
illet6leg munkaidejukkel.

Fotargyi orak beosztasanal ugyelni kell arra, hogy a tavolabb laké tanuldk érai —
lehet6ség szerint — kapcsolodjanak a kotelez6 tantargyi 6rahoz.

A megtartott hangszeres orakat a fétargyi napléban datum szerint, a szolfézst, illetve
a kotelez6 targyi orakat az emlitett naploban sorszam és datum szerint kell feltintetni.
A megtartott 6rak szamat a tanulok ellenérzé konyvének tukroznie kell.

A tanitasi 6rak zavartalansaga érdekében a tanart és tanulét az 6rarol kihivni, vagy
a tanitasi 6érat mas modon zavarni nem szabad. Rendkivili esetben az igazgaté
kivételt tehet.

Csoportos 6rak zenemiivészet agban atlag 8 f6, egyéb mivészetagban atlag 10 f6,
kivéve a B-tagozatos szolfézs szakon, ahol tanulmanyi szempontbdl indokolt, lehet
kevesebb is.(Pl. a mlvészeti palyara készll6k esetében).

Az igazgato kisebb Iétszamu csoportok mikodését is engedélyezheti.

4. A tanéran Kkiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formai, rendje

a) Szakmai versenyek:

A szakmai versenyek célja a kiemelkedd teljesitményekre vald 0sztonzés.
A versenyek formai:

iskolai,

megyei,

korzeti,

orszagos verseny.

Orszagos verseny csak az Emberi Eréforrasok Minisztériuma engedélyével
rendezhet6. Az igazgaté a tanszakvezetd bevonasaval ellenérzi, hogy a korzeti,
orszagos versenyeken csak olyan tanuldk induljanak, akik — elért eredményeik,
készseguk alapjan — méltén képviselik az iskolat.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a gydztes, illetleg a helyezést elért tanuldk
eredményét mind a mdvészeti iskolaban, mind a tanulé kozismereti iskolajaban
megismerjék. Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a versenyfelhivasokat a tanarok és
a diakok id6ben megismerjek.

Miivészeti iskolai rendezvények:

- novendékhangversenyek (az iskola dsszes ndvendékét szerepeltetd)
- tanszaki hangversenyek (egy tanar ndvendékeit szerepeltetd)

- tanari hangversenyek

- volt ndvendékek hangversenye

- egyeb pedagdgiai célzatu hangversenyek

- B-tagozatos hangversenyek

- Néptanc gala

- Ev végi tarlat

12
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b) Az iskola novendéke csak a szaktanar engedélyével mikddhet kozre kulsé
rendezvényeken.

c) Az iskola minden tanaranak kotelessége nodvendékeit arra nevelnie, hogy
rendszeresen és szivesen latogassak a muiveészeti iskola rendezvényeit, iskolan
kivali koncerteket. Csak igy lehet elérni, hogy zeneszeretd, aktiv hangverseny-
latogatd, miveszetek befogadasara nyitott felnétt valjék beldluk.

d) A kiemelkedd tehetségl tanuldk tanulasanak segitésére egyéb foglalkozas is
szervezhetd.
Korrepetalas, rendhagyo orak, kulsé eléaddk meghivasa. A tandéran Kivuli
foglalkozasokon a tanulok részvétele dnkéntes.

5. Sziinetek, tanitas nélklili munkanapok:
A munkaszuneti napokat a mindenkor hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

Az emlitetteken kivll tanitasi szinetet — jarvanyszunet kivételével — csak az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma rendelhet el.

A nyari szlnetben, az iskolaban irodai Ugyeletet kell tartani. Ennek napjat az igazgaté
a fenntartéval egyeztetve hatarozza meg, és gondoskodik a kdzzétételrdl.

lll. A koznevelési intézmény ellendrzése

-—

. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka ellenbrzését az igazgatd, az igazgatdhelyettes és a
tanszakvezetdk végzik az intézmény munkatervében meghatarozott belsd
ellenbrzési terv alapjan.

- Az ellenérzés fébb formai:

oralatogatas (folyamatosan a tanév ideje alatt)
félévi, év végi fétargy beszamoldk

tanszaki hangversenyek
ndvendékhangversenyek.

- A tanszakvezet6k tanszaki megbeszéléseken ismertetik tapasztalataikat.

- A belsé ellen6rzés alkalmaval tapasztalt hianyossagok feltarasara, bizonyitasara
az igazgato kuils6 szakértét kérhet fel.

IV. Az iskola hasznalati rendje az iskolaval
jogviszonyban nem allék részére

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiknek megfeleléen nevelési, oktatasi célra lehet
hasznalni. Ettél csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. A szul6k a gyermekuket
az iskola el6terében varjak, benntartozkodasuk ideje alatt és iskolai rendezvényeken
be kell tartaniuk az iskola hazirendjét. Kulsé latogatdk az intézményben folyd oktatast
nem zavarhatjak, ugyintézés a gazdasagi irodaban 8.00-16.00 éraig lehetséges.
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V. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje, formaja, a vezeték k6zotti
feladatmegosztas

Az iskolaban folyé pedagogiai és gazdasagi tevékenység iranyitdja az iskola
igazgatdja.

Az igazgatd a muvészeti iskola egyszemélyi felelés vezetdje, aki zenei, mlvészeti,
pedagdgiai, gazdasagi, vezetési és iranyitasi feladatokat lat el. Felel6s az intézmény
szakszerl és torvényes mukddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
Ugyben, amelyet jogszabaly, vagy alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakortilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezetiség megtartasaval
gyakorolja, kivéve, ha az plusz anyagi koltségekkel jaro dontés, amelyben a fenntarto
engedelye szlkseges. A nevelési- oktatasi intézmény vezetbje felel tovabba a
pedagogiai munkaért az intézmény ellendrzesi, ertekelési rendszerének mikodéséert,
a neveld és oktatd munka egeszseges és biztonsagos felteteleinek megteremtéseért,
a tanulo és gyermekbalesetek megel6zeseért. Feladatai megoldasaban a
nevelGtestllet segiti. Arra torekszik, hogy az iskolai kozosségek fokozott
tevékenyseéggel vallaljanak reszt a feladatok teljesitesebdl, a miveszeti iskola életéenek
demokratikus szervezesébdl, a vezetés gondjaibdl. Az egyes feladatok elvégzeset —
személyes feleldsségének megosztasa nelkil — a nevelbtestilet tagjaira bizhatja
képességik, pedagodgiai szempontok és egyéb korlimények figyelembevételével.

Az igazgato, mint a kdznevelési intézmény vezetbje képviseli az intezmenyt. Iranyitja
az iskola oktatd, nevelé munkajat, mivészeti tevékenységét. Gondoskodik a mikddés
szemelyi es targyi feltételeirdl, ideertve a hangszerek beszerzését is. Gyakorolja az
els6foku tanigy-igazgatasi, valamint a munkaltatoi jogkort, szervezi és ellenérzi az
iskola gazdalkodasi es ugyviteli munkajat.

Az igazgatd legkdzvetlenebb munkatarsa az igazgatohelyettes, akinek a megbizast a
fenntart6i engedéllyel az igazgatd adja. lgazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan id6ére alkalmazott pedagdgusa kaphat. Az igazgatohelyettes feladat és
hataskore, valamint egyéni felel6ssége, mindazon terlletre kiterjed, amelyet a
munkakori leiras tartalmaz.

A nevel6- oktato munkat iranyito feladatkorében:

a) Elézetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumokban (SZMSZ, PP,
Hazirend) foglaltak betartasat, a jogszabalyok, valamint a fenntartd szerv
rendelkezéseinek érvényesullését, a nevelbtestlleti javaslatok vegrehajtasat.
Latogatja a tanitasi orakat, a milvészeti iskolan kivlli foglalkozasokat és a
rendezvényeket (hangversenyeket, egyéb szerepléseket, kiallitasokat).
Tapasztalatait megbeszéli az érdekelt tanarokkal, ellenérzi a felelésdk
munkajat, Utmutatast ad a munka tovabbvitelére.

b) Gondoskodik a sajat, valamint a tanarok tervszer(, folyamatos szakmai
tovabbképzéseérdl, a szakmai munkakdzdosség megalakitasarol és rendszeres
mikodésérdl, kezdeményez6, jitd torekvések kibontakoztatasardl. Elkésziti a
tovabbképzesi programot e€s a beiskolazasi tervet.
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c)

d)

e)

Torekszik az iskola dolgozdéinak alapos megismerésére, az egymast segité
emberi kapcsolatok erfsitésére. Munkajaval el6segiti az intézmény oktato-
nevel6 munka hatékonysagat, ellenérzi, elemzi, értékeli a pedagoégusok nevel6-
oktatdé munkajat.

Stratégiai szerepe van az intézmény pedagdgiai programjanak elkészitésében,
megvalodsitasaban.

A muivészeti iskola munkajat egyezteti és 0sszehangolja az altalanos iskolak
munkajaval.

Els6 fokon dont a tanuldok mindazon ugyeiben, amelyeket a jogszabalyok a
hataskorébe utalnak. E feladatkorében az igazgatdhelyettessel egyitt:

a)

b)

f)
)

h)

El6késziti és megszervezi a miivészeti iskolai felvételi és alkalmassagi
vizsgakat. (Ped. programban mar kidolgoztuk)

A tanszakvezet6k véleményének figyelembe vételével beosztja az Uj tanuldkat
a hangszeres oktatast végz6 tanarokhoz, 6sszeallitia a koételezé tantargyak
tanulécsoportjait.

Engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarokhoz.

Meghatarozza a félévi és év végi beszamolok, bemutatok rendjét, és lehetéség
szerint részt vesz ezeken a meghallgatasokon, bemutatokon és megtekinti a
tarlatokat.

Megszervezi a milvészeti alapvizsgat, illetve mivészeti zardvizsgat a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Engedélyezi a bizonyitvany masolatok, iskolalatogatasi igazolasok kiadasat.

Dont az iskolai hangszerek kolcsonzésérdl, a hangszerek és az egyéb
mivészeti agak oktatdsahoz szikséges targyak, eszk6zok beszerzésérél és
javitasarol.

Gondoskodik a kart okozok felel6sségre vonasarol, a kar megtérittetésérol.

Munkaltatéi jogkorében ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka
Torvénykonyve, annak végrehajtasi jogszabalyai, valamint mas munkalgyi és egyéb
jogszabalyok tartalmaznak.

Felel6s a gazdasagi, pénzlugyi rendelkezések megtartasaért és a végrehajtas
ellenérzéséert.

Az iskola ligyviteli munkajanak iranyitasa és ellenérzése soran segiti:

- atanarok és az ugyviteli dolgoz6é adminisztracios munkajat,

- anapldk, leltarak, nyilvantartasok és elszamolasok vezetését,
- afolydiratok, nyomtatvanyok megrendelését,

- baleseti jegyz6konyvek elkészitését és tovabbkuildését,

- a muivészeti iskolai dokumentacio megbrzését,

- iratok, hangszerek és targyi eszk6zok selejtezését.
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Az igazgato tanlgy-igazgatasi jogkdrében hozott dontése ellen benyuijtott fellebbezést
a vonatkozo Ugyiratokkal egyutt a fenntartohoz 8 napon belul elkildi.

Ha az igazgatd a hozza benyujtott beadvanybdl azt allapitia meg, hogy az ugyben
nincs hataskore, vagy nem illetékes, azt haladéktalanul tovabbitja a beadvany targya
szerinti illetékes szervhez és errdl az ugyfelet tajékoztatja.

Az igazgatd és helyettese egyuttesen felelés azért, hogy intézkedéseiket
0sszehangoljak és minden lényeges ugyrdl kdlcsonosen tajékoztassak egymast.

VI. A vezetdk helyettesitésének rendje

Az igazgatdnak vagy helyettesének az iskola nyitvatartasi idején belll az iskolaban kell
tartozkodnia. Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben rdgzitettek lépnek
eéletbe.

Az intézményvezet6 a torvény altal és munkakdri leirasaban meghatarozottak szerint
tolti munkaidejét az intézményben, kivéve, ha az intézményen kivul konkrét, soron
kivuli feladatai adodnak, amelyek azonnali intézkedést kivannak (pl. igazgatoi
ertekezlet, tovabbképzés, szakmai programok szervezése, karbantartassal
kapcsolatos és egyéb feladatok.)

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényl6 kérdésekben,
valamint a munkaltatoi és gazdalkodasi jogkdrbe tartozé dgyek kivételével — teljes
felel6sséggel az igazgatdhelyettes helyettesiti. Az altalanos igazgatohelyettes az
igazgato tavollétében ellatja az intézmény képviseletét.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén (két hét, ill. ennél hosszabb id6tartam) a
munkaltatoi és kotelezettségvallalasi jogkorok kivételével ellatja az intézményvezetd
feladatait is.

Mindkét vezetd akadalyoztatasa esetén a rangidds tanszakvezeté latja el a feladatot.
A helyettesités rendje a tanitast id6 alatt:

Az alatt az id6 alatt, amikor az iskolaban tanitas, vagy a nevelés-oktatassal szorosan
Osszefiggd, a Pedagodgiai programban, Helyi tantervben meghatarozott pedagdgiai
feladat végzése folyik, ill. tanuldk tartozkodnak, a vezet6i feladatok ellatasat,
helyettesités rendjét az alabbiak szerint kell ellatni:

A helyettesités sorrendje:

1. lgazgatdhelyettes

2. Rangidds tanszakvezetd

3. Rangidds pedagodgus

4. Az azonnali dontést igényl6 ugyekben eljard, megbizott alkalmazott.

A felsorolt helyettesitési rend szerinti tényleges feladattal és felel6sséggel
megbizottakat irasban, el6zetesen tajékoztatni kell feladataikrél. Az adott tanévre
vonatkozd helyettesitési rendet nyilvanossagra kell hozni oly mdédon, hogy arrél
minden érintett kell6 id6ben tudomast szerezhessen.

16



Baptista Alapfokid M{ivészeti Iskola Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat

Ezek kilonosen:

- A nevelés-oktatas rendjének, zavartalansaganak fenntartasa.

- Rendkivuli esemény bekovetkeztének lehet6ség szerinti elharitasa, ill. annak
bekovetkeztekor a jelen szabalyzatban a rendkivuli eseményekre vonatkozo rend
szerinti intézkedeés.

- A rendkiviuli esemény, az oktatast, személy, ill. vagyonbiztonsagot veszélyeztetd
esemény elharitasa, vagy lefolyasa utan az igazgatd, illetve igazgatéhelyettes
haladéktalan tajékoztatasa.

A gazdasagi ugyintézé szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és
felel6ssége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

Az iskolaban foly6é szakmai tevékenység iranyitasaban az igazgaté kdzvetlen segitdje
a tanszakvezet6. Munkakari leirasa a mellékletben rogzitve.

Az intézmeény vezetéségének tagjai még az intézmeény alkalmazottainak valasztott
érdekképviseldi — szakszervezeti bizalmi — alkalmazotti képvisels. Ok az alkalmazotti
k6z0sseg érdekeit képviselik, kozremikodnek a munkaltaté és a munkavallalé kozotti
erdekegyeztetésekben, a parbeszédek lefolytatasaban.

VII. Iskolaszék, szuldi szervezet, diakonkormanyzat

Az Intézmeény sajatossagai miatt nem makodik, ezért ennek szabalyozasa nem
relevans.

VIIl. A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé ugyek
atruhazasa

A nevelGtestulet a feladatkorébe tartozd Ugyek el6készitésére, vagy az ugyek

eldontésére tagjaibdl bizottsagot hozhat létre.

- Egyes jogkorei gyakorlasat - a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének
megallapitasat, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasat - atruhazhatja a
megfelel6 tanszaki munkakozosségre.

- Az atruhazott jogkor gyakorldja irasban koteles beszamolni a nevelbtestuletnek.

- Fegyelmi eljarast érint6 Ugyekben:

- Sulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasarol
sz0l6 dontést a nevelbtestllet az igazgatéra ruhazza at.

- Afegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi
vétség ismeretében a nevelbtestllet az igazgatéra ruhazza at.

- A fegyelmi blntetés meghozatalat a nevelbtestilet a fegyelmi bizottsagra
ruhazza at.

- Bizottsag alakitasahoz, valamely jogkor atruhazasahoz a nevel6testulet
kétharmadanak hozzajarulasa szikséges.

- A szavazas eredményét dokumentalni kell.

- Ajegyz6kodnyvben rogziteni kell a bizottsag feladatat, a hataridéket, a beszamolas

rendjét.

Az atruhazott jogkdr gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utdan harom
napon belll az intézmény nevelbtestiletének beszamolni az egyeztet6 eljarasrol, a
meghallgatasrdl, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrél.
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IX. Kulsé és bels6 kapcsolatok rendszere, formaja és
maodja

Az iskolat a kulsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli.

Az iskola eredményes muikodésének biztositéka a kapcsolatrendszerek kiépitése

kozvetlen és tagabb kornyezetben.

Az iskola kapcsolatainak egy része adott, ami az oktatasi rendszer felépitésébdl

kovetkezik:

- Az altalanos miveltség megalapozasaban, a tarsadalmi nevelés folyamataban
nélkulozhetetlen a mivészetek szerepe.

- Az oktataspolitika megvaldsitasanak intézményei szintjén a képzés feladatainak
megtervezéseénél a helyi mivel6dési igényekkel is szamolni kell.

A mivészeti iskola tarsadalmi funkcidja els6sorban a kdézmivel6dés terlletén
ervéenyesul. A nevelés-oktatas célkitizéseibdl kovetkezik, hogy
kapcsolatrendszerének megteremtése a miveszeti iskola természetes igénye és
|étfeltétele. A kulsd kapcsolatok kiépitése mindenekelétt az iskolan belll feltételez
tartalmas munkakapcsolatokat. A tanszakvezet6 koordinald tevékenységére épul a
kdlcsonds tajékoztatds és a kollégakkal valdo rendszeres kapcsolattartas. A
kapcsolatok kiépitésében aktivan részt vesz az iskolavezetés. Az igazgaté folyamatos
munkakapcsolatot tart a fenntartdé képvisel6ivel. Az oktatasi intézményekkel vald
sokoldalu kapcsolat megteremtése a mivészeti iskola szamara elengedhetetlen.

A j6 munkakapcsolat kiépitése kulondsen fontos az altalanos iskolakkal, a mivészeti
szakkozeépiskolakkal, a beiskolazas és tehetséggondozas szempontjabal.

Célszerl, ha a milvészeti iskola tanarai kapcsolatot tartanak az altalanos és
kozépiskolak igazgatoival, ének és rajztanaraival, egyeztetik a fontos rendezvényeket
és kozos programokat szerveznek.

A miivészeti iskola folyamatosan tajékoztatja az alap- és kdzépfoku intézményeket
k6z0s tanitvanyaik elémenetelérél és jelzi, amennyiben esélyt 1at a zenei palyan vald
tovabbtanulasra.

Pedagdgiai szempontbdl célszerl figyelembe venni a mivészeti iskolaban vald
részvetel eredményességét, a tanuldk kozosségi munkajanak és magatartasanak
ertékelésénél.

A pedagodgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségugyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltatéval a tanuldk bazisiskolaja
tartja a kapcsolatot.

1. Oktatasi intézményekkel val6 egyuttmiikodés

A kozds nevelési célok és feladatok megvaldsitasa — eredményesen — a miveészeti
iskola és altalanos iskolak, valamint egyéb oktatasi intézmények j6 egyuttmikodésén
mulik.

Az iskolai kapcsolatok kialakulasa feltételezi az egyes intézmények tanarai kézott
nélkulozhetetlen emberi és szakmai érdeklédést. A varos kulturalis életében valo aktiv
részveteli lehetdség a mlivészeti iskola szamara, mint egyuttmakodés forrasa.

A mivészeti iskola munkajanak megismerésére gyakran adédik alkalom a kulsé
szereplések altal. A mivészeti iskola maga is kezdeményezheti kulturalis misorok
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szervezését. JO kapcsolatok kialakitasara van szikség a varos egyéb intézményeivel
és civil szervezeteivel. Ezekben az intézményekben a tanuloifjusag mellett a felndtt
korosztaly tagjaival is kapcsolatot létesithetlnk.

Nem utols6 sorban fontos az iskola szamara a szulékkel valé kapcsolat. Fontos a
szllék figyelme és segitbkészsége a mivészeti iskola névendékeinek tanulmanyai
szempontjabal.

(A rendezvények sikeres lebonyolitasa, az iskola tarsadalmi munkajaban vald
kozremUkodeés, a szul6k rendszeres tajékoztatasa, szul6i értekezlet stb.)

Az iskola torekedjen a miivészeti nevelés feladatainak sikeres megismertetésére,
apolja a kornyezetében kiépitett kapcsolatait és hatékony mikodéssel gazdagitsa a
varos kulturajat.

A szulbk és diakok szamara az iskola dokumentumai, illetve az abban foglaltak
(Pedagogiai Program, Hazirend, illetve SZMSZ) barmikor hozzaférhetbek,
intézményvezetb-helyettesi irodaban, illetve az iskola honlapjan.
(http://bami.baptistaoktatas.hu/)

2. A fenntarté és szakmai iranyito, tanacsadé, szolgaltaté szervek

A felettes szervekkel valdé kapcsolattartas szolgalati Gton torténik, kivéve, ha
jogszabaly vagy egyes esetekben a felettes szerv masként nem rendelkezik.

Az igazgatd a nevel6-oktatdé munkara vonatkoz6 szakmai utasitasokat csak a felettes
szerv illetékes képviselbitdl fogadhat el.

A m(vészeti iskola dolgozéi a neveléssel-oktatassal, a tanuldkkal és nevel6kkel
kapcsolatos ugyekben az igazgaté utjan fordulhatnak a fenntarté és iranyitd
szervekhez. Az igazgaté a hozza benyujtott kerést — a véleményeével, javaslataival
egyutt — 8 napon belll tovabbitja.

Az igazgatdé minden rendkivili eseményrél — 24 6ran belll - jelentést tesz a fenntartd
szervnek.

E jelentési kotelezettség a kovetkezbkre terjed ki:

- A nevel6-oktatd munkat tartésan akadalyozo, vagy varatlanul fellépé események,
(pl. jarvanyos betegség, az épllet sulyos, a mikoddést zavaré vagy a tanitast
szuneteltetd megrongalédasa stb.)

- Az iskola hasznalataban Iévd épuletekben bekdvetkezett nagyobb kar vagy hiany.
- A dolgozdk vagy a tanuldk sulyosabb balesete, a mivészeti iskola dolgozdinak
sulyosabb fegyelmi vagy blntet6jogi felelésségre vonast igénylé cselekménye.

- A dolgozdkat és tanuldkat érinté minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban
az erre illetékes szervek eljarasara vagy a sajtdéban, radidban, televizidban
biralatra kerulhet sor.

- Minden rendkivuli esemény, jelenség, amelyrél a nevel6-oktaté munkara gyakorolt
hatasa miatt — az igazgaté megitélése szerint — a felettes szerv tajékoztatasa
szukséges.

3. Képviseleti jog:
Az intézményt a fenntarténal és minden kilsé szervnél az igazgatd, akadalyoztatasa

esetén az igazgatohelyettes képviseli. Pénzugyi és gazdasagi ttmakban az intézmény
képviseletét az igazgatd és a gazdasagi tugyintézé latja el.
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4. Kapcsolat a szakszervezetekkel:

Az igazgato koteles az iskola szakszervezeti bizalmijaval, valamint a Zenemivészek
és Tancmivészek Szakszervezete Megyei Bizottsagaval, a Munka Torvénykonyve, és
egyéb jogszabalyok alapjan egyuttmikodni, a szakszervezeti bizalmi tevékenységét
segiteni, a szakszervezeti jogok gyakorlasat biztositani. Torekedjék arra, hogy az
egyuttmikodés segitse az iskola életének demokratizmusat, egyéni és tarsadalmi
erdekek osszhangjat, a torvényesség megszilarditasat.

Az igazgatdo tegye Ilehetbve, hogy a szakszervezeti bizalmi rendszeresen
tajékozodhasson minden olyan jogszabalyrdl, iranymutatasrol, kdzlemeényrdl, illetve
korlevélr6l, amely a milveészeti iskolai dolgozék  munkakorulményeivel,
erdekvédelmével, tovabba a szakszervezeti és allami vezetés kapcsolataival
foglalkozik, a hivatalos kdzlonydkben megjelent vagy az iskolaba mas modon jutott el.

5. Kapcsolat mas miivészeti iskolakkal:

Az iskola nevel6-oktatd munkajat hatékonyan elésegiti a tankerllet, a megye és az
orszag kulonb6z6 mivészeti iskolajaban folyd munka megismerése, a kolcsonos
tapasztalatcsere mas muivészeti iskolak moddszereinek tanulmanyozasa és
hasznositasa.

6. Kapcsolat az iskola dolgozoéi foglalkozas egészségugyi
vizsgalatat ellaté egészségugyi szolgalattal

Az évente kotelezd vizsgalatot elére egyeztetett id6pontban elvégeztetjuk.

X. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Mivészeti iskolaként a sajat hagyomanyos rendezvényeinken kivil tanitvanyaink,
illetve tanaraink rendszeresen részt vesznek a varosi, illetve a varosban talalhato
intézmeények Unnepségein, emelve azok szinvonalat.

Az iskola hagyomanyos rendezvényei

Iskolank torténetét figyelembe véve a kdvetkezé hagyomanyokat kivanjuk megdrizni:

- A Zenei Vilagnap alkalmabdl rendezett hangverseny.

- Kozremikodés a varosi karacsonyi koncerten.

- Volt névendékeinknek tanulmanyaik soran folyamatosan szereplési lehetéséget
biztositunk iskolankban.

- Nagy zeneszerzdk évforduldi alkalmabdl rendezett hangverseny.

- Jubileumi hangversenyek.

- Vérosi rendezvényeken valo aktiv részvétel (felkérés alapjan).

- Intézmények Unnepseégein vald kdzremikodeések.

- Tanari és ndvendékhangversenyek.

- A Kisujszallasi Zenedéért Alapitvany szervezésében a varos lakossaganak
rendezend6 koncertek.

- A néptanc tanszak jeles napok koré szervez6dé programijai.

- A Mlvészetoktatas Napja alkalmabdl rendezett mindharom mivészetagat
bemutaté program, beleértve a képzémiivészet ag éves tarlatanak megnyitojat.

- A Phoenix Korus rendezvényei.
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- A Mellofon fuvos egyittes rendezvényei.
3 évenként Orszagos Kurtverseny rendezése.

Keresztyén iinnepekhez kapcsolodo rendezvények

- Viragvasarnap

- Nagypéntek

- Husveét

- Mennybemenetel napja

- Punkosd

- Halaadas napja

- Reformacioé napja, emlékezés az anabaptistakra
- Karacsonyi unnepkor

Iskolank tanarai es diakjai a felsorolt keresztyén alkalmakat a NABOK Kossuth Lajos
Altalanos Iskola és Kollégium Tagintézményének rendezvényeihez kapcsolddva
unnepli.

Xl. A szakmai munkak6zdsségek (tanszakok)
egyiittmikédése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A miivészeti iskola pedagégusai munkakdzosségeket hoznak létre a nevel6-oktatd
munka és a tanarok pedagodgiai tevekenysegenek javitdsa, a moddszertani kultdra
fejlesztése, az egyes kovetelményrendszer kialakitasa €s az dnképzés eldsegitése
érdekében, a Nkt. 71. §. elbirasa szerint.

A munkakodzosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a milivészeti
iskolaban folyd oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakdzdsség is
létrehozhato.

— A szakmai munkakozosség meghatarozza muikodéesének rendjét, elfogadja
munkatervét, amely tartalmazza a munkakdzosség feladatait.

— Modszertani kérdésekben a szakmai kozosség vezetdjét — tanszakvezetdt — az
igazgatd bizza meg tanévenként, a szakmai munkak6zosseg kezdeményezése
alapjan.

— A szakmai munkakozdsség dont miikodési rendjérél és munkaprogramjardél.

A szakmai munkako6zdsség dont szakteriiletén:
- A nevelGtestulet altal atruhazott kérdésekrol,

- Az Uj oktatasi modszerek bevezetéserdl,

A tanszakvezet6 feladata

Mobdszertani kérdésekben segitséget adjon a nevelési-oktatasi intezmenyben folyo
neveld- oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzésehez.

A tanszak munkatervének elkészitése, munkakozossegi foglalkozasok anyaganak
elkészitése, a foglalkozasok vezetése, a palyakezddk segitése, dralatogatas a tanszak
tanarainal. A szakmai munkak6zosség-vezett félevkor és év végén beszamol az altala
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vezetett kdzOsség munkgjardl. Szamon tartja és értékeli a nevel6k munkajat,
eredményeit. Szervezi az évkozi és tanévvégi beszamolokat.

A tanszakvezetd a szakteruletét érintéen véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd szakmai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére.

A tanszakvezet6 szakmai véleményét be kell szerezni:

- Afoglalkozasi, illetve a pedagdgiai program elfogadasahoz,

- taneszkozOk, hangszerek, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek
kivalasztasahoz,

- afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

- afélévi és év végi feladatok meghatarozasahoz.

Tanszakvezetok:

Zongora-szolfézs

Vonos — Gitar - Népzene
Favos — Utés
Képzémuiveészet — Néptanc

XIl. Az intézményi védo, 6vo elbirasok

A tanulé kotelessége, hogy elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat
védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felligyeletet ellaté pedagoégusnak,
ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztet6 allapotot,
tevékenységet, vagy balesetet észlel. Kdtelessége, hogy az elbirasoknak (atvételi-,
hasznalatbavételi elismervény) megfeleléen kezelje a rabizott, vagy az oktatas soran
hasznalt eszk6zoket, dvja az iskola létesitményeit, felszereléseit. Kartérités esetén a
vonatkoz6 jogszabalyok az iranyadok.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és qgyermekbalesetek
megeldozésében, illetve baleset esetén (intézményi védo-6vo eldirasok)

Az intézmény mindenkori feladata:

- tlizvédelmi eszkozok (tUzoltd készilékek), érintésvédelem rendszeres
ellenérzése, illetve tanusittatasa

Az intézmény dolgozéinak feladata:

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
egeészséguk, testi épséguk megelbzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelézésével
kapcsolatosan:

- Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlzvédelmi utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit.

- A nevel6k a tandrai és a tanoran kivuli foglalkozasokon meghatarozott idében
kotelesek a rajuk bizott tanuldék tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanuldkkal betartani.
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- Pedagodgusoknak a tanuldkkal ismertetni kell az egészséguik és testi épségik
védelmére vonatkozé el6irasokat, az egyes foglalkozasokkal egyutt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

A tanév megkezdésekor a pedagogusoknak ismertetni kell:

az iskola kornyékeére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;

a hazirend balesetvédelmi elGirasait;

a rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezéskor szikséges teendbket, a menekulési utvonalat, a menekulés rendjét.

Az iskola dolgozéinak feladatai a gyermek és tanulébaleset esetén

A gyermekek, tanuldk felugyeletét ellatd nevelbknek a gyermeket, tanulét ért barmilyen
baleset, sérulés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkez6
intézkedéseket:

- a sérultet els6segélyben kell részesitenie, ha szukséges orvost kell hivnia;

- a balesetet, sérulést, okozd veszélyforrast a tble telhetd6 médon meg kell
szUntetnie;

- minden balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.

E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlevd tébbi nevel6knek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot els6segélynyujtasban részesité dolgozé a
sérulttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivni, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantarta a tanuld- és
gyermekbaleseteket, teljesiti az elbirt bejelentési kdtelezettséget.

Az intézményben tértént mindenféle balesetet, sérllést az intézmény vezetdjének
azonnal ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és
azt, hogy hogyan lett volna elkerulhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a
szukséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok k6zé tartozik a balesetek esetenkénti
kivizsgalasa és az elGirasoknak megfelel6 dokumentalasa, valamint menté
értesitése.

A gyermek és tanulébalesetet az el6irt nyomtatvanyokon - a KIR fellletén talalhato
nyomtatvanyon kell régziteni, majd kinyomtatni - nyilvan kell tartani.

A 3 napon tul gyogyulo sérulést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetrdl az eldirt nyomtatvanyokon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy
példanyat meg kell kildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
gyermeknek vagy a tanuldknak (kiskoru esetén a szulének). A jegyzékdnyv egy
példanyat az intézményben kell megdrizni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaban legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni.
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A dolgozdkat tanévenként munkavédelmi, balesetvédelmi oktatasban Kkell
részesiteni, melyet dokumentalni szikséges. Az intézmény baleset- és
munkavédelmi elGirasait kulon szabalyzatban kell rogziteni

Xlll. Rendkivuli esemény esetén szukséges teendok

Bombariadd, vihar, épuletben bekovetkezett veszélyes karok, nagyobb csétorés
esetén szukséges teenddk.

- Akinek tudomasara jut az intézmény veszélyeztetése, azonnal koteles értesiteni a
Rendérséget.

- Atanarok gondoskodnak az épulet gyors kiuritéserol.

- Az épulet kiuritésére a , Tlizriad6 terv” utasitasait kell alkalmazni.

- A tanarok kotelesek a tanulokat az épulettél biztonsagos tavolsagban tartani,
viselkedésuket felugyelni.

- A Rendérség megérkezése utan az intézkedést végz6 parancsnok utasitasait el
kell fogadni.

- A bombariad6 miatt elmaradt 6rakat egyéni egyeztetés alapjan pétolni kell.

XIV. Tajékoztatas a Pedagoégiai programrol

A Pedagogiai program személyesen megtekinthet6 az intézményvezet6-helyettesi
irodaban az iskolavezetéssel egyeztetett id6pontban, valamint az iskola honlapjan
(http://bami.baptistaoktatas.hu/).

XV. A fegyelmi eljaras lefolytatasa, a fegyelmi jogkor
gyakorlasa, egyeztet6 eljaras. Az egyeztetd eljaras
szabalyai

A fegyelmi eljaras pedagogiai célokat szolgal.

¢ Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar
eltelt.

e Ha a kotelezettségszegés miatt blntet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és
az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalé inditvany elutasitasaval
vagy felmentéssel végz6dott, a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétél kell
szamitani.

¢ Nem indithaté fegyelmi eljaras tiz év alatti tanuléval szemben (Nkt. 58. § (5)
bekezdés)

A fegyelmezd intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesul, amelytél
indokolt esetben — a vétség sulyara valo tekintettel — el lehet térni.
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Az egyeztetl eljaras szabalyai (R. 53-54. §)

» ceélja: a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedett kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében,

» megel6zi a fegyelmi eljarast, de nem kotelez6 a lefolytatasa,

» csak akkor van ra lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél — kiskoru sérelmet
elszenvedo fél esetén a szul6 —, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
— kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szul6 — egyetért,

» azeljaras menete, lefolytatasa: az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetéségére
a fegyelmi eljaras lefolytatasardl szold értesitésben fel kell hivni a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — kiskoru tanulé esetén szlildje — figyelmét,

» az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beldl irdsban jelentheti be a
tanuld — kiskoru tanuld esetén a szuld —, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat,

» amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy ha a bejelentés
iskolaba, kollégiumba torténé megeérkezésétél szamitott tizendt napon belll az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell,

» harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja,

» ha az egyeztetd eljaras eredményre vezet (irasbeli megallapodas jon létre a
kotelesség-szegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél kozott), e
megallapodas mellékelésével barmelyik fél kezdeményezésére a sérelem
orvoslasahoz szikséges idére, de legfeljebb harom hdénapra az eljarast fel kell
fuggeszteni. Ha a felfuggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a szulé nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni,

» az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa is az intézmény feladata,

» az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenved6
fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.
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A fegyelmi eljaras (R. 56-57. §)

» A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulét, a kiskoru tanulé szlléjét, a gyakorlati
képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a
tovabbiakban: gazdalkodé szervezet), tanuldszerz6dés esetén a teruletileg illetékes
gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodo szervezet vagy a teruletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje
szabalyszer( értesités ellenére, valamint a tanuld, a szul6 ismételt szabalyszer(
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kiktldeni, hogy azt
a tanulo, a szil6 kuldon-kuldn a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.

» A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belul — egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a
tanulo, a szul6, tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo
szervezet képviselbje az uggyel kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

» A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetben ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allé bizonyitékokat.

» A fegyelmi targyalast a nevelGtestulet sajat tagjai kozul valasztott legalabb
haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kdzul valasztja
meg.

» A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt
vevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha
azt a tanuld, a szuld kéri.

» A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz szukséges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre allé6 adatok nem elegenddk, hivatalbél vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 és a szulé
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

» A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kérilmény feltarasara, amely
a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanuld
ellen vagy a tanulé mellett szdl.

Az Nkt. 46. § (1) bekezdésben foglaltak alapjan sulyos és vétkes kotelezett szegésnek
szamit:

» durva verbalis agresszi6

» a masik tanul6 bantalmazasa
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a jogszabalyokban foglalt kdtelezettségek megsértése

» az intézményben, vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép-, vagy

Y VY

A\

YV VYV VYV

hangfelvétel készitése

a hazirend munkarendjének megsértése

az iskola altal szervezett belsé és kiilsé rendezvényeken a tanulok magatartasa
altal az intézmeény belsé szabalyzataiban foglaltak megsértése

az iskola jo hirének - beleértve a kozOsségi médiakban kozzétett
bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is - barmely moddon torténd
megseértése

a tanar kérésével szemben tanusitott ellenallas

az egészseégre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba torténé
behozatala, illetve fogyasztasa

fegyver vagy olyan harci eszkdzdk, szerszamok behozatala, amelyek
masoknak sérulést okozhatnak vagy a tobbi tanuléban félelmet kelthetnek

az iskola tanarai/neveldi és alkalmazottai emberi méltésaganak megsértése
ezen tul minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy buntet6jog
alapjan szabalysértésnek, vagy blncselekménynek minésulhet

A fegyelmi hatarozat, a fegyelmi hatarozat kihirdetése, végrehajtasa
Az R. 58. §-a és az Nkt. 58. § (13) bekezdése alapjan:

(1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha
az ugy bonyolultsaga vagy mas fontos ok szikseégessé teszi, a hatarozat szébeli
kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szuntetni, ha
a) a tanulé nem kovetett el kbtelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blntetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt

el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetdé hét napon belll irasban meg kell
kildeni az ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szll6jének, ha a
gazdalkodd szervezet képvisel6je az eljarasban részt vett, a gazdalkodo
szervezetnek.

(4) Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkuldeni, ha a fegyelmi buntetést a tanuld — kiskoru tanul6é esetén a
szul6 is — tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast
meginditd kérelmi jogardl lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezé6 része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi
blntetést, a buntetés id6tartamat, a felfUggesztését és az eljarast meginditd
kérelmi jogra val6 utalast.
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(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a
rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén
az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét
és idejét, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha
els6 fokon a nevelbtestllet jar el, a hatarozatot a nevel6testilet nevében az irja
ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevel6testilet egy kijelolt, a targyalason
végig jelen lévo tagja.

(8) Végrehajtani csak joger6s fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas
elmaradasa a tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral,
veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil
végrehajthato.

Jogorvoslati eljaras
Az R. 59. §-a alapjan:

(1) Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szlil6 is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat keézhezvételétdl szamitott tizendt napon
belll kell az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi buntetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A felterjesztéssel
egyutt az Ugy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az ugyre vonatkozo véleményével ellatva.

A tanulé kartéritési feleléssége
Az Nkt. 59. §-a és az R. 61. §-a alapjan:

(1) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgatd, a kollégium
vezetlje koteles a karokozas korulményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat
felmérni, és lehetéség szerint a karokozd és a feligyeletét ellatdé személyét
megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuléja okozta,
a vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskoru tanuld esetén szuldjét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlleg a szulét fel kell szélitani az Nkt. 59.
§ (1)-(2) bekezdéseiben meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

(3) Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a
nevelési-oktatasi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja
meg
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a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 0sszegének
50 %-at,

b) ha a tanuldé cselekvdképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb
munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott
— Ot havi 6sszegét.

(5) Az iskola, a kollégium, a gyakorlati képzés szervezéje a tanuldnak a tanuldi
jogviszonnyal,  kollégiumi  tagsagi  viszonnyal, gyakorlati  képzéssel
Osszefuggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkil, teljes mértékben felel.
A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a
nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezéje felel6ssége alol
csak akkor mentesul, ha bizonyitja, hogy a kart a mikodési korén kivul esd
elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult
elharithatatlan magatartasa okozta.

» Ha a szakképzé iskola tanuldja tanuldszerzédést kotott, a gyakorlati képzés
szervezéjének vagy a tanuldnak okozott kar megtéritésére a szakképzésrél szélo
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

XVI. Az elektronikus uton eldallitott papiralapt
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kbézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elSallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatia a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- azintézmeénytorzsre vonatkozé adatok mddositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra, éraadé tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Kotelez6en hasznalt iskolai nyomtatvanyok

Nkt. 57. § (6) bekezdése alapjan az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany
kivételével - a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaval elektronikus uton is elkészithet6k és tarolhatok. A bizonyitvany
kidllitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani
nyomtatott formaban és meg kell 6rizni.
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A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet meghatarozza a kotelez6en
hasznalandd nyomtatvanyokat, melynek érzési idejét az 1. szamu mellékletben foglaltak
alapjan alkalmazzuk.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
€s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megklildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra |étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az igazgatdhelyettes és a gazdasagi
ugyintézo) férhetnek hozza.

XVII. Az elektronikus uton eldéallitott hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat, dokumentumokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

XVIIl. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol
leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és
hataskorok

Altalanos vezet6i feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat- és Az atadott feladat- és
hataskorok hataskor uj cimzettje

a) adatnyilvantartassal, -kezeléssel, 6sszefugg6 feladatok
kdzll atadott feladat- és hataskorok

- KIR-rendszer kezelése iskolatitkar
- elektronikus tanul6i nyilvantartas iskolatitkar
- _nyomtatvanyok kezelése, megrendelése iskolatitkar
- munkavallalék személyi adatainak kezelése gazdasagi ugyintéz6

b) a tanuld veszélyeztetettséggel 6sszefiiggd feladatok

kozul atadott feladat- és hataskorok

- HH, HHH és veszélyeztetett tanulok listajanak iskolatitkar
Osszedllitasa

¢) a munkaidé nyilvantartassal 6sszefliggd feladatok kdzul

atadott feladat- és hataskorok

- munkaid6-nyilvantartas 0sszesitése, ellenérzése gazdasagi ugyintéz6
- tavollétek nyilvantartasa gazdasagi ugyintéz6
- szabadsagok nyilvantartasa gazdasagi ugyintéz6

d) gazdalkodassal 0sszefuggé feladatok kozul atadott
feladat- és hataskorok
- koltségvetés el6készitése, beszamolok elbkészitése gazdasagi ugyintéz6
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A koznevelési feladatokhoz kapcsolddé vezetési feladat- és
hataskorok koziil

Igazgatd részére meghatarozott feladat- és hataskorok Az atadott feladat- és
hataskor uj cimzettje

a) az oktatas megszervezéseével 6sszefuggd feladatok

kozul atadott feladat- és hataskorok

- tantargyfelosztas, orarend igazgatohelyettes

- helyettesitések megszervezése igazgatohelyettes

b) a tankonyvekkel, taneszk6zOokkel 0sszefliggd feladatok

kozul atadott feladat- és hataskorok

- igényléssel, adminisztracioval, elszamolassal igazgatohelyettes
Osszeflggd feladatok gazdasagi ugyintéz6

c) a pedagogus és diakigazolvanyokkal 6sszefliggd

feladatok kozul atadott feladat- és hataskorok

- pedagogusigazolvany igényléssel, adminisztraciéval, | gazdasagi ugyintéz6
nyilvantartassal, selejtezéssel, megsemmisitéssel
Osszefluggd feladat

XIX. A pedagoégus oktatdé-neveld munkajaval
osszefuggo teendok kijelolésének és megbizasanak
elvei

A zeneoktatasi, nevelési munkajat a tantervben meghatarozott szempontok alapjan
kell megtervezni, tananyag tervezetet, szolfézsbol tanmenetet késziteni.

Az elméleti tantargyak csoportos oérait tarté tanar egyénileg alakithat ki tanmenetet,
amely szukséges kiegészitésekkel tobb tanéven at is hasznalhato.

A hangszeres egyéni, tanc- és képzémivészet tananyagot félévre kell tervezni a
fétargyi naploban, és havonta be kell jegyezni az ebbél elvégzett anyagot.

A tananyag tervezésénél a kovetkez6 alapvetd pedagdgiai szempontokat kell
ervényesiteni:

- NOvendék szemeélyiségének, képességének, tehetségének alapos ismerete.

- A ndvendék terhelhet6ségének figyelembevétele.

- F& szempont legyen a zene, a muzsikdlas, a tdnc és a képzdmiveészet
megszerettetése..

- Kulénds gonddal kell foglalkozni a mivészeti palyara készul6 B-tagozatos
tanuldkkal, megadva nekik minden segitséget a felkészlléshez. (Szakmai
munkak6zosség-vezetbvel, illetékes szakkdzépiskolai tanarokkal valo rendszeres
konzultalas).

- A hangszeres és szolfézs tanarok rendszeresen érdekl6djenek — kdlcséndsen a
novendekek elémenetelérdl.

A pedagégusok munkakori leirasa mellékletben talalhaté.

A nevelotestilet

1. A nevelbtestulet a miveészeti iskola pedagdogusainak kdzdssége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé
szerve.
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2. A nevelbtestllet tagja a mivészeti iskola valamennyi pedagégus munkakdrt
betdltd alkalmazottja, gazdasagi ugyintézdje.

3. A muvészeti iskola nevelGtestulete a nevelési és oktatasi kerdésekben az iskola
mikodésével kapcsolatos ugyekben, valamint a mindenkor érvényes
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez6 és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A Nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- Afoglalkozasi, illetve a pedagdgiai program modositasanak elfogadasa,

- A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és moédositasanak elfogadasa,

- A mulvészeti iskola éves munkatervének elkészitése,

- A tovabbképzési program elfogadasa,

- Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- A nevel6testulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

- A hazirend elfogadasa,

- A tanulé magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

- Atanuldék fegyelmi Ggyében vald dontés, a tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasa,
- A jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

A nevelétestilet véleményt nyilvanithat:

A mivészeti iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes pedagdgusok kuléon megbizasanak
elosztdsa soran, valamint az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa el6tt.

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programot illetéen.

XX. Az intézmény tanuloi

1. Felvétel:

Az igazgatd a helyi ujsagban és az iskolakban, az 6vodakban, valamint a varos
honlapjan hivja fel a helyi lakossag figyelmét a zene, tanc- és a vizualis kultura
tanulasanak lehetéségeére, a jelentkezés modjara és hataridejére, a beiratkozas
idépontjara. A beiskolazas az iskola tanarainak fontos feladata, ezért a felvételi el6tt a
tanarok személyesen is elmennek az altalanos iskolakba és az ottani kollegak
segitségével felhiviak a gyerekek figyelmét a mivészeti targyak tanulasanak
lehetéségere.

A hangszeres oktatasra vald felvételi meghallgatas a f6étargy tanulasara vald
alkalmassag és szolfézstudas ellenérzésére terjed ki. Hangszeres oktatasra csak azt
szabad felvenni, aki a valasztott hangszeren val6 jaték tanulasara alkatilag is alkalmas.
Felvételi vizsga nélkil vehetd fel az a tanuld, aki az el6z6 évfolyamot masik mivészeti
iskolaban eredményesen elvégezte, és tanulmanyaiban nincs megszakitas. A
hangszeres el6képz6 kihagyasaval az elsé hangszeres évfolyamra felvehetd az, akirdl
a felvételi vizsgan megallapitottak, hogy az el6képzd anyaganak megfelel
ismeretekkel rendelkezik.

Ha a jelentkez6 maganuton zeneoktatéi munkakdzdsségben vagy mashol szerzett
hangszeres tudast, évfolyamba sorolasara a tanszakvezet6 tesz javaslatot.

A felvételi vizsgat altalaban majus ho kozepén, a potfelvételit augusztus végeén,
illetve szeptember elején tartjuk.
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A felvétel eredményérél a nagykoru tanuldt, illetve a kiskord tanuld szlléjét
tajékoztatni kell. A fétargy, a kotelezd targy és a kotelezéen valaszthatd targy
évfolyamba sorolasa eltérhet egymastél. Ha a felvétel kulfoldon szerzett bizonyitvany
alapjan torténik, hiteles magyar nyelvi forditasat is be kell nyujtani.

A felvett tanuldknak az iskolaba be kell iratkozniuk. Az Ujonnan felvett - 14 éven aluli —
gyermekeket a szulének kell beiratni. Ugyanazon iskola magasabb évfolyamaba
lépésekor a tanuld a beiratkozasnal a bizonyitvanyat nyujtja be.

A beiratkozas altalaban junius elsé hetében torténik. A tanul6 indokolt esetben tanév
kozben is kérheti atvételét masik miveészeti iskolaba. Kiskoru tanulé kérelméhez a
szul6 beleegyezése szukséges.

2. A gyermek, a tanulé kotelezettségének teljesitése:

A pedagogus a tanuld teljesitményét, elémenetelét rendszeresen érdemjeggyel
ertékeli, félévkor és a tanitasi év végeén osztalyzattal mindsiti. Az érdemjegyrél a
tanulot és a kiskoru tanul6 szll6jét rendszeresen értesiteni kell. A félévi és az év véqi
osztalyzatot az érdemjegyek alapjan, illetve beszamolok és a vizsgak alapjan kell
meghatarozni.

A tanulé hangszeres és tanc tudasarol félévi és év végi beszamolo keretében ad
szamot. A beszamolon részt vesznek az azonos szakon tanité tanarok, valamint az
iskolavezetfség. A tanuld beszamolon nyujtott teljesitménye, valamint a félévi, illetve
egész évi munkaja alapjan kapja az érdemjegyet, melyre elsésorban a fétargy tanara
tesz javaslatot a bizottsag tagjaival tortént megbeszélés alapjan. Képz6- és
iparmiveészet tanszakon az év végi kiallitas alapjan torténik az értékelés.

Egész tanévi munkdja alapjan kell osztalyozni azt a tanul6t, aki betegség vagy testi
sérulés miatt a beszamolon megjelenni nem tud és tavolmaradasanak okat orvosi
igazolassal bizonyitja. Ebben az esetben a bizonyitvany és az anyakdnyv megjegyzés
rovataban fel kell tintetni, hogy a tanév végi beszamolén nem vett részt. A tanév végi
beszamoldra nem bocsathato az a tanuld, akinek a tanévben az igazolt és igazolatlan
mulasztasai egyuttesen meghaladjak az el6irt kotelez6 o6raszam egyharmadat,
(20/2012. (VIII.31.) 53. § (7) ) kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta, és nevelbtestuleti
engedéllyel beszamoloét tesz. (El6irt éraszam minimum 60 ¢6ra) Az alapfoku
mivészetoktatasi intézmény alapfoku évfolyamardl a tovabbképzd évfolyamba az
léphet, aki — jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezett — muivészeti
alapvizsgat tett. A tovabbképzd évfolyam befejezésével a tanulé mivészeti zard
vizsgat tehet.

Kamarazene és zenekar tantargyakbdl tanév végén nincs beszamold. Kamarazene,
zenekar, énekkar, valamint a kisel6képz6, néptanc, képzb- és iparmiveészeti
tanszakok el6képzd els6 és masodik évfolyamaira jard tanuld érdemijegy helyett
szdveges értékelést kap. Ennek szdvege kivaléan megfelelt, j6l megfelelt, megfelelt,
nem felelt meg. A fétargy és szolfézs targyak esetén az osztalyozas a kovetkezé: jeles
(5), j6 (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (). A tanév végi osztalyzatokrdl és a
tanulé tovabbtanulasardl bizonyitvanyt kell kiadni. A fétargyi elégtelen osztalyzat (a
tanév végén) a tanuléi jogviszony megsziinését jelenti.

A szorgalom minésitésére négy fokozatot kell hasznalni. Példas (5), j6 (4), valtozo (3)
és hanyag (2).
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A szorgalmat félévkor és év végén érdemjegyekkel egyutt be kell jegyezni az ellenérzé
konyvbe, illetve bizonyitvanyba és anyakdnyvbe.

3. Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az évfolyamban

Az a tanuld, aki osztalya tantervi anyagat onhibajan kivul elvégezni nem tudja,
tanulmanyait a szaktanar javaslatara a kovetkez6 tanévben ugyanannak az
evfolyamnak a tanuldjaként folytatja. Ebben az esetben a tanul6 osztalyzatot nem kap.
Ezt a bizonyitvanyba és a torzslapba be kell jegyezni.

Evfolyamat folytatja az a tanulé is, akinek az igazolt mulasztasa valamely tantargybdl
meghaladja az 6raszam egyharmadat, kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta és az
igazgatd engedélyével beszamolot tesz.

4. QOsszevont beszamolé

Rendkivlli elérehaladas esetén a szaktanar és a tanszakvezetd tanar egyuttes
javaslata alapjan az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanulé a tanév végén két
évfolyam anyagabdl tegyen 6sszevont beszamolét. Az év végi beszamolon bizottsag
dont arrél, hogy az ennek megfeleld kdvetelményt teljesitette-e. Mindkét évfolyamrol
kulon-kuldon osztalyzatot kell megallapitani. A kotelez6 targynal a magasabb osztaly
alapjan kell az osztalyzatot megallapitani. Osszevont beszamolét a tanév végi
beszamoldkkal egyidejlileg vagy az igazgaté altal megadott id6ben lehet tartani.

5. Magasabb évfolyamba lépés

Az Alapfoku Muivészeti Iskola felsébb évfolyamaba az Iéphet, aki a kozvetlendl
megel6z6 évfolyamot sikeresen elvégezte, arrél bizonyitvanyt kapott és
tanulmanyaiban nincs megszakitas.

Az Alapfoku Milvészeti Iskola utolsé alapfoku évfolyamardl a tovabbképzé évfolyamba
az léphet, aki — jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezett mivészeti
alapvizsgat tett.

Az Alapfoku Milvészetoktatasi Intézményben a milvészeti alapvizsga letétele nem
kotelezd, hiszen vizsgazasi kotelezettséget jogszabalyok nem irhatnak el6.
A tanulénak kell eldontenie, hogy kivan-e ilyen vizsgat tenni, vagy sem.

Abban az esetben azonban, ha nem teszi le a milvészeti alapvizsgat és ennek
kovetkeztében az alapfoku évfolyamrdél nem Iéphet tovabb az elsé tovabbképzé
évfolyamra, a tanuldi jogviszonya a tdrvény erejénél fogva megsziinik.

Mivészeti alapvizsgat el6szor azoktdl a tanuldktol lehet megkdvetelni a tovabbhaladas
feltételeként, akik a 2004/2005. tanévben kezdték meg tanulmanyaikat az alapfoku
mivészetoktatasi intézmény elsé alapfoku évfolyaman.

A B’ tagozatra Iépés feltételei:

A kiemelkedd képességil, zenei palyara készulé ndvendékek emelt 6raszamban
tanulhatnak. A ,B” tagozatra az alapfok masodik osztalyanak elvégzése utan lehet
kerllni, az év végi beszamoldn nyuijtott teljesitmény és a szaktanarokbal allé bizottsag
javaslata alapjan.
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6. Javitévizsga

Kotelez6 tantargybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanuld
augusztus 25. és szeptember [5. kOzott javitovizsgat tehet. A javitovizsga napjat az
igazgato allapitja meg, és az iskola hirdet6tablajan teszi kozzé. A javitdvizsga idejérdl
és a vele kapcsolatos tudnivalokrdl a tanuldk szileit értesiteni kell. Ha a tanuld a
javitévizsgan nem jelenik meg, tanulmanyait nem folytathatja. A javitovizsgat bizottsag
el6tt kell megtartani, melynek elnOke az igazgatd vagy megbizottja, tagjai a vizsgaztatod
tanar és még egy, lehetbleg azonos vagy rokon szakos tanar.

A javitovizsga eredmeényét a foétargy tanara vezeti ra a torzslapra és bizonyitvanyba. A
zaradékot az igazgato és a fétargy tanara irja ala, az eredményhirdetés a bizonyitvany
kiosztasaval torténik.

7. Hangszer és ruhakolcsonzés

A mivészeti iskola tanul6i részére hangszer és ruhakodlcsonzés a szaktanaron
(szakleltar-vezetd) keresztil torténik.
Hangszereknél kartérités esetén a mindenkori érték a mérvado.

8. Tanulé és gyermekbalesetek

A tanulék altal nem, vagy feligyelet mellett hasznalhat6 eszk6zok:
A pedagogus felligyelete mellett hasznalhaté a szamitogép, illetve az audio vizualis
eszkozok.

A tanulét a fétargy-tanar, illetve a kotelez6 targy tanara a tanév elején munkavedelmi
oktatasban részesiti, melyet az ellenérzd konyvben dokumental.

A tanulo kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa
eés alkalmazza az egészségét és biztonsagat vegzbé ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a felugyeletét ellaté pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak
a sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait, vagy masokat veszélyeztet6
allapotot, tevékenységet, illetve ha balesetet észlelt, tovabba amennyiben allapota
lehetbvé teszi, jelentse, ha megseérult.

Kotelessége, hogy megbrizze, illetve az el6irasoknak megfeleléen kezelje a rabizott,
vagy az oktatas soran hasznalt eszkozoket, dvja az iskola létesitményeit,
felszereléseit.

A tanulo6 és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége: Legel6szor orvost kell hivni.

A 3 napon tul gyogyuld sérulést okozo tanuld és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni.

Jegyzbkonyvet kell felvenni a balesetekrél, melyet a kivizsgalas megkezdésekor el kell
kildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulénak, gyermek és kiskoruak esetén
a szuldének. A jegyz6kodnyv egy pld-at kiallitd nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg.

A sulyos balesetet, a nevelési-oktatasi intézménynek azonnal be kell jelentenie a
rendelkezésére all6 adatok kozlésével az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaban legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni.

Minden tanulé— és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a szukséges intézkedeést
a hasonlé esetek megel6zésére.
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9. A gyermekek és tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelése

Iskolatipusunkbdl  addéddan  rendszeres  egészseégugyi  felugyelet  nincs
intézményunkben.

Az iskola mikdédése soran betartjuk az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat
(rendszeres fert6tlenités, takaritas).

Az iskolaban megbeteged6 tanuld szuleit azonnal értesitjik, hogy a gyermek minél
hamarabb megfelel6 orvosi ellatdsban részesiljon. A pedagodgusnak addig
gondoskodnia kell a gyermek elkulonitésérdl, az adott helyzetnek megfelelé teend6k
ellatasarol.

Fert6z6 betegseg esetén a szllének kotelessége értesiteni az intézményt.
Jarvanyos megbetegedés idején fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre a
tovabbi megbetegedések elkerulése érdekében.

Az intézmény teriletén beldl tilos a dohanyzas, valamint a szeszesital fogyasztasa.

” oy

10. A tanulé altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara
vonatkozo dijazas szabalyai

A tanulé altal létrehozott szellemi, targyi alkotas (hangverseny, bemutatd,
képz&mivészeti alkotas) dijazasat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél
46. § (9) bekezdése alapjan hatarozza meg az iskola. Diakjaink altal 1étrehozott targyi
és szellemi értékeket iskolank nem értékesiti, ennek értelmében tanuldink nem
részesulnek dijazasban.

XXI. Ertekezletek

A nevelbtestilet a tanév folyaman rendes és rendkivili értekezletet tart. Az
ertekezleteket az igazgato hivja dssze.

1. Rendes értekezletek

Tanévnyité munkaértekezlet augusztus hé utolsé hetében, az igazgato altal kijel6lt
napon. Ezen az igazgaté ismerteti a nyaron végzett munkat, az uj tanév fébb feladatait
és a nevelbtestulet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyito
értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

Félévi értekezlet, amelyet — eltéré rendelkezés hianyaban — legkésébb februar 10.
napjaig meg kell tartani. Ezen az igazgatd, vagy helyettese, illetve a tanszakvezetdk
elemzik az els6 félévi munkat és tajékoztatast nyujtanak a kdvetkezd félév feladatairdl.
Tanévzaré értekezlet junius h6 10-20 napjaig, a tanitasi idé meghosszabbitasa esetén
az utolsé tanitasi napot kovetd6 8 napon belll kell megtartani. Ezen az igazgat6 a
tanszakvezet6k véleményét, az Odralatogatas soran észlelt tapasztalatainak
figyelembevételével elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktatdé munkajat, a munkatervi
feladatok végrehajtasat.

Nevelési értekezlet: az éves munkatervben meghatarozott idépontban kell tartani. A
targy barmely nevelési kérdés lehet, amely a nevelbtestilet, vagy az iranyité szerv
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altal van meghatarozva. A nevelési értekezlet témajatol figgben a nevelbtestllet
hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

2. Rendkiviuli nevelési értekezlet

Az igazgat6 rendkivuli értekezletet hivhat 6ssze, ha fontos ok azt szikségesseé teszi.
Rendkivuli értekezletet koteles 6sszehivni, ha azt a nevel6testulet tagjainak legalabb
egyharmada, vagy az eérdekképviselet kéri.

Az igazgatd az értekezlet 0sszehivasardl harom nappal korabban torténd
kihirdetésérdl intézkedik.

Az értekezleten a nevel6testilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
alapos indok esetén —az igazgaté adhat felmentést. Ertekezlet csak tanitasi idén
kivul tarthato.

Az értekezleten résztveviket a titoktartasi kotelezettségiikre figyelmeztetni kell.

Az értekezletrdl — kivéve a nevelési értekezletet — az igazgatd altal megbizott tanar
jegyzbkonyvet vezet.

A jegyz6konyv tartalmazza az értekezlet targyat, idejét, helyét, a mellékelt jelenléti iv
szerint a megjelent pedagogusok nevét, nevelbtestllet tagjain kivil megjelent
személyek nevét, szolgalati beosztasat, a hianyzé tanarok nevét, tavolmaradasuk
okat, az értekezlet lefolyasat, a meghozott hatarozatokat, szavazas esetén a szavazat
megoszlasat. A nevelési értekezleten csak a hatarozatokat kell irasba foglalni és a
munkatervhez csatolni. A jegyzékdnyvet az igazgatd, a jegyzékonyv /feljegyzés
vezetbje, és a jegyz6konyv hitelesitésére felkért két tanar irja ala.

A jegyzb6konyvet az értekezletet kovetd 8 napon belul kell elkésziteni.

Tiz napon belll fel kell terjeszteni a fenntartéhoz.

A jegyz6konyv masolatat az irattarban kell elhelyezni.

A jegyz6konyvekbe a nevelbtestilet tagjai, valamint a mivészeti iskola munkajanak
ellenérzésével megbizott szervek képvisel6i betekinthetnek. Az értekezletrdl hianyzé
tanarok a jegyz6konyvet kotelesek attanulmanyozni.

XXIIl. A tanugyi nyilvantartasok vezetéséhez
kapcsol6odoé szabalyok

1. Beirasi naplé

A mivészeti iskolaban beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplé a tankdteles tanuldk
iskolai nyilvantartasara is szolgal.

A beirasi naplét az iskola igazgatdhelyettese vezeti.

A tanulot akkor lehet a beirasi naplébdl torolni, ha a tanuldi jogviszonya megszint. A
torlést a 20/2012 EMMI rendelet | szamu mellékletében elbirt zaradék bejegyzésével
kell végrehaijtani.

2. Foétargy naplé

Naplo6t kell vezetni minden olyan foglalkozasrél, amely a mivészeti iskola
tantargyfelosztasaban szerepel (fétargyi, kotelezd targyi, stb.)

A naplé naprakész vezetéséért az illetékes szaktanar felelés.

A naplokat az azokon talalhatdé utmutatd szerint kell vezetni, 6sszesitd részének
naprakész allapotban egyezni kell az irodai 6sszesitékkel.
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Az anyakonyvben rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szbveg
leragasztasaval javitani tilos, a jogszabalyban el6irt szabalyos javitast kell alkalmazni
(R. 113. § (1) bekezdés).

3. Torzslap, pottorzslap

A tanulok személyi adatait, tanév végi osztalyzatait, mulasztasait, valamint a
tanulokkal kapcsolatos hatarozatok nyilvantartasara torzslapot kell vezetni, amelynek
megnyitasa a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen, a tanévkezdést kdveté harminc
nap.

A torzslapot a fétargy tanar a torzslapon talalhatoé utmutatd szerint allitja ki.

Az igazgatd a torzslapot tanévenként ellen6rzi, alairasaval és az iskola
korbélyegzéjével hitelesitve lezarja. Az anyakonyvet 0ssze kell fizni és az Uresen
maradt lapjait at kell hazni.

A torzslap nem selejtezhetd.

A megsemmisult vagy elveszett torzslap helyett az igazgaté a rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan pottorzslapot készit. A nyomtatvany rovatai kozul csak azokat
kell kitdlteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A torzslapon és a bizonyitvanyban
alkalmazandé zaradékok szdvegét a melléklet tartalmazza.

4. A torzslapon javitani csak a kovetkez6 moédon szabad:

A hibas szoveget egyszeri athuzassal érvényteleniteni kell, az eredeti szOveg
kozvetlen kdzelében a legalkalmasabb helyre kerll a helyes sz6 vagy a szoveg. Ha a
helyesbités, a javitas igazolasara itt nem lenne elég hely, csillaggal vagy index-
szammal lehet a bejegyzett szoveget és az igazold zaradékot ellatni. A zaradékot a
javitast végz6 tanar, valamint az igazgaté irja ala, és az iskola korbélyegzéjével
hitelesiti.

A megsemmisult vagy elvesztett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan — péttorzslapot kell kiallitani.

5. Bizonyitvany

A tanulok tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a torzslap aljan a fétargy
tanar allitja ki. A bizonyitvanyban, zaradék formajaban fel kell tlintetni a miivészeti
alapvizsga letételét. A bizonyitvany kelte a tanévzaras napja.

A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyez6en kell kiallitani. A torzslapba tévesen
beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba a helyes bejegyzésnek megfeleléen
kell bevezetni. A bizonyitvany ures rovatait at kell huzni.

A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkoz6 szabalyok szerint kell kijavitani. Ha az
O0sszeolvasas alkalmaval olyan tévedés derul ki, hogy a tanari naplobdl mas adatait
irta be a bizonyitvanyba, az els6 osztaly esetében uj bizonyitvanyt kell kiadni, illetve
kiallitani, a tobbi osztalyban a téves bejegyzést at kell huzni és a ,jegyzet” rovatban
tortént érvényesités utan a helyes szoveget a kovetkezd lapra kell beirni.

Az elveszett vagy megsemmisult bizonyitvanyrol — a tanulé vagy szul6je kérelmére —
a torzslap (pottorzslap) alapjan masolat allithatd ki. A masolatért a kulon
jogszabalyban meghatarozottak szerinti illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskola meglévd nyilvantartasai alapjan —
kérelemre - potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanudsitja, hogy a tanuld
melyik évfolyamot, mikor végezte el.
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Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisult, a pétbizonyitvanyban csak azt
lehet feltintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulé

- irasban nyilatkozik arrol, hogy a megjeldlt tanévben az iskola, mely évfolyaman
tanult, és
- nyilatkozatban csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott.
Volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk a bizonyitvanyukat.

A bizonyitvanyt az igazgatd6 és a szaktanarok irjak ala. A mdvészeti iskola
korbélyegzéjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.

6. Munkaterv

Az alapfoki miivészetoktatasi intézmény munkatervét az igazgatd, a szakmai
munkakdzosség-vezetd javaslatainak figyelembevételével késziti el6 megvitatasra. A
munkaterv kiterjed a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazasara, az iranyitas, az ellenbrzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola
tarsadalmi vonatkozasu, valamint a személyzeti és gazdasagi feladataira. A
feladatokat hataridokkel, a felel6sok megnevezésével az évenként ismétlédd
teendbket id6rendi sorrendben tartalmazza. Az igazgatdésag a munkaterv egy
példanyat megkuldi a fenntarto részére.

7. Tantargyfelosztas

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok neveléssel-oktatassal
lekotétt munkaidejének (kotelezd draszam), valamint a neveléssel-oktatassal lekotott
heti munkaidébe beleszamithatdé tevékenység és a feladatok meghatarozasahoz
tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztast kozponti minta alapjan — a milvészeti aghoz igazitva — kell
elkésziteni.

A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja — a nevelbtestlilet véleményének kikérésével
— késziti el és fenntartd hagyja j6va, az allashelyek meghatarozasaval. Ervényessége
a fenntartoi jévahagyassal, alairassal kezdbdik.
A tantargyfelosztast az iskola igazgatosaga szeptember I-i allapotnak megfeleléen
allita o6ssze. A tantargyfelosztas alapja az Ooraterv, valamint a tanuld és
tanulécsoportok szama. Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitéseét,
egyéni elképzeléseit, szocialis korilményeit, munkafeladatok aranyos elosztasat.
Biztositani kell a B-tagozatos ndvendékek megfelel6 szintli szakmai felkészitését.

A tanulonak tanév kézben mas tanarhoz valdé beosztasat az igazgatdé csak alapos
indok, els6dlegesen pedagdgiai szempontok alapjan, a tanszakvezetd meghallgatasa
utan engedélyezheti, illetéleg rendelheti el.

8. Orarend

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanoérai és tanéran kivdli
foglalkozasok rendjét.

A pedagogusnak az iskolaban neveléssel, oktatassal, munkaval eltoltott idejét az
iskolai 6rarend hatarozza meg. Az iskolai orarend a tanitas idejét, helyét tunteti fel.
Részletes drarendet a napld tartalmaz, melynek egyeznie kell az iskolai 6sszesitén
szerepl6 orarenddel. A kotelezd draszam a naplobdl és a tantargyfelosztasbal tlnik ki.
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A tanulok létszam, orarend szerinti beosztdsaban bekdvetkezett valtozasokat a tanar
48 oran belul koteles jelenteni az igazgatdsagnak. Az alapfoku mivészeti iskola
végleges orarendjét legkésbbb szeptember 20-ig kell 6sszeallitani.

A tanuldk egyéni és csoportos orait egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a
felkészllés lehet6ségeit.

9. Egyéb iratok és dokumentaciok

A felvett (beirt) tanuldk adatait a tanari naplok és az Osszesitbk, a tanarok

Oraszamat az iskola tantargyfelosztasa tartalmazza.

- Az iskola mikodésével kapcsolatban készitett jegyz6konyvet az irattarban kell
meg®orizni.

- Annak igazolasara, hogy a tanulé a miveészeti iskolaban folytat tanulmanyokat, az
igazgatd iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a szul6, az
altalanos iskola, vagy a munkahely.

- A statisztikai adatszolgaltatasokat kulon jogszabalyok allapitjak meg.

10. Jegyzbékonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly el6irja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény nevelbtestllete, szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésére, a gyermekekre, a tanuldkra, vagy a nevel6-oktatdé munkara vonatkozo
kérdésekben hataroz, dont, véleményez, javaslatot tesz, illetve, ha a jegyz6kdnyv
készitését rendkivuli esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmeny
vezetbje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévbket, az
ugy megjeldlését, az ugyre vonatkozo Iényeges megallapitasokat, igy kulondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyz6kdnyv készitdjének
alairasat.

A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelenlévd
alkalmazott irja ala.

11. A tanugyi nyilvantartasok vezetése

A pedagdégus csak a nevel6-oktatd munkaval &sszefliggd feladatokhoz
nélkuldozhetetlen Ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A fétargy tanar vezeti a fétargyi naplét, a térzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti
a tovabbtanulassal 6sszefuggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért a
fétargy tanar és az iskola igazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagdgus felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfelelé zaradékkal kell feltlintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.
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XXIll. Gazdalkodasi feladatok

1. A miivészeti iskola gazdalkodasa:

Az igazgaté a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés alapjan gazdalkodik.

A gazdalkodasra vonatkozo el6irasokat kulon jogszabalyok tartalmazzak.

A muivészeti iskola épuletének és a felszerelésének karbantartasara, tovabba
felujitasara, a kiselejtezett targyak poétlasara vonatkozéan az igazgatéd intézkedik.
A hangszerek selejtezését a hatalyos jogszabalyok szerint kell végrehajtani.

A muivészeti iskolai hangszerek, ruhak és egyéb, az oktatashoz szukséges
eszkozOk kezelését az igazgatd szaktanarokra bizza.

2. Az éplilet és felszerelése:

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy a muivészeti iskola épulete és udvara a
tanulmanyi, nevelési és egészségvedelmi kovetelményeknek mindenben megfeleljen.

3. Az onkormanyzati tulajdon védelme:

Az 6nkormanyzati tulajdon védelme az egész kozosseg kotelessege.

Idegen személyek a mivészeti iskola tertletén csak engedéllyel és a szukséges
ellen6rzés mellett tartozkodhatnak.

A nevelbtestilet — a tanulok és a szulék koézremikodésével — torekedjen a
meglévdé hangszerek, felszerelések gondozasara, karbantartasara.
Kulondsen fontos, hogy a hangszerek karbantartasa rendszeres és folyamatos
legyen.

A kolcsonzott hangszerek, ruhak és egyéb eszkdzok helyes gondozasara a fétargy
tanar oktassa ki a tanulot.

Ha a kar bekovetkezéséért a tanulo felelés és azt helyrehozni nem képes, a szulét
kell felhivni az eredeti allapot helyreallitasara, illetve az okozott kar megtéritésére.
A felhivas eredménytelensége esetén a Kkartéritési igény birdsagi uton
ervényesithetd.

A tanuldé bizonyitvanya nem tarthatd vissza azzal az indokkal, hogy az altala
okozott kar nem térult meg.

A mivészeti iskola dolgozdja altal okozott kar megtéritésérdl kulon jogszabalyok
intézkednek.

A tlzvédelemre nagy gondot kell forditani a mlvészeti iskola egész tertletén. A
tizvédelmi elbirasokat az iskola dolgozoival és tanuloival ismertetni kell.

Az iskola teruletére allatot bevinni és ott tartani tilos.

A Renddrség megérkezése utan az intézkedeést végz6 parancsnok utasitasait el
kell fogadni.

A bombariadd miatt elmaradt érakat egyéni egyeztetés alapjan potolni kell.

Szakleltarak:

A mivészeti iskolaban a hangszerek és szemléltetd eszkdzok szakonkénti
csoportositasat, egyuttesét onalléan kezelendé szakleltari allomanynak kell
tekinteni.

A szaktanar gondoskodik: a hangszerek, illetve az oktatast segitd6 eszkdzok,
felszerelések rendben tartasardl, megérzéseérdl, kdlcsdnzésérél, javaslatot tesz Uj
beszerzésekre, valamint selejtezésre, illetve felujitasra.
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Mellékletek

Munkakori leirasok
Igazgaté

Munkakor megnevezése: igazgato
Kinevez6: A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ elnOke
Igazgatoi kinevezés maddja: hatarozott ideji

Az igazgatd a milvészeti iskola egyszemélyi felelés vezetdje, aki zenei, mivészeti,
pedagogiai vezetési és iranyitasi feladatokat lat el. Feladatai megoldasaban a
nevelbtestllet segiti. Az igazgatd gondoskodik a jogszabalyokban, a szakmai iranyito,
illetéleg a fenntartd szerv rendelkezéseiben meghatarozott feladatok végrehajtasarol.
Arra torekszik, hogy a miivészet iskolai kozdsségek fokozott tevékenységgel
vallaljanak részt a feladatok teljesitésébdl, a mivészeti iskola életének szervezéseébdl,
a vezetés gondjaibdl. Az egyes feladatok elvégzését személyes felel6sségének
megosztasa nélkil a nevelbtestllet tagjaira bizhatja, képesitésik, pedagdgiai
szempontok és egyéb kortlmények figyelembe vételével.

Az igazgato iranyitja a nevel6- oktato munkat, mivészeti tevékenységet.
Gondoskodik a mikoédés személyi és targyi feltételeirdl, ide értve a hangszerek
beszerzését is. Gyakorolja az elséfoku tanlgy igazgatasi, valamint a munkaltatoi
jogkort, szervezi és ellendrzi a mivészeti iskola gazdalkodasi és ugyviteli munkajat.

A nevel6-oktaté munkat iranyité feladatkorében:

El6zetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok alkalmazasat, a jogszabalyok,
valamint a szakmai iranyitoé és fenntarté rendelkezéseinek érvényesulését. Latogatja
a tanitasi orakat, a mulvészeti iskolan kivili foglalkozasokat és rendezvényeket,
szerepléseket, tarlatokat. Ezekrél feljegyzéseket készit, tapasztalatait megbeszéli az
érdekelt tanarokkal, ellendrzi a felel6sok munkajat, és segitséget nyujt a feladatok
megoldasaban.

Gondoskodik a sajat, valamint tanarai, munkatarsai tervszer(, folyamatos szakmai
tovabbképzésérél, a tanszaki munkakdzosségek megalakitasardl és rendszeres
muikodeéseérdl, a kezdeményezd, Ujitd torekvesek kibontakoztatasaral.

Torekszik a mlvészeti iskola dolgozdinak alapos megismerésére, az egymast segitd
emberi kapcsolatok erdsitésére.

Intézkedik a mlvészeti iskola munkatervében nem rogzitett feladatok elvégzésérél. (A
tanév kdzben érkezett felkérések, rendkivili teendék feleléseinek kijeldlése stb.)

A mivészeti iskola munkajat egyezteti és 6sszehangolja az iskolak munkajaval.

Els6 fokon dont:
A tanulék mindazon Ugyeiben, amelyeket jogszabalyok a hataskdrébe utalnak.
E feladatkorében az igazgatohelyettessel egyutt:
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- El6késziti és megszervezi a mivészeti iskola felvételi vizsgait,

- a tanszakvezetOk véleményének figyelembevételével beosztja az U tanulokat a
muivészetoktatast végz6 tanarokhoz, kialakitia a kotelezd tantargyak tanuld
csoportjait,

- engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarokhoz,

- kivételes esetben a f6targy tanar javaslata alapjan felmentést adhat egyes
tantargyak tanulasa alol., Meghatarozza a tanév végi beszamolok rendjét,
Osszeadllitja a vizsgabizottsagokat, dont a vitas kérdésekben.

- engedélyezi a bizonyitvany masolatok, iskolalatogatasi igazolasok kiadasat,

- dont a mlvészeti iskola hangszereinek, illetve egyéb oktatast segité eszkozeinek
kolcsonzeéserdl,

- gondoskodik az esetleg kart okozé tanulo felelésségre vonasarol, illetve a kar
megtérittetésérdl.

Munkaltatoi jogkorében ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka
Torvénykonyve, annak végrehaijtasi jogszabalyai, valamint mas munkatgyi és egyéb
jogszabalyok a munkaltatdé hataskorébe utalnak. Gondoskodik a torvényesség és a
munkafegyelem betartasarol.

- Felelés a gazdasagi, pénzugyi rendelkezések betartasaért és a végrehajtas
ellenérzéséert.

- A muvészeti iskola Ugyviteli munkajanak iranyitasa és ellenérzése soran segiti:

- atanarok és az ugyviteli dolgozok adminisztraciéos munkajat,

- anaplodk, leltarak, nyilvantartasok és elszamolasok vezetését,

- afolydiratok, nyomtatvanyok megrendelését,

- a baleseti jegyz6konyvek elkészitését és tovabbkuldését,

- a miveszeti iskola dokumentacioinak megbrzéset, iratselejtezést.

- Az igazgatonak tanlgy igazgatasi jogkdorben hozott dontése ellen benyujtott
fellebbezést a vonatkozoé Ugyiratokkal egyltt 8 napon belll a fenntarté szervhez
kell felterjeszteni.

- Ha a fenntarté a hozza benyujtott beadvanybdl azt allapitja meg, hogy az tgyben
nincs hataskore, vagy nem illetékes, azt haladéktalanul tovabbitja a beadvany
targya szerint illetékes szervhez és errél az ligyfelet egyidejlileg tajékoztatja.

- Az igazgatd és helyettese egyuttesen felelés azért, hogy intézkedéseiket
0sszehangoljak és minden Iényeges ugyrdl kdlcsondsen tajékoztassak egymast.

- Az igazgatd helyettesével kdzosen meghatarozott rend szerint tartozkodjék az
iskolaban, ha az igazgato és helyettese egy idében van tavol, atmenetileg egy
tanart kell megbizni helyettesitésuk ellatasaval.

Kisujszallas,..........ccccevvvvieeennnn,

elnok

A munkakori leiras tartalmat megismertem, tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltak végrehajtasaért felel6sséggel tartozom.

igazgato
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Igazgatéhelyettes

Kinevez6: a fenntarto egyetértésével az intézményvezetd
Kinevezés mddja: hatarozott ideji

Az igazgatdhelyettes az igazgato kozvetlen munkatarsa, aki az iskolai munkatervben
szerepl6 feladatok kozul els6sorban azokat latja el, amelyek szervezést igényelnek.
Az igazgatohelyettes az iskola ugyvitelének iranyitoja, szervezdje és ellendrzéje.
Feladata az iskola nyugodt szakmai és Ugyviteli munkamenetének biztositasa. Az
igazgatoét tavolléte esetén teljes joggal helyettesiti, de dontést csak az igazgatoval
tortént egyeztetés alapjan hozhat. Ellen6rzi az igazgatoi utasitasok betartasat, azok
végrehajtasat, intézkedik az iskola mindennapi életében el6forduld Ugyekben.
Gondoskodik arrél, hogy az iskoldaban hasznalatos nyomtatvanyok id6ben
rendelkezésre alljanak. A tanév soran figyelemmel kiséri a tanari naplok, tandijlapok
naprakész allapotat. Ellenérzi a tanlgyi dokumentumok és a tanulé nyilvantartas
szabalyszerli vezetését, a tanuldk pedagdgusok altal nyilvantartott igazolt és
igazolatlan mulasztasat. A mulasztékkal szemben a fétargy tanarral egyeztetve
megteszi a szUukséges intézkedéseket. Ellenérzi, hogy a kimaradd tanulonak az
iskolaval szemben van-e hangszer, tandij, vagy kottatartozasa. Nyilvantartja a
féallasu, mellékallasu, 6éraado tanarok heti munkarendjét, illetve a munkarendtdl eltérd
egyedi eseteket. Gondoskodik az elbirdsoknak megfeleléen a nevelbk
helyettesitéséerdl és ezek szabalyszerli dokumentalasardl. Rendszeresen latogatja a
kollégak tanitasi orait, latogatasi tapasztalatait megosztja a pedagoégusokkal, illetve az
iskola vezet6jével. Figyelemmel kiséri az intézményben folyd tehetséggondozast.
Megszervezi a félévi és év végi meghallgatasokat, hangversenyeket és vizsgakat.
Koordinalja a varosban mikod6 énekkarok zongorakiséretének esetleges ellatasat,
kozvetiti a mlvészeti iskola felé iranyuld kilonboz6 felkéréseket.

El6késziti a nevelbtestiileti értekezleteket és szakmai megbeszéléseket. Osszeallitja
az iskola félévenként aktualis tantargyfelosztasat.

Részt vesz az intézményt érintd kotelezé adatszolgaltatasok lebonyolitasaban. A
szemelyi és dologi kiadasok utalvanyozasat az igazgaté huzamosabb akadalyoztatasa
esetén (az igazgatoval egyeztetve) az igazgatdhelyettes végzi.

Az igazgatohelyettes rendszeresen beszamol az igazgatonak munkaja elvégzéseérdl
es tapasztalatairaol.

Kisujszallas,...........ccccvveveeeennnn.

igazgato

A munkakori leiras tartalmat megismertem, tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltak végrehajtasaért felelésséggel tartozom.

munkavallalé
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Tanar-tanszakvezeto

Munkakor megnevezése:

Kinevezs: intézmeényvezet6

Kinevezés madja: hatarozatlan idejl (tanar)
hatarozott ideji (tanszakvezetd)

A hozza beosztott ndvendékek muiveészeti nevelésével kapcsolatos tgyviteli teend6k
ellatasa. Folyamatos kapcsolattartas novendékei szuleivel, gondviselGivel.

Feladata az iskolai munkavégzéssel kapcsolatos dokumentumok megismerése,
figyelemmel kisérése, azok megalkotasaban valo aktiv részvétel.

Kllénos figyelmet fordit a ndvendékek koételezd szolfézs orakon valé folyamatos
részvételére.

Novendékeit felkésziti a vizsgakra - helyi tantervben foglaltak szerint -, valamint évente
egy irasbeli és egy szobeli vizsgat szervez.

Részt vesz az iskolai szintl beiskolazasban.

Munkanapokon (tanitasi 6érak, hangversenyek, rendezvények megkezdése -el6tt)
legalabb negyeddraval hamarabb kell érkeznie, hogy mar a munkaiddé kezdetekor
munkavégzésre készen alljon. Orajat kdteles pontosan és felkésziilten megtartani.
Amennyiben napi munkajat a megszabott idében nem tudja ellatni, koteles az
igazgatdnak idében jelezni tavolmaradasanak okat és annak elérelathato idétartamat.
A tananyag tervezésekor a tanitandd anyagot - a tantervi el6irasok keretein beldl -
szabadon megvalaszthatja a csoport képességeinek megfeleléen.

A tanar segit a szocialis helyzetbél és fejlettségbdl eredd hatranyok
ellensulyozasaban, a tanulo egyeéni képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasaban, tovabbtanulasi esélyeinek javitasaban, a lemorzsolddas
csokkentésében.

A tanulok munkajat havonta koteles értékelni.

Az oktato-nevel6 munka mellett koteles a csoportjaival kapcsolatos adminisztraciés
teendbket naprakészen ellatni.

Személyileg felel6s az oktatasra hasznalt terem berendezéséért és a leltari targyakert.
A tanitas ideje alatt felel6s az intézményi 6vo-vedod elbirasok betartasaert.

Ugyelnie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi elBirdsok, valamint a hazirend
betartasara.

Ha rendellenességet tapasztal, azonnal jelenteni koteles az igazgatdsagnak.
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A tanszakvezet6 feladata:

A hozza tartoz6 tanarok munkajat vezeti és koordinalja.

Megszervezi a tanszaki vizsgakat.

Az iskolai munkaterv alapjan 6sszeallitia a munkakdzosség éves programjat.
Segqiti és figyelemmel kiséri a palyakezdd tanarok munkajat.

Latogatja a munkakdzosseéghez tartozé pedagdgusok orait.

Részt vesz a tanszaki hangversenyeken és vizsgakon.

Figyelemmel kiséri a ,B” tagozatos tanulék el6bmenetelét, iranyitia a
zenemivészeti szakkdzépiskolai, illetve szakiranyu féiskolai tanulmanyokra
valo elbkészitését.

Képviseli a munkakdzosseéget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.
Javaslatot tesz a tanszak eszkozfejlesztésére (kottak, konyvek, hangzéanyag
stb. beszerzésére).

Figyelemmel kiséri az Uj szakmai anyagok megjelenését.

Kisujszallas,...........cccoovveeineennnn,

igazgato

A munkakori leiras tartalmat megismertem, tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltak végrehajtasaért felelésseggel tartozom.

munkavallalé
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A miivészeti iskolai osztalyfonok feladatai:

A nevelési-oktatasi feladatok elosztasa soran gondoskodik a tanuldk beosztasardl, a
hozza beosztott tanuldkbdl a csoportok kialakitasarol. Az ehhez rendelheté minimalis
tanulolétszamot, az alapfoku mivészeti iskola, felelés vezet6jének utmutatasat és a
helyi tantervben meghatarozott szakmai szempontokat figyelembe véve, alakitja,
szervezi és muikodteti osztalyat, csoportjait, latja el osztalyfénoki feladatait.
Osztalyfénoki feladatait a rendes munkaidé tanitassal le nem kotott részében végzi.

Feladata klilonosen:

- az osztalyaba, csoportjaiba beosztott tanuldkkal kapcsolatos tantgyi
adminisztracio elvégzeése,

- aszulbékkel valo kapcsolattartas, szulbi ertekezlet, fogadddra, ill. egyéni
konzultacié formajaban,

- rendszeres kapcsolattartas a kotelez6 és valaszthatd targyakat tanité tanarokkal,

- aziskolai szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott moédon a
tanuldk eldmenetelének el6készitése az osztalyozé értekezletekre,

- agyermek és ifjusagvédelmi feladatok el6segitése, kapcsolattartas a gyermek és
ifjusagvédelmi felelGssel,

- ahazirend ismertetése a tanév kezdetén, tajékoztatas a baleset- és egyeb
védelmi intézkedésekrdl, kilonds tekintettel a hangszeres oktatas sajatossagaira.
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Iskolatitkar - gazdasagi ugyintézé

Kinevez6: intézményvezetd
Kinevezés modja: hatarozatlan idejl

Munkaideje napi 8 6ra, mely 8-16:30 oraig tart.
Feladata az intézmény miikddése soran felmerllé Ugyviteli feladatok ellatasa.

A tanulok és a dolgozok adatainak nyilvantartasa, valamint a tanuldi, illetve dolgozéi
jogviszonnyal kapcsolatos aktualis feladatok elvégzése.

A személyi anyagok naprakész nyilvantartasa.

A tanuldk adminisztracios ugyeinek intézése, az ehhez kapcsolddo ugyiratok iktatasa.
Szabadsag-nyilvantartas vezetése.

Az aktualis kimutatasok, jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitése.
Egyuttmikodés az Uzemorvossal a dolgozok egészségugyi ellatasanak
szervezéseben.

Az iskola bankszamlajanak kezelése, készpénzes és atutalasos szamlak kifizetése.
Ugyiratok kezelése, betartva az ehhez kapcsolodo altalanos eljarasi szabalyokat.

Az iskolaba érkez6 dokumentumok iktatasa, csoportositasa, irattarozas.

Az iskola hazipénztaraban tartott pénz kezelése, 6rzése.

Koltségvetés keészitése.

Analitikus és elektronikus nyilvantartasok vezetése.

Statisztikai adatszolgaltatas.

Az iskola alapitvanyanak kézhasznu, statisztikai jelentéseinek elékészitése a konyveld
felé.

Téritési dijak beszedése, Osszesitése, befizetése az intézmény szamlajara,
szamlakészités.

Az intézmeényi leltar nyilvantartasa és az azzal kapcsolatos aktualis teenddk ellatasa.
A dolgozéi hianyzasok dokumentalasa.

Atsorolas el6készitése, tovabbitasa.

Bérfelhasznalas nyilvantartasa, illetmények utalasa.

Nyomtatvanyok, irodaszerek beszerzése.

Az intézmény mikodése kozben felmerilé hibak feltarasa és azok javitasahoz
szukséges intézkedések koordinalasa.

Az igazgato, igazgatohelyettes és a tanarok munkajanak segitése.

A takariton6 munkajanak szervezése, ellenérzése.

Kapcsolattartas az intézmény konyvelését végzd konyvelbirodaval, valamint a
fenntarté gazdasagi Ugyeket intéz6 munkatarsaival.

Postazasi feladatok ellatasa.

Munkakdréhez kapcsoldddan alairasi joggal megbizas alapjan rendelkezik.

KisUjszallas, ..........cccevvvvvvvnnnnnnnn.
igazgato

A munkakori leiras tartalmat megismertem, tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltak végrehajtasaért felelésséggel tartozom.

munkavallald
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Hangszerkarbantarté

Kinevez6: intézményvezetd
Kinevezés modja: hatarozatlan idejl
A hangszerkarbantart6 az intézményben dolgozé pedagogusok munkajat segiti.

Gondozza a mivészeti iskola eszkdzparkjat.

Osszedllitja - a szaktanarokkal egyeztetve - a javitasra szant hangszerek listajat.

Az igazgatdval tortént egyeztetés utan, gondoskodik a hibas hangszerek javittatasarol.
Hangszerleltart készit, nyilvantartja a hangszerek kiadasat és bevételezését.

A Osszeallitia a selejtezendd hangszerek listajat, majd az igazgatoval egyeztetve, a
selejtezési szabalyzat értelmében elvégzi a selejtezést.

Aktualizalja a hangszerkolcsonzeési naplok adatait.

Részt vesz a javitasra szoruld eszkozok, hangszerek szallitasaban és a megjavitott
hangszerek visszaszallitasaban.

Gondoskodik a technikai eszk6zok megfelel6 tarolasardl, a nevelé-oktatdé munka
folyaman szukséges technikai hattér biztositasarol.

Segit a mlivészeti iskola éves programjahoz kapcsolddé feladatok megvaldsitasaban.
Részt vesz a rendezvények képi és hangi rogzitésében, valamint a helyszin
berendezésében.

A fentieken kivll elvégzi mindazokat az eseti feladatokat, amelyekkel az igazgaté,
vagy az igazgatdhelyettes megbizza.

Munkakdri leirasanak érvényessége Uj leiras kiadasaig tart.

Kisujszallas, .........cccovvvvveeeennnn,
igazgato

A munkakori leiras tartalmat megismertem, tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltak végrehajtasaért felelésseggel tartozom.

munkavallalé
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Takarito, hivatalsegéd

Kinevez6: intézményvezetd
Kinevezés modja: hatarozatlan idejl

Munkaideje napi 8 o6ra, mely id6 alatt koteles elvégezni mindazokat a takaritasi,
karbantartasi, javitasi, kézbesitési, Ugyeleti és egyéb feladatokat, amelyek az iskola
harom épuletének fenntartasaval és Uzemeltetésével kapcsolatosak. E feladatok
ellatasara az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese, illetve a gazdasagi tgyintéz6 adhat
utasitast.

A napi feladatokon kivul tevékenységi korébe tartozik elvégezni az épulet felujitasa,
karbantartasa utani takaritast, valamint a tavaszi, nyari, 6szi nagytakaritast. Takaritas
fogalma ala tartozik a portorlés, porszivdézas, mosas, mosogatas, torolgetés, sopres,
felmosas, szemétkihordas. A nagytakaritas fogalmaba tartoznak az ablakok, a
butorzat és felszerelés lemosasa, tisztitasa. Munkakorének része a Rakoczi ut 3. szam
alatti épulet udvaranak rendben tartasa (kerti munkalatok), valamint az iskola altal
hasznalt harom épulet elétti jarda tisztantartasa és sziukség esetén a ho eltakaritasa.

A hivatalsegéd veégzi el az esetenként szukséges kézbesitést, tisztitoszer vasarlast,
kisebb targyak szallitasat.

A hivatalsegéd koteles ellatni a fitétestek kezelésével jard teenddket is, a tlizvédelmi
é€s munkavédelmi szabalyok betartasaval.

A hivatalsegéd munkajaval, viselkedésével segitse az iskola nevel6-oktatdé munkajat,
valamint kisérje figyelemmel az iskolai hazirendben foglaltak betartasat.

Az iskola munkarendje miatt a takaritast csak a kora reggeli és délel6tti 6rakban lehet
elvégezni, ennek megfelel6en a hivatalsegéd munkaideje 6-14:30 6raig tart.

Kisujszallas,...........ccccvveeeeeennnns

igazgato
A munkakori leiras tartalmat megismertem, tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltak végrehajtasaért felelésséggel tartozom.

munkavallalé
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Baptista Alapfoki Milvészet Iskola
5310 Kistjszillds, Rikéczi u. 3.
Tel: +3659 520 591
kisujszallas@muveszeti.sulinethu
htep://bami.baptistaokeatas.hu/

Legitimacios zaradék

Nyilatkozat

A Baptista Alapfokii Miivészeti Iskola NevelGtestiilete képviseletében és felhatalmazdsa alapjan
algirdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikédési Szabédlyzat elkészitéséhez és
elfogaddséhoz  elbirt egyetértési jogdt gyakorolta. A Nevelbtestilet 2020. augusztus 25-én
megtartott értekezletén az SzMSz-t megtdrgyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Kistjszdllgs, 2020. augusztus 25.
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A bolcs tanitas az elet forrasa’




Nyilatkozat

Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
képviseletében —a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. tv. 32.§ (1) bekezdés

i) pontja alapjan — a Baptista Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatat jovahagyom.
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Dr. Szilagyi Béla
elnék s

o) baptista »A bolcs tanitas az élet forrasa.”

(Példabeszédek 13:14 )





