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Bevezeto rész

A koznevelési torvény 25. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Morahalmi Alapfo-
ku Miivészeti Iskola nevelbtestiilete a kovetkezo szervezeti és miikkodési szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vo-
natkozoan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a kozoktatasrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a
tovabbiakban: koznevelési torvény), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
sz6l6 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), az allamhaztartas
miikodési rendjérdl szold 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Amr.) és
egyéb jogszabalyok e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak, tovabba

b) a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével osszefiiggé minden olyan kérdést, ame-
lyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem Kell, illetve nem
lehet szabalyozni.

2. E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény dolgozoira, tanuldira és mindazokra a
személyekre, akik belépnek az intézménybe.

. RESZ

Altalanos rendelkezések

A Morahalmi Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo jelen sza-
balyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelotestiilet 2024.09.24-én az alabbi médon
fogadta el:

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint, véleményezési jogat gyakorolta az Intézmé-
nyl Tandacs, melyet a Zar6 rendelkezések fejezetben alairasukkal igazolnak. A jelen Szervezeti €s M-
kodési Szabalyzatot az intézmény vezetdje hagyta jova. Jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot a
tanulok, sziileik, a koznevelési foglalkoztatottak és dolgozok és mas, az intézménnyel kapcsolatba ke-
riilék, valamint az érdekldd6k megtekinthetik az iskola irod4jaban munkaidében. Az SZMSZ az in-
tézmény honlapjan elérhetd. Tartalmarol és eldirasairdl az intézmény vezetdje, és az igazgatohelyettes
ad informéaciot.

A szabdlyzat tartalmi elemeit a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény és a 20/2012
(VIIL 31.) a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalata-
6l sz616 EMMI rendelet hatarozza meg.

Az SZMSZ betartdsa az intézmény valamennyi kdznevelési foglalkoztatottja és dolgozojara nézve ko-
telez6 érvényu.

A hatalyos szabalyzat feliilvizsgélatra és atdolgozasra kertilt.
Az SZMSZ alabbi részei keriiltek modositasra:

A vonatkozo torvények valtozasa. Szakmai alapdokumentum valtozasa. Az intézmény szervezeti
rendjének valtozasai. Uj munkakorok 1étesiilése. A tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi
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rendje. A téritési —¢s tandij rendelet modosulasa. Uj munkakdri leirasok.
Hazirend modositasa. TER szabdlyozasa. Kommunikacids szabalyzat.

1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés bel-
sO rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megéallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. Az intézmény

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény elnevezése: Morahalmi Alapfoka Miivészeti Iskola

OM azonositoja: 039538

Szervezeti egyséq kéd: CA3301

Mingsitése: Kivalora mindésitett Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény
A (3/2002. 1I. 15.) OM rendelet alapjan az Alapfoka Miivészetoktatdsi Intézmények 2007. évi szakmai
mindsitd eljarasanak eredményeként.

Székhelye, cime: 6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Székhelyén kiviil mikodo oktatasi helyszinei, telephelyei:

6782 Morahalom, Egyenléség u. 19.
6758 Roszke, F6 u. 95.

6782 Morahalom, Roszkei ut 41.
6782 Morahalom, Roszkei ut 1.

Az intézmény feladatait az alapdokumentumaban megfogalmazottak szerint latja el.

3. Az intézmény alapitéja, alapitasanak idépontja:

Mérahalom Virosi Onkormanyzat
1993. augusztus 01.

4. Fenntarto és mikodteto megnevezése:

Szegedi Tankeriileti Kézpont
6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

5. Az alapito6 okirat:

A szakmai alapdokumentum a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdés
szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési — oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési in-
tézmények névhasznalatarol szo616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésben leirtak-
ra lett kiadva.

Létrehozasarol rendelkezé jogszabaly, hatarozat: OTV. 1990. évi LXV. Tv. 10. §. (1) bekezdése
124/1993. (VI. 30.) KT. sz. hatarozat
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6. Az intézmény jogallasa, feladatellatasahoz kapcsolodo funkcioja:

Az intézményi vagyon felett ingyenes hasznalatba vételi joggal rendelkezik a Szegedi Tankeriileti
Ko6zpont.

A feladatellatast biztositd helyiségek, eszkdzok és felszerelések az intézményben leltar szerint nyil-
vantartva rendelkezésre allnak. A rendelkezésre allo vagyontargyakat a neveld — oktato feladatok ella-
tasdhoz szabadon hasznalhatja. A feladatellatdshoz — kiilon megéllapodasok, engedélyek alapjan —
rendelkezésre allnak a telephelyeken talalhaté helyiségek, eszk6zok.

Jogszabalyban meghatérozott kozfeladata: Alapfokd miivészetoktatas.

Az intézmény bélvegzojének felirata és lenyomata:

/: F A

£

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

Vastag Istvan
Igazgato

Gal Zsofia
Igazgatohelyettes

7. Az alapfoka miivészetoktatasi intézmény tevékenységei:

Az intézmény alaptevékenysége a kovetkezo:
852020 Alapfoku miivészetoktatas

Szakfeladatai:

8520311 Alapfokd miivészetoktatas zenemiivészeti agban

8520321 Alapfoku miivészetoktatas képzo- és iparmiivészeti, tancmiivészeti, szin- és babmiivé-
szeti agban

932919 Mashova nem sorolhato egyéb szorakoztatasi és kulturalis tevékenység

Vallalkozési tevékenységet nem folytat.

8. Felveheto maximalis gyermek-, tanulolétszam:

Székhelyen és telephelyeken: 554 {6
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9. Miivészeti agak, mikodo tanszakok:

Zenemiveészeti ag:

Klasszikus zene miikdé tanszakok: zongora, hegedi, furulya, fuvola, klarinét, trombita, kiirt, harsona,
tuba, maganének,szolfézs,fafuvos,rézfuvos,billentylis,vonos,vokalis,zeneismeret,iito, akkordikus.
Miikodo tantargyak: furulya, fuvola, klarinét, kiirt, trombita, harsona, tuba, zongora, hegedii, magan-
ének, szolfézs, tenorkiirt-bariton, iito.

Miikodé feladatellatasi helyek:

6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.
6782 Morahalom, Egyenldség u. 19.
6782 Morahalom, Roszkei ut 41.

6758 Roszke, Fo u. 95.

6782 Morahalom, Roszkei ut 1.

Tancmiivészeti ag:

Mikodo tanszakok: néptanc. Tarsastanc sziinetelo.
Miikodo feladatellatasi hely:

6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

6782 Roszkei ut 1.

Képzo — és iparmiivészeti ag:

Miik6do tanszakok: kézmiives, képzémiivészeti tanszak
Miikodo feladatellatasi helyek:
6782 Morahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

10. Alapfoku miivészetoktatasi intézmény feladata:

Az alapfoktl miivészetoktatas, célja és feladata:

A vélasztott szakon beliil nytjtson specidlis miivészeti ismereteket, és az alkoté munkaval egytitt jard
pozitiv élmények segitségével jaruljon hozzd a harmonikus, érzelmileg gazdag, kreativ személyiség
kialakitasdhoz.

Alakitsa ki a kultdra iranti nyitott magatartast, az esztétikai érzékenységet, neveljen a miivészetek be-
fogadasara, értésére €s miivelésére.

Sajatos eszkozeivel 0sztondzzon a tarsadalmi érintkezésben és kommunikacidban a tolerans magatar-
tasra.

Ismertesse meg az egyes miivészeti agak alapvetd ismeret anyagat és technikait.

¢s fejlessze improvizacios készségiiket.

Készitse fel az atlagosnal jobb képességli novendékeket a szakirdnyu tovabbtanulasra, illetve miivésze-
ti OonképzOkorok, egyiittesek munkajaba vald bekapcsolddasra.

Torekedjen a tarsmiivészetekkel vald egyiittmiikodésre, kapcsolattartasra.
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10.1. A hangszeres oktatas feladata:

- A hangszeres, vokalis zenei miiveltség megalapozasa és fejlesztése.

- Tanuloi tobbségének tudasat olyan szintre kell fejlesztenie, hogy képesek legyenek amatér muzsi-
kalasra kamaraegylittesben vagy zenekarban.

- A zeneiskola adjon rendszerezett zenei ismereteket.

- Tanitsa meg tanul6it a zenei irdsra és olvasasra.

- Vezessen ra a zene logikajara, formai osszefliggéseire.

- Ismertesse meg a fObb zenei stilusok sajatossagaival., a zene torténeti Osszefliggéseivel, mas mi-
vészetekkel vald kapcsolataival.

- Osztdndzze a tanuldkat életkoruknak megfeleld zenei targya konyvek, ismeretterjeszté miivek ol-
vasasara.

- Fejlessze a novendékek zenei képességeit, hallasukat, ritmusérzékiiket, érzékenységiiket a dinami-
ka és a hangszin kiilonbségeire.

- A nemzeti kisebbségekhez tartoz6 ndvendékeket ismertesse meg népiik zenéjével.

- Fejlessze a tanuldk zenei izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek iranti érzékenységét.

- Szoktassa tanuloit rendszeres, céltudatos munkara.

- FErtékes zenei anyag tanitdsaval, korszerii, vonzé modszerekkel alakitson ki olyan érzelmi kapcso-
latot a tanulokban a muzsikalas irdnt, hogy az mindennapos sziikségletiikké valjék.

- Az iskola tevékenysége iranyuljon arra, hogy ndvendékei az életkoruknak és képességeiknek meg-
felel6 zenei anyagot kottahiien, stilusosan, a zenei 6sszefiiggéseket visszaadva, értelmesen tagolva,
arnyaltan ¢€s kifejezOen szodlaltassak meg.

- Neveljen az értékes zene szeretetére.

- Osztoéndzze tanuloit rendszeres hangverseny- és operalatogatasra, a radio és a televizid zenei miiso-
rainak meghallgatésara, a zenei €let eseményei irdnti érdeklddésre, értékes hangfelvételek és videod
felvételek gytijtésére és meghallgatasara, de mindenekel6tt aktiv tarsas muzsikalasra.

- Haszndlja ki a lehetségeket a kdzismereti iskoldk zenei életének tamogatasara. Mitkodjék egytitt
mas intézmeényekkel a kulturélis és miivelddési feladatok ellatasdban (hangversenyrendezés, isme-
retterjesztés).

- Segitse az egyhazzenei életet.

- Téamogassa az amatdr zenekarok és kamaraegyiittesek, a csaladi — ,,egylittmuzsikalas” miikodését,
legyen nyitott az értékes konnylizenére.

- Lehetdség szerint létesitsen cserekapcsolatot mas, (esetleg kiilfoldi) zeneoktatési intézményekkel.

- Teremtsen ,,szabad iskola” form4jaban lehetdséget a legvaltozatosabb igények kielégitésére.

10.2. A tancmivészet oktatas feladata:

Feladata: az iskolarendszerti tancoktatés.

- A téanc irant érdeklodd tanulok mozgaskultirdjanak sokirdnyu fejlesztése, nevelés az egészséges
életmodra, ligyességre, magabiztossagra.

- Jaruljon hozza ahhoz, hogy a gyerekek személyisége nyitottd valjon a k6zosségi alkoto tevékeny-
ségek ¢és altalaban a miivészetek irant.

- Fejlessze mozgaskulturajukat, fizikai alloképességiiket, ritmusérzékiiket, hallasukat, tér — ¢€s for-
maérzékiiket.

- Kiemelt feladata a tincmiivészeti alapismeretek atadésa.

- Forditson figyelmet a szinpadi megjelenitésre, a novendékek életkori sajatossagaihoz, tanctechni-
kai tudéasahoz, stilusismeretéhez alkalmazkodo6 koreografiak betanitasara.

- Adjon teret a gyermeki fantdzia kibontakozéasanak, a tanulok kreativ megnyilatkozasanak, fejlessze
improvizacios készségiiket.
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- 1dotallo értékek kozvetitése révén jaruljon hozza a gyerekek izlésének, kritikai érzékének fejleszté-
séhez.
- Iranyitsa a tehetséges novendékeket hivatasos palyara, a tovabbképzd osztalyok folytatasara, illetve
az amatOr tancéletbe vald bekapcsolodasra.

10.3. A képz6 és iparmiivészet oktatas feladata:

- A képzés keretében sajatitsak el a gyerekek a vizualis megjelenités sikbeli és térbeli alakjait.

- Abrézolasi készségiik jusson olyan fokra, hogy ezen eszkoztar birtokaban képesek legyenek sajat
gondolataik és érzéseik kifejezésére.

- A valasztott képz6- vagy iparmiivészeti teriileten beliil szerezzék meg a mesterségbeli tudas alap-
elemeit.

- A mualkotasok elemzésével jaruljon hozza a tagozaton folyd tevékenység, a gyerekek torténeti,
esztétikai és emberismeretének gyarapodasahoz.

- A muvészeti tevékenység eredményeként valjanak a tanulok a miialkotasok érté befogadoiva, for-
malddjon izlésiik, tegyenek szert a lathatd vilagban vald eligazodés képességére, fejlodjon kritikai
érzékiik.

- A gyermeki személyiség altalanos fejlesztése mellett legyen alkalmas a képzés a miivészeti palyara
valé hatékony felkészitésre.

- Osztdndzze tanuloit a rendszeres kiallitas- és muzeumlatogatasra, a radié és a Tv képzOémiivészeti
musorainak figyelemmel kisérésére, és alkototaborokban, palyazatokon vald részvételre.

Az intézmény szervezeti rendje

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit a tartalmi munkavégzés, a gazdasagos mikodtetés
¢s a helyi adottsagok, koriilmények hatarozzak meg.

Az intézmény szervezeti felépitése:

- igazgatd
- igazgatohelyettes
- szakmai tantargyat tanito tanarok
- iskolatitkar
- pedagdgiai asszisztens
- takarito

Az intézmény szervezeti felépitése a kovetkezd:

Igazgato

|

Igazgatohelyettes

Iskolatitkar _ Pedago6gusok

/ T~
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pedagodgiai asszisztens - takaritd

II. RESZ
Miikodési szabalyok

1. A miikodés rendje

1.1. A nyitva tartas rendje

Az iskola irodéja szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig reggel 9 6ratol 17 oraig tart nyitva.

A tanitasi 6rak 11.30 oratol 19 o6raig torténnek.

Az iskolat vasarnap, és munkasziineti napokon zarva kell tartani. A tanitasi sziinetek alatt az iskolaban
a nyitva tartas sziinetel. Indokolt esetben az igazgatoé ett6l eltérd nyitva tartast is megallapithat.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igaz-
gatd ad engedélyt.

A hivatalos tigyek intézése az irodaban torténik kedd, csiitortok 12-17 ora kozott. Az iskola a tanitési
sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari sziinetben az — igazgatosag székhelyén — iro-
dai tigyeleti napokat kell tartani a fenntart6 utasitasa szerint.

Ennek kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik. A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét a fenntarto tan-
évenként hatdrozza meg.

Az tigyeleti idon kiviil a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben. Egyéb ese-
tekben (pl. rendezvény) az épiiletben valo tartozkodasra az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanuloktol elvart viselkedést tinnepélyeken, rendezvényeken a hézirend tartalmazza. A gyermekek,
tanulok és alkalmazottak intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét, a belépés és benntartozko-
das rendjét az oktatasi — nevelési intézménnyel jogviszonyban nem allokra a hazirend tartalmazza.

A pedagodgiai programrol és egyéb intézményi dokumentumokrol valo tajékoztatas az iskola hivatalos
honlapjan és az intézmény iroddjaban a nyitvatartdsi idoben kérhetd, illetve olvashat6 és elérhetd.

1.2. Nyilvantartas, és kulcshasznalat
Az épiiletek kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.
1.3. A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil a az igazgatd €s helyettese koziil egy vezetdnek az iskolaban kell
tartozkodni. Mindkét vezetd tavolléte esetén az iskolatitkar feladata az iskolaban vald tartozkodas.

2. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény iskolai helyiségekben oktat. Ezeket rendeltetésiiknek megfeleléen az dllagmegovas szem
elott tartdsaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékossagért,

- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény helyiségeit csak pedagogiai feliigyelettel hasznalhatjak. Idegen személy az in-
tézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartozkodhat. Tanitasi id6é utan tanuld csak kiilon engedél--
lyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.
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A hasznalati rend szabalyait részletesen a hazirend tartalmazza.

A belépés és benntartozkodas rendje, a pedagogiai feliigyelet
[az R. 4. § (1) bekezdésének c) pontjahoz]

1. Az intézmény épiileteiben az iskola dolgozéin és tanuldin, tovabba az itt szervezett rendezvé-
nyek meghivottain kiviil masok csak tigyintézés céljabol az abban meghatarozott idében és he-
lyen tartozkodhatnak.

2. Az iskola tanuléinak, dolgozoinak és mindazoknak, akik belépnek az iskola teriiletére kote-
lessége

a) az iskola épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési tar-
gyainak, masok tulajdonanak megoévasa és védelme,

b) az iskola rendjének, tisztasaganak megérzése,
C) atiiz- és balesetvédelemi eléirasok betartasa,

d) a szervezeti és mikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok rajuk
vonatkozo eldirasainak betartasa.

3. Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit — a pedagogus altal irasban, megoérzés-
re atvett eszkozok kivételével — az épiiletbol Kivinni csak az igazgato engedélyével, atvételi el-
ismervény ellenében lehet.

4. A Hazirendben meghatarozott tantermeket és egyéb helyiségeket a mosdok kivételével a va-
gyon- és balesetvédelem biztositasa érdekében zarni kell. A tantermet a foglalkozast tart6 tanar
nyitja ki és zarja be. A Hazirendben meghatarozott termekben/csoportszobakban a tanulok csak pe-
dagogus feliigyeletével tartozkodhatnak.

5. Ha az intézmény dolgozoja a foglalkozasok kezdési idépontjat megelézéen 15 percnél ké-
s6bb érkezik az intézménybe, elkésett. A késve érkezé dolgozokrol, amennyiben van ilyen, az illet-
¢kes igazgatohelyettes feljegyzést készit és atadja azt az igazgatonak.

6. Ha a tanuld nem jelenik meg a tandran vagy elkésik, tovabba ha a tanorarol engedély
nélkiil tavozik, a pedagogus megteszi a Hazirendben eldirt intézkedéseket

e) Ha a tanulé nem jelenik meg a tanéran, a mulasztast a szaktanar bejegyzi a nap-
16ba. Az elkéso tanuld nem zarhato ki a tanorarol.

7. A késések idejét 6ssze kell adni. Amikor ez az id6 eléri csoportos oktatasnal a negyvenot per-
cet, egyéni hangszeres oktatasnal a hatvan percet, igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil.

8. Az iskolan kiviil szervezett orarendi foglalkozasok esetén az iskolai tanorakra vonatkozé ren-
delkezéseket és a Hazirend szabalyait kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a pedagoégiai feliigye-
let a tanorat megel6z6 és az azt kovetd orakozi sziinetekre csak abban az esetben terjed ki, ha az
iskola és a foglalkozas helyszine kozotti kozlekedés a foglalkozast tartd tanar altal elore bejelentett,
szervezett formaban torténik. Amennyiben a kiilsé helyszin foglalkozasaira torténd eljutas a sziild
feleldsségére és koltségére torténik, a feltételek ismertetése utan, rendszeres foglalkozas esetén an-
nak inditasa elétt egyszer, alkalmankénti foglalkozas esetén mindegyik el6tt a sziilo egyetértését be
kell szerezni.

9. Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a szaktanarok és az ket segitd, kiilon be-
osztas szerint tigyeleti teendoket ellatdo pedagogusok biztositjak.

2. Iskolai konyv-, kotta-, hangszer-, és eszkoztar (hangszerek, jelmezek, diszletek)

Az iskolai konyv-, Kotta-, hangszertar-, stb.(tovabbiakban konyvtar- eszkoztar) az iskolai nevel6- ok-
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tatd munka hatékonysagat, a korszerti szemléltetést szolgalja. Torekedni kell az allomany folyamatos
gyarapitasara. A konyvtar, eszkoztar dllomanyanak tartalmaznia kell a nevelési- oktatasi tervek altal
eldirt eszkdzoket (ajanlott kotta és zenemuveket, szakkonyveket, lexikonokat, szakfolyodiratokat, vala-
mint rendelkeznie kell az alapvetd kazetta- és hanglemeztarral, vided kazetta gylijteménnyel). A
konyvtar, eszkoztar gytjtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang és video felvételeket. A
konyvtar, eszkoztar dllomanyanak gyarapitasarol, nyilvantartasarol, a kdlcsonzés rendjének kialakita-
sarol és nyitva tartasrol a konyvtaros illetve a hangszertaros gondoskodik. Az iskolai felszerelések,
technikai eszk6zok, hangszerek nyilvantartasaért az igazgatd altal megbizott személy (hangszertaros)
felel.

A tanév végén a tanuloknak bizonyitvanyosztéas el6tt tartozasukat rendezniiik kell. Az elveszett, vagy
vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdont konyvet, kottat, hanglemezt, eszkozt a folyo kereskedelmi
aron kell megtérittetni.

A konyvtari nyitva tartds rendjét, a konyvtarhasznalati szabalyzatot és a konyvtari hazirendet a 4. sz.
melléklet tartalmazza.

3. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hasyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, jo hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepé-
lyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo iddpontokat, valamint a szervezési feleldsoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomdnyos kulturalis és linnepi rendezvényei: zenei vilagnap, hangszerbemutatoval
egybekotott hangverseny (kakad koncert), ndvendék hangversenye, évzard linnepség, néptanc talalko-
70, néptanc gala, fuvdszenekari taldlkozo, Ujévi hangverseny, tanszaki hangversenyek, megyei rézfu-
vOs verseny.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusok jelenléte kotelezd! Rendkiviili
esetben ez aldl az igazgat6 felmentést adhat.

Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan az éves
munkaterv hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az iinnepi miisor dsszeallitasaval és lebo-
nyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felel6sok megnevezésével a munkaterv hatarozza meg.

4. Pedagdégiai Programmal kapcsolatos tajékoztatds meghatarozasa
[az R. 4. § (1) bekezdésének 0) pontjahoz]

1. A pedagogiai program nyilvanos, az intézmény honlapjan, vagy az igazgatoi irodaban megte-
Kintheto.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatast az igazgato vagy helyettese az elére
egyeztetett idopontban nyuajtanak.

3. Az egyes tantargyak helyi tantervével kapcsolatos kérdésekben a szaktanar is tajékoztathatja
az érintettet.
[az R. 4. § (1) bekezdésének m) pontjahoz és a 4 § (4) bekezdéséhez]

4. Koznevelési intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairol szolo 1999. évi XLII. Torvény moédositasarol szolo 2011, évi XLI. térvény 3§
4) a (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon tulmenden nyilt Iégtérben sem jelolhetd ki
dohanyzoéhely koznevelési intézményben.

5. A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a foglal-
kozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformat a szor-
galmi idé6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanoérai, tanoéran kiviili foglalkozas
soran, iskolai rendezvény eldtt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismer-
tetni kell. Az ismertetés a szorgalmi idé6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény elott
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a szaktanar tanorai és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tarto pedagogus koteles-
sége.

6. Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfelelé eszkozok és felszerelések vihetok
be. A pedagogus — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, hazirendjében megha-
tarozott védo ovo eldirasok figyelembevételével — viheti be az  iskolai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

7. A tanul6 az iskolaban szamitogépet és a nevel6é-oktaté munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett
sem hasznalhaté azonban olyan eszk6z, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz,
berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

8. Tanoéran ¢és tanoéran kiviili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus, orakozi sziine-
tekben és iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatd pedagogus felelds a tiiz- és
balesetvédelmi eléirasok betartatasaért.

9. A szervezeti és muikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az intézményi védo,
ovo eloéirasok kérdésében az intézményi tanacsot egyetértési jog illeti meg.

10. A gyermekbalesetek bekovetkeztekor a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 169. § szerint
jarunk el.

5. Intézményi védo, 6vo eloirasok

A Morahalmi Alapfoku Miivészeti Iskola jarvanyiigyi késziiltség idején alkalmazandé eljaras-
rendje

A nemzeti koznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvény 69. § (1) bekezdésének d) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan, az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Koznevelésért Felelés Allamtitkarsaga
altal a jarvanyiigyi késziiltség bevezetésérdl szold 283/2020. (V1. 17.) Korm. rendeletre tekintettel ki-
adott, a 2020/2021. tanévben a koznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalma-
zando eljarasrendrol szolo Intézkedési terv (protokoll) végrehajtasara az alabbi Eljarasrendet adom ki:

Védo, 0vo eloirasok jarvanyiigyi késziiltség idején

e Az intézményt csak az latogathatja, akinél koronavirus fert6zést nem igazoltak, nincs olyan
léguti fert6z6 betegségre utalo tiinete (pl. 14z, kohogés, akkut 1égzési nehézség, stb.), amely mi-
att masok egészségét veszélyeztetné, és kozosségben nem tartdzkodhatna, tovabba az elmult 14
napban nem volt szoros kontaktusban valosziniisitett vagy megerdsitett koronavirussal fert6zott
személlyel.

e Amennyiben a kozdsségben valo tartozkodast kizard koriilmény bekdvetkezne, errdl késedelem
nélkiil értesiteni kell telefonon (+36-62-280-189) az intézményt. A kozosségben valo tartozko-
dast kizard koriilmény megsziinéséig a tanuld az intézményt nem latogatja.

e Az intézménybe belépni csak a fobejaraton, kézfertStlenités utan lehet.

e Délutan a tanuldkat a sziilék az épiilet eldtt varjak.

e A sziilék az intézményben csak hivatalos ligyintézés céljabol tartozkodhatnak. Az intézmény-
ben val6 tartdzkodashoz kdtelezé a maszk hasznalata azoknak, akik nem az intézmény tanuloi
vagy alkalmazottai.

e Felhivjuk a tanuldk figyelmét, hogy az iskolaban tartézkodéasuk soran lehetdség szerint kertiljék
masokkal a kozvetlen, személyes kontaktust, és hasznaljak az épiiletben kihelyezett kézfertot-
lenitoket.
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Pedagégusok és alkalmazottak feladatai

e Amennyiben a kozdsségben valo tartozkodast kizard koriilmény bekdvetkezne, errdl késedelem
nélkiil értesiti telefonon az igazgatot vagy helyetteseit, €s a kozosségben valo tartozkodast kiza-
r6 koriilmény megsziinéséig az intézményt nem latogatja.

e A takarité alkalmazottak minden tanitasi napon fert6tlenitd takaritast végeznek a tantermekben,
irodakban és egyéb helyiségekben. Ha valamely tanteremben a nap folyaman osztaly-, illetve
csoportvaltasra keriil sor, a takarit6 alkalmazottak az 6rakozi sziinetben feliiletfert6tlenitést vé-
geznek. A feliiletfertdtlenitést a takaritod alkalmazottak szilikség szerint a tanteremben tanito pe-
dagogus kozremiikodésével végzik.

e A pedagdgusok és alkalmazottak lehetdség szerint keriilik masokkal a kozvetlen személyes
kontaktust.

e A pedagdgusok a tandrak idején gondoskodnak a tanterem lehetdség szerinti folyamatos szel-
16ztetésérdl, tovabba arrol, hogy a kis 1étszamu tanuldcsoportok lehetdleg lazan, egymastol ta-
volabb iilve helyezkedjenek el a tanteremben.

Az osztalyfonok feladata

e Az osztalyfonok az elso tanitasi napon tajékoztatja a tanulokat az iskolaban a jarvanyligyi ké-
szliltség idején alkalmazando eljarasrendrol.

Jelen eljarasrendet nyilvanossagra kell hozni az intéz-
mény http://morahalom.edu.hu/mami weblapjan, tovabba elektronikusan eljuttatni a sziil6k-
nek/gondviseléknek.

Jelen eljarasrend visszavonasig érvényes.
6. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok
[az R. 4. § (1) bekezdésének n) pontjahoz]

1. Tiz esetén az intézmény téizvédelmi szabalyzata, tanul6i baleset, illetve munkabaleset ese-
tén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teenddket.

2. Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az is-
kola legkonnyebben elérheté vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezeté vagy admi-
nisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombaria-
dot.

3.  Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogaddé munkavallalo tore-
kedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4. Bombariad6 esetén az épiilet kiiiritésére, a tanulok feliigyeletére a tiizvédelmi szabalyzat el6-
irasait kell alkalmazni.

5. A bombariadot elrendelé személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul koteles beje-
lenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni
tilos!

7. A tanuldobaleset megelozés feladatai, illetve a baleset esetén teendo intézkedések rendje
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Tanul6i munkavédelmi és baleset-megeldzési szabalyok ismertetése a tanév elsé fotargy orajan torté-
nik. Szintén ekkor ismertetik a fotargy tanarok az iskolaba jovet és az iskolaban tartdzkodas ideje alatti
magatartasi, viselkedési szabalyokat, elvarasokat, illetve a tanul6i hazirendet.

A balesetet nyilvantartasba kell venni, 3 napon til gyogyul6 sériilés esetén baleseti jegyzokonyvet kell
felvenni és nyilvantartast vezetni. Az azonnali bejelentésre kotelezett balesetet az iskolavezetd vizsgal-
ja ki, vagy az altala megbizott személy elkésziti a baleseti jegyzOkdnyvet, amit az iskola vezetdje to-
vabbit a jegyzonek.
A gyermek rosszulléte, betegsége esetén a pedagogus, vagy az altala megbizott személy:

e ¢rtesiti a szllot,

e gondoskodik az orvosi ellatds megvalosulasarol,

e lazas gyermeket elkiilonit és gondoskodik a 14z csillapitasarol.

8. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

8.1. Tanulmanyi kirandulasok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek, fesztiva-
lok, szakmai rendezvények

Az alapfoku miivészetoktatdsi intézményben tanulmanyi kiranduldsnak mindsiilnek az iskolai csopor-
tok, tanszakok kolcsonds latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken és az operaeldadasokon
val6 részvétel, a miivészeti, kozmiivelddési intézmények, kiallitdsok szervezett latogatasai. A tanulma-
nyi kirdnduldsok a nevel6i munka szerves részei, azokat munkatervben rogziteni kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulds esetében a tanulok részvételéhez az altalanos és
kozépiskola, illetve az alapfoktl miivészetoktatasi igazgatd hozzéjarulasa sziikséges.

Tanulmanyi kirdndulasok alkalmaval annyi kisérdtanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyo-
litashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot, csoport utaztatasa esetén legalabb 2 fot. A kisé-
rétanarok feleldsek a rendért és a tanulok testi épségéért. Ha a tanulok szereplésére is sor kertil, lehetd-
leg biztositani kell pedagogus részvételét.

Onként jelentkezd sziilok kiséréiil bevonhatok, de a tandri kiséretet nem helyettesithetik.

A kirandulés alkalmaval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak, az elsdsegélyhez sziikséges
felszerelést magukkal kell vinni. Térekedni kell arra, hogy a tobbgyermekes sziilok anyagi megterhelé-
se minél kevesebb legyen.

Iskolai sziinetben az alapfoku miivészetoktatasi intézmény Onéalléan vagy mas szervezetekkel, intéz-
ményekkel kdzdsen zenei, miivészeti, alkoto, felkészitd tdborokat szervezhet. A koltségeket az iskola,
a rendez0 szervek, illetve a részvevok kozosen viselik. A tdborozashoz szakmai tervet, koltségvetést
kell késziteni. A tanulok a kiranduldasokon és a tadborokban Onkéntesen vesznek részt. A részvételi
szandékot kitoltott, sziild altal alairt jelentkezési lappal kell igazolni. A tanulmanyi, szakmai verse-
nyek, didknap része a tanév helyi rendjének illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a
szervezgés feladatait €s feleldseit. A teriileti €s orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny ide-
Jére az igazgatd mentesiti a tanitasi érakon valo részvétel alol.

A tanulmanyi kirandulasokon, a szakmai versenyeken, taborozasban és a tovabbképzésben résztvevo
tanarok ¢és tanulok koltségeirdl az iskolanak kell gondoskodnia. A miivészeti csoportok esetében az
iskola anyagi lehetségeinek aranyaban jarul hozza a koltségekhez.

8.2. Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere, latogatasok

Az igazgatd engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tandrai és tanuldi tapasztalatcsere €s
kozos miivészeti tevekenység céljabol cserelatogatasokat, hangversenyeket, kozos fellépéseket szer-
vezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kolcsonds megéllapodéds alapjan hatdrozzék meg.
Amennyiben a belfoldi és kiilfoldi utazasra az iranyitd szerv vagy impresszario megbizasa alapjan ke-
riil sor, a koltségek téritése a megbizot terheli.

13



Moérahalmi Alapfoki Miivészeti Iskola — SZMSZ

III. RESZ

A vezetéi munka rendje

Az intézmény vezetése
[a koznevelési torvény 68—71. §-ahoz]

1. Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és muikodésével kapcsolatban min-
den olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2. Az intézmény ¢élén az igazgatd all, az intézményvezetés tagjai az igazgatd és az igazgatohe-
lyettes.

3. Az igazgato felel6s az intézmény szakszerti és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalko-
dasért és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

4. Az igazgaté munkakori leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntart6 hata-
rozza meg. Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirasat jogszabalyban és a szervezeti
¢s miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az igazgatd hatarozza meg.

Az igazgatohelyettes a munkamegosztas és helyettesitési rend szerint latja el vezetéi feladata-
it.

1. Azigazgato:

Az igazgatdi megbizas feltételeit az Nkt 67. és a 68.§ hatdrozza meg

Az igazgat6 feladatait az Nkt 69.§ hatdrozza meg.

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként az ligyek meghatéaro-

zott korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

A nevelési- oktatési intézmény vezetdjének feladatkdrébe tartozik kiillondsen:

* A neveldtestiilet vezetése.

* A neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése.

= A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése,
ellendrzése.

= A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény muikodeéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

» Az intézményi tandccsal vald egytittmiikodes.

= Unnepek munkarendhez igazodd megszervezése, ezzel kapcsolatos felel8sok kinevezése.

= Kapcsolatot tart: altalanos iskolaval, dnkormanyzattal, konyvtarral, rendezvényhazzal, 6vodaval,
zenemilvészeti fOiskolaval, zeneiskolak szovetségével, fuvoszenei szovetséggel, kdrnyezd zeneis-
kolakkal.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:

Kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Alarendelt munkatérsai az egyes telephelyeken miikodé tanszakokon tanitd pedagdgusok. Ok nincse-
nek egymassal alarendelt viszonyban, mindannyian kozvetleniil az igazgatonak és az igazgatohelyet-
tesnek tartoznak beszdmolassal.
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2. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett, vele egyiittmitkodve latja el.

Részletes feladatait az SZMSZ melléklete szerinti munkakori leiréds tartalmazza.

Az igazgatohelyettes

- az igazgato akadalyoztatasa esetén ellatja annak helyettesitését,

- atruhdzott hataskorben képviseli az iskolat

- kozvetleniil irdnyitja az iskolai rendezvények, hangversenyek elokészitését, megtartasat

- felel6s a tanitas zavartalan folyamatossagaért, ellendrzi a tandrok adminisztracios munkait, elsza-
molasait (naplo, talora, téritési dij, tandij, hasznalati dij begytijtése)

- kapcsolatot tart: altalanos iskolaval, dnkormanyzattal, konyvtarral, rendezvényhazzal, 6vodaval,

zenemiivészeti foiskolaval, zeneiskolak szovetségével, fuvoszenei szovetséggel, kornyez6 zeneis-
kolakkal.

Az igazgatéhelyettes feladatai:

Az igazgato utasitasai szerint elkésziti az 6raszamigénylést és a tantargyfelosztast

elkésziti a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasokat (oktober 01.)

elkésziti a tovabbképzési programot €s minden évben a beiskolazasi tervet

nyilvantartja a pedagogusok tovabbképzését

részt vesz az alapdokumentumok kidolgozasaban

ellendrzi a személyi anyag pontos, naprakész, idorendi vezetését

figyelemmel kiséri a pedagégusok eldmeneteli rendjét (soros 1€pés)

KIR adatbazis naprakész vezetésének figyelemmel kisérése

Tanulonyilvantartd program kezelése, naplok vezetésének ellendrzése

elkésziti az drarendet, az ligyeleti €s egyéb sajatos beosztasokat meghatarozza a tan-

orén kiviili foglalkozasok szervezési rendjét elkésziti a terembeosztasokat

a szakmai munkak6zosségek munkéjanak koordinalasa

a tanulméanyi munka segitése, iranyitasa, ellendrzése

tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokat ellendrzi és értékeli.

szervezi €s lebonyolitja a tanulok félévi és év végi osztalyozd vizsgait

ellendrzi a naplok, bizonyitvanyok, jegyzékonyvek, torzskonyvek, beirdsi napld nap-

rakész vezetését

helyettesitések nyilvantartasa

o clokésziti a pedagdgusok és a pedagogus munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
pontos munkakori leirasat, iskolai értekezletek szervezése, lebonyolitdsanak segitése

e palyakezdd pedagdgusok mentori haldzatanak kiépitése

Az intézmény pedagogusai munkajukat a koznevelési torvényben, az intézmény pedagogiai
programjaban, e szabalyzatban, a hazirendben, valamint a munkakoéri leirasukban foglalt
rendelkezések szerint végzik.

A nem pedagogus alkalmazottak feladat- és munkakorét — jogszabaly eltéré rendelkezése
hianyaban — az igazgat6 az alkalmazott munkakori leirasaban hatarozza meg.
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3. Iskolatitkar

Az iskolatitkar munkakori leirasa szerint végzi munkajat, melyet a 2. sz. melléklet tartalmaz. Az igaz-
gato ¢és az igazgatohelyettes alarendelt munkatérsa.

Iskolatitkar fo feladatai:

e bér- és munkaiigyi dokumentumok vezetése

e havi jelentések (tulora, helyettesités, tippénz, betegszabadsag, 1étszam, iires allashelyek, sza-
badsag nyilvantartas) elkészitése;

e kinevezés, atsorolas, megbizas, megsziintetés iratainak elkészitése.

e Nyilvantartdsok vezetése: beirasi napld, tavollét, szabadsag, pedagogus igazolvany, didkiga-
zolvany, bizonyitvany, bizonyitvany masodlat, szigori szamadasu nyomtatvanyok, bélyegzo-
és kulcs, ligyviteli nyilvantartas vezetése.

e Tanulo6i kedvezmények jogcimeinek nyilvantartasa,

Targyi eszk6zok nyilvantartasa, leltari szamok kiadésa.

Pélyazatokon elnyert tamogatasok elszamolasa.

Postakonyv, kézbesitokonyv vezetése.

Megrendeléseket intéz, figyelemmel kiséri a konyvek, folydiratok, nyomtatvanyok, taneszko-

z0k rendeléseknek megfeleld beérkezését.

o készletek bevételezése, kiadésa; leltarozas, selejtezés elokészitése, lebonyolitasa, a kis értékii
targyi eszk6zok analitikus nyilvantartdsdnak egyeztetése, vezetése.

e Postazas, az iskola mikodtetésével kapcsolatos anyagbeszerzési feladatok ellatasa.

e Rendszeresen fénymasolési és gépelési feladatokat lat el. Irattarrendezés,

e karbantartadsi munkak felmérése, jelentése

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének e) pontjahoz]

A nevel6testiiletet az igazgato vezeti, az igazgatohelyettes kozremitkodésével elokésziti a neve-
16testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

A pedagogusok neveld-oktatd munkdjat és a pedagogiai munkat kozvetlentil segitd alkalmazot-
tak munkajat az igazgato az igazgatohelyettessel megosztva iranyitja és ellendrzi.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén jogkorét az igazgatohelyettes gyakorolja.

Béarmely koznevelési foglalkoztatott koteles vezetdi feladatokat ellatni, ha a vezetk akadalyoz-
tatdsa esetén ezzel szoban vagy irasban megbizzak.

4. Pedagégiai asszisztens (Jelmez- és viselettaros)

A pedagogiai asszisztens — (jelmez- és viselettaros) munkakori leirasa szerint végzi munkajat, melyet a
2. sz. melléklet tartalmaz.

5. A helyettesités rendje
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Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének f) pontjahoz]

Az igazgatot az igazgatohelyettes helyettesiti. Akadéalyoztatisa esetén a vezetdi, vezeto-
helyettesi feladatokat az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes altal kijel6lt iskolatitkar latja el.

A vezetOk helyettesitését ellatdé kdznevelési foglalkoztatott felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos mitkodéséért, feleldssége, intézkedési jogkore — az igazgato eltérd irasbeli intézke-
désének hianyaban — az intézmény miikddésével, a tanuldk biztonsaganak megovasaval Gssze-
fliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

A vezeto helyettesitését ellatdé koznevelési foglalkoztatott a vezetd akadalyoztatdsanak megszii-
nése utan haladéktalanul koteles beszdmolni a helyettesités ellatdsa soran tett intézkedéseirdl.

Hianyzo pedagogus helyettesitésének rendje

1. Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt munkahelyén nem tud megjelenni, azonnal értesi-
teni kell az illetékes igazgatohelyettest, aki gondoskodik a megfeleld helyettesitésrél. Amennyiben
a pedagogus allapota lehet6vé teszi, gy a tanitas zavartalansaganak érdekében email-en eljuttatja az
ora anyagat az illetékes igazgatohelyettesnek.

2. Az illetékes igazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrol az alabbiak szerint:

a. a pedagogust elsésorban azonos szakot tanito pedagogussal kell helyettesiteni, aki lehet6ség sze-
rint a helyettesitett pedagogussal egyeztetett modon koteles a tananyaggal tovabbhaladni; a peda-
gogus helyettesitése csoportfoglalkozas esetén a parhuzamos csoportok Gsszevonasaval is megszer-
vezheto;

b. mas szakos is tovabbhaladhat a tananyaggal, ha a vezet6 a kijelolt pedagogust, a Kijelolt pedago-
gus onmagat erre alkalmasnak tartja és iktatott oravazlattal utdlag is bizonyithato az ora szakszerii-
sége.

c. ha az eseti helyettesités sem az a) pont, sem a b) pont szerint nem lehetséges, és a tavollévo pe-
dagogus oraja el6tt vagy utan az osztalynak nincs oraja és atszervezéssel sem oldhaté meg, a
Hazirendben szabalyozott modon elmaradhat.

d. egyéb esetben az intézmény gondoskodik a tanulok pedagogiai feliigyeletérdl, ennek ellatasara az
intézmény barmely pedagogusa beoszthato.

Ha a pedagogus tavolmaradasa eldrelathatéan az egy honapot meghaladja, akkor az in-
tézmény értesiti a fenntartot és— szikség szerint az orarend modositasaval —
gondoskodik arrol, hogy a tavollévé pedagogust azonos szakos pedagogus tudja tartoésan he-
lyettesiteni.

3. A tanérak helyettesitését a KRETA naploban az igazgatohelyettes jegyzi be, a tanar naplozza.

6. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
17
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[az R. 4. § (1) bekezdésének b) pontjahoz]

A pedagodgiai munka belso ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott ellen-
Orzési terve szerint az iskola vezetdje és az igazgatohelyettes végzi, munkéjukat a szakmai
munkakodzdsségek-vezetoi segitik. A pedagdgiai munka belséd ellendrzésének az intézményben
alkalmazott modszerei

e ahaladasi naplo, osztalyozo naplo vezetésének tartalmi ellendrzése;

e Oralatogatas soran mindségi ellendrzés;

o foglalkozasok megtartasanak formai ellendrzése.

e tématervek, munkatervek tartalmi ellenorzése

e munkakori leirasban szerepld feladatok teljesitésének ellendrzése

e Az ellenérzés szempontjai:

e a haladasi napld, az osztalyozo naplo vezetése €s tartalma megfelel-e a pedagdgiai program-
ban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogus munkakori leirasaban, a hazirend-
ben, egyéb bels6 szabalyzatban, vezet6i utasitasban meghatarozott feltételeknek;

e atanodra vezetése ¢és tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai és a szaktargyra vonatkozo
specialis szakmai, modszertani kdvetelményeknek;

e az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladas megfelel-e a pedagogiai
kovetelményeknek;

e a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsd szabalyzatokban, a pedagdgus munkakori
leirasaban, vezetdi utasitdsban meghatarozott feltételeknek.

e tématervek, munkatervek pedagdgiai programmal valo megfelelése

e A belsé ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az igazgato haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

a. A nevel6-oktatéo munka belsé ellendrzése Kiterjed:
a tanitasi orakra
a tanoran kiviili foglalkozasokra
a csoportfoglalkozasokra

b. A nevel6-oktato munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mii-
kodtetéséért az igazgato a felelds.
Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az éves ellenOrzési terv tar-
talmazza.
Az ellendrzési tervet a dolgozok megtekintik és tudomasul veszik.

C. Az intézményben belso ellendrzésre jogosultak:
Az igazgatd
Az igazgatohelyettes
Az igazgatd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi
az igazgatohelyettes munkdjat. Ennek egyik eszkdze a szobeli, vagy irdsbeli beszamoltatas.

d. Az ellenorzés médszerei:

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozéasok, csoportfoglalkozasok latogatasa,
irasos dokumentumok vizsgélata,

tanuloi munkak vizsgalata,

beszamoltatas szoban, irasban,

besz¢lgetés.

7. A nevelétestiilet jogai, atruhazott jogok
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A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kézossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intéz-
mény legfontosabb tanadcskoz6 és hatarozo szerve. A nevelOtestiilet tagjai az intézményben folyo neve-
16 és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e apedagodgiai program ¢s modositasanak elfogadasa

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

e az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

e igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

e apedagogiai program, valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyasanak megtaga-

dasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benytjtasa

A neveldtestiilet véleményezési joga:
e az oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi teriiletre kiterjed.

Az iskola nevelGtestiileti kozossége:
e dont az iskola hazirendjének elfogadéasarol
dont a magasabb évfolyamba 1épésrol
dont az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol
dont a tanulok fegyelmi iigyeiben
dont a kiemelkedd teljesitményti tanulok jutalmazasarol
véleményt nyilvanithat a tantargyfelosztas elfogadasa elott
véleményt nyilvanithat az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasarol

IV. RESZ

A kapcsolattartas rendje

1. Abelsé kapcsolattartas

A nevelétestiilet és a szakmai munkakozosségek

1. Az intézmény legfontosabb tanacskozoé és hatarozathozé szerve a nevelétestiilet, amely a koz-
nevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési vagy véleményezési jo-
got gyakorol. A nevelétestiilet értekezleteit az igazgato vezeti.

2. Az intézmény nevelétestiiletének tagjai: a pedagogusok.

3. A neveldtestiilet az éves munkatervben rogzitettek illetve ezen feliil sziikség szerint iilésezik az
alabbiak szerint:

f) A tanévnyito, a félévi és a tanév végi nevelotestiileti értekezletek idépontjat a tanév
rendjéhez igazodva, a nevelétestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

g) A félévi és év végi osztalyozo értekezletek idopontjat az éves munkaterv hatarozza
meg.

h) Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az érte-
kezlet napirendjének és iddpontjanak egyidejii meghatarozasa mellett — az igazgato
hivhat 6ssze, ha az intézmény feladatainak ellatasa sziikségessé teszi, vagy ha a ne-
veldtestiilet egyharmada kezdeményezi.

4. A nevelétestiilet értekezleteire fenntartott idépont kedd délel6tt 10 ora, erre az idépontra sem
tanorai, sem rendszeres tanoéran kiviili foglalkozas nem szervezhet. A nevelGtestiilet értekezletei
indokolt esetben, mas idépontban is 6sszehivhatok.
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5. A nevelotestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevelbtestiilet min-
den tagja szamara kotelez6. Igazolt hianyzas esetén a hianyzo pedagogus visszaérkezését kovetden
haladéktalanul koteles tajékozodni az értekezleten elhangzottakrol és ezt alairasaval igazolni kell a
jelenléti iv megjegyzés rovataban.

6. A neveldtestiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha tag-
jainak legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

7. A nevelGtestiilet dontéseit nevelétestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem rendelke-
zik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jog-
szabaly eldirja, vagy allasfoglalast igénylé személyi tigyben az érintett kéri.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbi-
zott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
[az R. 4. § (1) bekezdésének h) pontjahoz és a 70. § (2) bekezdéséhez]

8. A nevel6testiilet dontési jogkorét a tanulé magasabb évfolyamra lépésének és — jogsza-
balyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban tanit6 tanarok érte-
kezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

9. Az osztalyozo értekezletet az érintett igazgato-helyettes vezeti, akik az osztalyozé értekezle-
tet koveté nevelotestiileti értekezleten beszamolnak az osztalyozo értekezleten hozott dontésekrél
a nevelotestiiletnek.

10. Az osztalyoz6 értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo értekezle-
ten hozott dontésekre egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozo szabalyokat kell megfelel6-
en alkalmazni.

11. A nevelétestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgatd gyakorolja,
aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott dontésekrol.

2. A kiilsé kapcsolattartas rendje

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
[az R. 4. § (1) bekezdésének i) pontjahoz]

1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, a kapcsolattartas az igazgato fel-
adata. A kapcsolattartasban kozremitkodnek az igazgatohelyettes tovabba az iigyek meghatarozott
korében az iskolatitkar.

2. Az intézmény tamogatasara létrejott alapitvanyok esetén a kapcsolattartas formajat és modjat
az alapitvanyok alapit6 okirata hatarozza meg.

3. Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart sziil6i szervezetekkel, az intézményi ta-
naccsal.

4. A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasahoz nevelétes-
tilleti dontés sziikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat és modjat.

3. Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

- Az iskolat tAmogat6 alapitvany kuratoriumaval

- A tanul6k iskolaival /altalanos iskola, kézépiskola, 6voda/
- A telepiilés egyéb intézményeivel, civil szervezeteivel

- MZMSZ — szel

- A kornyezd telepiilések miivészeti iskolaival

A vezetdk és az intézményi tanacs, sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai és rendje
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[az R. 4. § (1) bekezdésének g) pontjahoz]

1. Az iskolaban a nevel6 és oktato munka segitésére, a nevelétestiilet, a sziilok, a tanulok és az
intézményfenntartd egyiittmikodésének elémozditasara intézményi tanacs mikodik. Az intézmé-
nyi tanacs delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Az intézményi tanacs dont miko-
dési rendjérol, tléseinek idépontjarol, munkaprogramjardl, elnokének és tisztségviseldinek megva-
lasztasarol.

2. Az igazgato rendszeresen tajékoztatja az intézményi tanacsot a pedagogiai munka aktualis
kérdéseirdl, felkérésre személyesen, egyébként a tantestiileti delegalt tagokon keresztil. Az {ilé-
sek kozotti idoben sziikség szerint tajékoztatja az intézményi tanacs elnokét az intézményi tanacs
dontését igénylo kérdésekrol.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a vezeték és az in-
tézményi tanacs, valamint az iskolai sziil6i szervezet k6zotti kapcsolattartas kérdésében az intézmé-
nyi tanacsot egyetértési jog illeti meg

4. Az iskolavezet6ség kapcsolattartasa, tajékoztatas:

MEGNEVEZES TAGJAI GYAKORISAGA CELJA
Szoros vezetés igazgato Folyamatos Beszamolas a hét eseményeirdl
igazgatohelyettes
Nevelotestiilet pedagogus Folyamatos = dontési és véleményezési jogok
Iskolatitkar = tdjékoztatas
Intézményi  Ta- Félévente, illetve | Az iskolaval kapcsolatos dontésekrol
nacs aktualis igyek | véleményt alkot
megtargyalasakor
V.RESZ

Eljarasrendek

1. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének q) pontjahoz]

1. A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet el-
szenvedo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteté elja-
ras célja a kotelességét megszego tanuld és a sértett tanuldo kozotti megallapodas 1étreho-
zasa a sérelem orvoslasa érdekében.

1. Az igazgato a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozé révén ad infor-
maciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd elja-
ras lehetségérol.

2. A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fe-

gyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell jellni az
egyezteto eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

3. Az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

4, A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi elja-
rast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem
kell értesiteni.

5. Az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi Ki,
az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedago-
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gus személyérél elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

6. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biz-
tosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

7. Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a sérel-
met elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

8. A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

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

10. Ha az egyezteté eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért,
az intézmény vezetéje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra fel-
fliggeszti.

11. Az egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

12. Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala.

13. Az egyeztet6 eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanul6 osz-
talykozosségében Kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informa-
ciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a k ét fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

14. Az egyeztet eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik.

15. A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanu-
16 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kor-
ben nyilvanossagra lehet hozni.

16. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Eb-
ben az esetben a kdotelességszegésrdl szolo informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi elja-
ras meginditasanak hatarnapja.

17. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

18. A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

19. A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6
nevelétestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorlé nevelétestiilettel. A jegyzékonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevéte-
lekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

20. A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi bi-
zottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek le-
hetnek jelen.

A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétarta-
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mig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

21. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a tar-
gyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgato-
janak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

22. A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

23. A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé nevel6testiileti érte-
kezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

24. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat
ezen beliili sorszamat.

2. Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A fegyelmez0 intézkedések alkalmazasanak elvei:
e ¢rvényesiiljon a fokozatossag
e legyen fejleszto, €pitd jellegi
e vegye figyelembe a tanul6 (tanul6 csoport) fejlettségét
¢ ne legyen megbélyegzd, megszégyenitd

3. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének
rendje [az R. 4. § (1) bekezdésének r) és s) pontjahoz]

1. Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) ré-
vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. Az elekt-
ronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

. az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
. az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e cél-
ra 1étrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kiza-
rolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) fér-
hetnek hozza.

2. Az elektronikus uton benyujtott palyazatokat elektronikusan egy-egy kiilon mappaba rendezve
kell tarolni az arra kijelolt gépen.

4. Az iskolai konyvtar miikodési rendje
[az R. 4. § (2) bekezdésének g) pontjahoz]

Az iskolai konyvtar mtiikodési rendjét az e szabalyzat a 4.sz. mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.
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5. Az adatkezelés és — tovabbitas intézményi rendje
[a koznevelési tv. 41-44§]

Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat 1.sz. mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

6. Intézményi alapdokumentumok és belsé szabalyzatok
[az R. 82. § (1), (2), (3), (4) bekezdéséhez]

1. Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd intéz-
ményi alapdokumentumok alapjan folyik:

e pedagogiai program;

e szervezeti és mikodési szabalyzat;
e hazirend

e Dels6 szabalyzatok

2. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az igazgat6i irodaban van elhelyezve.
A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, tanulonak at kell adni. Az
adott tanévre érvényes aktualis valtozat az intézmény honlapjan és a fentebb felsorolt helyeken meg-
talalhato.

3. Az intézmény alapdokumentumairél a tanulok és a sziilok kérhetnek tajékoztatast munkana-
pokon eldre egyeztetett iddpontban.

4. Az intézményi miikodés egyes teriileteit szabalyozo belsé szabalyzatokat — ha jogszabaly mas-
ként nem rendelkezik — az igazgaté adja ki. A Dbelsé szabalyzatok tervezetét az intézményi
alapdokumentumok alapjan az igazgato6 késziti el.

5. Intézményi belsé szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi alapdokumentu-
mok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

7. A tanulok felvétele az alapfoku miivészetoktatasi intézménybe

A tanulok felvétele beiratkozasi lap kitoltésével torténik. A tanuld koteles a tanévet végigjarni. A tanu-
16k osztalyba sorolasara a szaktanar meghallgatisa utan keriil sor. A fotargy, kotelezd targy €s a va-
laszthato targy osztalybesorolasa eltérhet egymastol.

A tanulmanyi eredmény értékelésérdl, a felévi €s tanévveégi osztalyzasarol, szorgalmanak értékeléseérdl,
a javitovizsgarodl, a fels6bb osztalyba 1épés feltételeirdl, a tanulok rendszeres tajékoztatdsanak rendjérol
¢és formdjarol, a tanulok jutalmazasanak elveirdl és formdirdl, valamint lehetdségeirdl, fegyelmezo in-
tézkedések formairol és alkalmazédsanak elveirdl sz6l6 rendelkezéseket a tanuld és sziilei a beiratko-
zaskor megismerik.

8. A felnottoktatas szabalyai

Az alapfokt miivészetoktatdsi intézmény felndttoktatast szervezhet a nem tankdteles tanulok, ill. a 18.
¢letéviiket betoltottek szamara. Az iskola igény esetén, korzeten kiviili tanulokat is felvehet. A felnott-
oktatasban résztvevokre az alapfokt miivészetoktatdsi intézményre vonatkozd szabalyok kotelezd ér-
vényliek.
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9. A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések

A tanul6 koteles a tanitasi év végéig részt venni a tanitasi 6rakon. Az értékelés, a mindsités, a mulasz-
tas a magasabb évfolyamra 1épés tekintetében tigy kell tekinteni, mint kotelezo tanitasi orat.
Megszlinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitdsi éven belill igazolatlanul tiz tanitdsi 6ranal
tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanulot, kiskoru tanul6 esetén a sziilot legalabb 2 alkalommal
irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen eléri a tanitasi 6rak
egyharmadat és emiatt a tanul6 teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a
tanitasi év végéig nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat
tegyen.

1. A tanul6 hidnyzasat, illetve késését a tanitasi 6rakrol, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokrol
igazolni kell. Megfeleld a tankotelezettségét teljesitd iskolaba leadott igazolas is.

2. A tanul¢ a sziil6 eldzetes engedélykérése nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolatol.
A sziil6 ilyen esetben is koteles a mulasztas okat bejelenteni.

3. A mulaszt6 tanul¢ iskolaba jovetelének els6 napjan, de legkésébb 6t tanitasi napon beliil orvosi
vagy egyéb hivatalos igazolassal igazolhatja mulasztasat.

4. A tanul6 orai igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hatarido alatt nem igazolja tavolmaradasat.

10. Téritési dij, tandij befizetése, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A fenntarto hatarozza meg a szabalyokat az ingyenes ellatasrol, téritési dij és tandij 6sszegér6l, tanul-
manyi eredmény alapjan jaro és szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezményekrol és a befizetés mod-
jarol.

A miivészetoktatasi intézménybe vald beiratkozéaskor a sziil¢ alairasaval tudomasul veszi, hogy gyer-
meke a teljes tanévet végigjarja. Esetleges kimaradaskor az iskolanak nincs modja a téritési dijat vis--
szafizetni.

rrrrr

11. A tanulok jutalmazasanak elvei és formai

A jutalmazas elvei:
e ¢rvényesiiljon a fokozatossag
e legyen fejlesztd, épitd jellegli
e vegye figyelembe a tanuld (tanuld csoport) fejlettségét
valadi teljesitményt ismerjen el
A jutalmazés dokumentalasa a hazirendben kidolgozottak szerint torténik.

12. Az SZMSZ hatalybalépése

Hatalybalépés

A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény nevelétestiiletének jovahagyasaval valik érvé-
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nyessé. Hatalybalépés: 2024. szeptember 24. Ekkor az intézményben érvényben 1évé Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ — t az intézmény neveldtestiilete megtargyalta és elfogadta.
Az SZMSZ elfogadasakor véleményezési jogaval €1t az Intézményi Tanacs
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az igazgaté gondoskodik.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas munka-
vallalojara.

A szabalyzat tartalmat az igazgatohelyettese koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalma-
zottja szamara a vezet6 helyettesi irodaban és az iskola honlapjan.

Mellékletek jeqyzéke

1. sz. melléklet: Adatkezelési, ligyviteli és iratkezelési szabalyzat
2. sz. melléklet: Munkakori leirasok

3. sz. melléklet: Hazirend

4. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

5. sz. melléklet: Téritési és — tandij rendelet

6. sz. melléklet Panaszkezelési szabalyzat
7. sz. melléklet A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, kdzlemények

8. sz. melléklet A Moérahalmi Alapfoku Miivészeti Iskola belsd és kiilsé kommunikacids szabdlyzata
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1. sz melléklet

ADATKEZELESI, UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

I. ADATKEZELES:

A nemzeti koznevelésrol szold 2011, évi CXC. torvény 43. §-a értelmében adatkezelési szabaly-
zatban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rend;ét.

1.

Az alkalmazottak adatai

E térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag;

b) alland6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam;
¢) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, munkaban t6ltott id6,
kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek, munkakdor, munka-

korbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,

munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, Kartéritésre kotelezés, mun-
kavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténé kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimel, a tobbi adat az
érintett hozzajarulasaval.

Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezeté tekintetében a munkaltatéi jog gyakor-
16ja kezeli.

Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosagnak,
rendorségnek, tigyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a mun-
kavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

2. A gyermek, tanulék adatai

E torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a)

b)

gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandé lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartozkodasi jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, Szama,;

sziil6 neve, allando6 és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama;
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen fel-
vételivel kapcsolatos adatok,

a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga-

adatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok, a gyermek, tanulé fogyatékos-

sagara vonatkoz6 adatok,

27



Moérahalmi Alapfoki Miivészeti Iskola — SZMSZ

a beilleszkedési tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanul6 rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

=  atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok, a tanul6 didkigazolvanyanak sorszédma,

a tanulé azonositd szama,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
Az adatok tovabbithatok

= Fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzet-
biztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

= Sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi rend-
ellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézménynek, illetve vissza,

= Az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szllének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

= A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, illetve, ha az értékelés
nem az iskolaban torténik az iskolanak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai
ellen6rzés végzojének,

» A didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeléje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat.

= Iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

» Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulo
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

= A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek, tanuld veszé-
lyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

= Az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto szervezetnek a bizonyitva-
nyok nyilvantartasa céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziiksé-
gesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithaté a jogosult szemé-
lye és a kedvezményre jogosultsaga.

A torvény modositasa szigoruan megfogalmazott titoktartasi kotelezettségeket ir el6 a neve-
16kre és az oktatd munkat segitd- és tigyviteli alkalmazottakra.

3. Adatkezelés a kozoktatasi intézményekben

1. A pedagbgust és a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat titok-
tartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a hivatasanak ellatasa soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol,
¢és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténé kozlés tekintetében a tanulo,
masokkal tortén6 kozlés tekintetében a tanuld és a sziil6 kozosen, mindkét esetben
irasban felmentést adott. A tanuld irasbeli hozzajarulasanak hianyaban sem mindsiil
a titoktartasi kotelezettség megszegésének a cselekvoképtelen kiskort sziiléjének ta-
jékoztatasa, ha az konkrét tény, adat, informacio atadasa nélkil, és azt kovetden
torténik, hogy a pedagogus, illetve a neveld és oktatd munkat segité alkalmazott
meggyozodott arrol, hogy a tanulot ezzel nem hozza hatranyos helyzetbe.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezletre, a nevelétestiilet

tagjainak egymaskozti, a gyermek, tanulo érdekében végzett megbeszélésre.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e torvény alapjan
kezelhetok és tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség Kiterjed azokra is, akik részt
vesznek a nevelétestiilet tilésén.

2. A kozoktatasi intézmények a gyermekek, tanulok személyes adatait csak pedagogiali
célbol, pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyer-
mek- és ifjusagvédelmi célbol, iskola-egészségiigyi célbol, az e torvényben meghata-
rozott nyilvantartasok vezetése céljabol, mar folyamatban 1évé biintetd eljarasban, sza-
balysértési eljarasban a biintethet6ség és a feleldsségre vonas mértékének megallapi-
tasa céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

3. A pedagogus, illetve a nevel6 és oktatd munkat segité alkalmazott az iskola veze-
téje utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény 17.
§-ara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanulé — mas vagy sajat ma-
gatartasa miatt — salyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezés-
re jogosult beleegyezése nem sziikséges.

4. A kozoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatas-
sal, juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, kap-
csolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

5. Adattovabbitasra a kozoktatasi intézmény vezetéje és — a meghatalmazas keretei ko-
zott — az altala meghatarozott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

6. Az iratkezelési szabalyzatban, az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés
€s —tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az
irattari 6rzési id6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal ne-
velési- oktatasi intézményben a sziil6i szervezetet, (kozosséget) és az iskolai diakon-
kormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

7. Onkéntes adatszolgaltatds esetén a tanuldt, kiskora tanuld esetén a sziilét is tajékoz-
tatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kételezd. Kiskora tanu-
l6nak az onkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziil6 en-
gedélyét.

A torvény az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségét irja el6 a Kozoktatasi Informacios
Iroda felé is az alabbiak szerint:

4. Az adatok statisztikai céla felhasznalasa

A mellékletben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas cél-
jara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

5. A kozoktatas informacioés rendszere
1. A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nem-
zetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza.

2. A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak sze-
rint — kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az in-
tézmények, amelyek kozremtikddnek az e térvényben meghatarozott feladatok végre-
hajtasaban.

29



Moérahalmi Alapfoki Miivészeti Iskola — SZMSZ

3. A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedago-
gus- munkakorben, illetve neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti
munkakoérben, pedagogiai eléado vagy pedagogiai szakérté munkakorben, azonositd
szamot ad ki.

4. A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azono-
sit6 szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési
adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat,
a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat. A nyilvantartasbol szemé-
lyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttata-
sok jogszerti igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az informacio
rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé bejelen-
téstol szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

5. A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit tanuldi jogvi-
szonyt, azonositd szamot ad Ki.

6. A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuloi
nyilvantartas tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, azonosité szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, diakigazolvanyanak
szamat, valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait. A tanuldi nyilvan-
tartasbol személyes adat az érintetten kiviill — csak a tanuloi jogviszonyhoz kapcso-
16d6 juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgal-
tatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelen-
tik a nyilvantartasba.

A kozalkalmazottak munkavégzésérol az 1992. évi XXXIIl.,- a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo — torvény 39. § (2) bekezdése a kovetkez6 szerint fogalmaz: A
kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé sza-
balyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltato
utasitasainak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkal-
tatd utasitasainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.

Ezen adatkezelési szabalyzatban megfogalmazottak betartasa az intézmény kozalkal-
mazottainak munkakori kotelezettségei kozé tartozik. A Kjt. 45. § (1) bekezdése sze-
rint fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a kozalkalmazotti jogviszonybol
eredd 1ényeges kotelezettségét vétkesen megszegi.

Az a kozalkalmazott, aki a kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazéd kotelezettségét
vétkesen megszegi, fegyelmi vétséget kovet el, és fegyelmi biintetéssel sujthato.

II. UGYVITEL ES IRATKEZELES:

1. Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja.

Az ligykorbe tartozo tigyek megoldasarol az intézmény illetékes alkalmazottainak kell gondoskod-
ni.
Az intézmény fébb tigykorei:

a) vezetési és igazgatasi tigykor,
b) nevelési és oktatasi tigykor,

c) tanuloi tigykor,
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d) egészség- és gyermekvédelmi tigykor.

Az tgyvitel (igyintézés) az intézmény tigykorébe tartozo hivatalos tigyek intézésében Kifej-
tett tevékenység. Az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyvitelt a hatalyos jogszaba-
lyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen kell ellatni.

2. A iskolatitkar (iigyiratkezelé) feladatai

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése és végzése, va-
lamint az tgyeket kiséro iratkezelés a titkarsagvezeté munkakorébe tartozik. Fontosabb
feladatai az alabbiak:

a) a hivatali tigyek nyilvantartasa,

b)az tigyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa,

c) a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,
d)a hivatalos tigyek csoportositasa, rangsorolasa,
e) az iratok iktatasa, eléiratok csatolasa, mutatozas,
f) a hataridés tigyek nyilvantartasa,

g)az tigyek iranyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az tigyintéz6khoz, valamint az ezzel

kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
h)a kiadvanyozas elokészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,
i) a tovabbitando kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése,
J) az tigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,
K)az elintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése,
I) az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
m) az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa.

3. Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezet6je altal szignalt hataridés és egyéb iratokat a nyilvantartdo konyvbe
kell bevezetni és még a szignalas napjan at kell adni az tigyintézéknek.

Ugyintézok részére az iigy iratait iktatoszam, targy és az atvétel idépontjanak feltiinteté-
sével, valamint hatarid6 kittizésével alairasuk ellenében adja at. Az iratok visszavételét
jelezni kell a titkarsag nyilvantartokonyvében.

Az ligyek hataridejének betartasaért a titkarsag vezetéje felel, ezért a hataridéhoz kotott
tgyek hataridejérdl is nyilvantartast kell vezetni. Hataridé-nyilvantartas torténik az iktato-
konyvben és a nyilvantartokonyvben.

4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az iskolatitkarnak kell nyil-
vantartani. A bélyegzék nyilvantartolapjan fel kell tiintetni?

a) a bélyegz6 lenyomatat,

b) a bélyegzot hasznalo telephely nevét,

c) abélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
d) abélyegzo kiadasanak datumat,

e) abélyegzoért felelés dolgozo nevét.
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Az iskolatitkar gondoskodik a bélyegzét hasznalok jelzése alapjan a sériilt és elavult bé-
lyegzék megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok szét-
0sztasarol.

A bélyegz6 hasznaloja felelés a bélyegzé biztonsagos orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerii és jogszert bélyegzéhasznalatért. A bélyegzé eltiinése esetén a
bélyegzo felkutatasara és az tigyben lefolytatott eljarasra, valamint sziikség esetén a bé-
lyegzé érvénytelenitésére az igazgatohelyettes intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben elja-
ré illetékes tigyintéz6 vagy vezetd (igazgatd és vezetd helyettes) adhat. Tanulonak, valamint
sziiléjének (vagy a tanuld igazolt képvisel6jének) a tanulora vonatkozo iratokba valo bete-
kintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges - az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfeleléen. Hivatalos szer-
veknek (fenntarto, kiilonb6z6 hatésagok) a személyiségi jogokat nem sérté adatokat és
informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A személye-
sen benyuajtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benygjtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyez6ségérdl az tigyiratkezelének gondosan meg kell gy6z6dni. Ha
az gy jellege megengedi, az tgyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetéleg a jelenlévd ér-
dekelt személyes tajékoztatasaval elintézhetok.

6. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete
Az intézmény tgyviteli és iratkezelési feladatait az igazgato (igazgatd) iranyitja, s ellatja
annak feliigyeletét is. A pedagogiai targykort tigyvitelt és iratkezelést a pedagogiai veze-
t6 helyettes negyedévenként ellendrzi, s errdl irasbeli jelentést készit az igazgato részére. Az
ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat a nyilvantartokonyv soron kovet-
kez6 rovataba kell bejegyezni. Ide kell beirni az ellenérzések soran megallapitott hianyos-
sagok megsziintetésére tett intézkedéseket.

11l. AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE:

l. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkép, kotta, magneses és mas adathordozo (adattarolo), valamint a megjelenés formaja-
tol fliggetleniil minden mas dokumentacio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, eloterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztato, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasz-
nalasaval keletkezett. Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢és jogelédei mitkodése
soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre
tgyviteli szempontbol még sziikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentés torténeti értéki ira-
tokat, amelyekre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége. Az irattari terv foglalja rendszerbe az
intézmény altal ellatott Gigykoroket és az elintézendd tigyekhez kapcsoldodo iratokat, en-
nek megfelelden tagolja. Az irattari terv ez altal az iratok rendszerezésének az alapja.

2. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgato, illetve a felelds
vezetd helyettes engedélyével lehet, tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne
ismerje meg. Az tigykezelénél 1évo iratba akkor tekinthet be, ha az a munkajaval, tevé-
kenységével 6sszefiiggo feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.
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3. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény tigyeinek iratair6l masolatot az iskolatitkar vezet6i engedéllyel adhat Ki.
A masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezé alairasaval kell
ellatni. Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizo-
nyitvanyok, oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

4. A kiildemények atvétele és felbontasa
Az intézmény részére postan vagy kézbesité utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és
mas kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyajtott beadvanyokat és ké-
relmeket az iskolatitkar veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket a posta szabalyainak
megfeleléen kézbesitokonyvvel kell atvenni. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

a) a tévesen cimzett kiildeményeket,

b) anévre szol6 iratokat, amelyekrol az iratkezel6 megallapitja, hogy tartalmuk magan-
jellegi és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek, a diakonkormanyzat, az iskola-
szék, a sziil6i szervezetek, a szakszervezet és mas tarsadalmi szervezetek cimére ér-
kezett,

C) tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgaté fenntartotta
maganak.

5. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellenérizni kell
a feltiintetett és a tényleges beérkezett mellékletek szamat. Soron kiviil kell az igazga-
tohoz tovabbitani a fenntart6tol érkezett megkereséseket, az intézményhez cimzett idézése-
ket, meghivokat. A vezetok nevére érkezé kiildeményeket az tigyiratkezel6 soron kiviil to-
vabbitja a cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton, feltiintetni, ha a postara adas
idopontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.)
fiiz6dhet, valamint a feladé neve és pontos cime az iratb6l nem allapithaté meg.

IV. AZ UGYIRATOK IKTATASA

1. Az iktatokonyv.

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6dé sorszamos rendszer-
ben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben 1j iktatokonyvet kell
nyitni és az év végén keltezéssel, és névalairassal le kell zarni. Az irat targyat ugy kell
megjelolni, hogy az tigy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek
alapjan a helyes mutatozas elvégezhet6 legyen. Az iktatas sorszamozasa az els6 iktato-
szamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vo-
nallal at kell huzni agy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdo maradjon, és f61é kell
irni a helyes széveget.

2. Az iktatasi bélyegzé
Iktataskor az irat jobb fels6 sarkat kell ellatni az iktatasi bélyegz6é lenyomataval, és ki
kell tolteni annak rovatait.

3. Az iktatas szabalyai

Az tgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendé mel-
Iékleteket célszeri mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatoszamot, évszamot, vala-
mint a tételszamot azon feltiintetni.
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Az irathoz az iktatast kovetéen csatolni kell az irat el6zményeit. Az iktatokonyvben
ugyanezen moédszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak keletkezett tigyiratszammal kell
kivezetni a korabbi tigyiratokat.

Nem kell iktatni a beérkezo kiilldemények koziil az alabbi irato-
kat:

a) Amelyekrol a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni,

b)a jogkovetkezménnyel nem jaro tomeges értesitéseket (meghivokat, kézlonyoket, saj-
totermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoirato-
kat),

A taviratok és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatko-
z6 irathoz kell csatolni. Gyiijtdszamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az idészakos
jelentések, adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilondsen, ha egyiit-
tesen torténik az tigyek elintézése is.

V. AZ UGYINTEZES ES A KIADMANYOZAS

l. Az iigyintézok és a kiadmanyozasi jogkor
Az tgyintézok az tugyeket érkezési sorrendben ¢és siirgésségiik figyelembevételével kotelesek elin-
tézni.
2. A kiadmany tartalma
Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezo tigyiratoknak az alabbiakat feltétle-
niil tartalmaznia kell:
a) az intézmény nevét, székhelyét,
b)az iktatoszamot és a mellékletek szamat,
C) az iigyintézo nevét,

d)az tigyintézés helyét és idejét,

f) az intézmény korbélyegzo6jének lenyomatat.

3. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére a leird késziti el. A boritékon
fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat, a postai iranyitoszamot és a tovabbitas modjara
vonatkozo kiilonleges utasitast is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen
kell végezni. Tértivevénnyel el kell kiildeni az iratot, ha atvételének idépontjardl az intéz-
ménynek tudomast kell szerezni. Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiil-
deményeket tovabbitani. A kézbesités a kézbesit6 vagy a vezeté altal kijelolt alkalmazott fel-
adata.

VI. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

I. Az irattari terv

Az tigykorok (iigycsoportok) tagolasa az irattari tervben sorszammal jelolt irattari targy-
kor (tétel, targycsoport) szerint torténik. Az irattari targykort tgy kell meghatarozni,
hogy az ahhoz tartozo iratok (az azonos targykoron tilmenden) selejtezési hatarideje, il-
letve a levéltarnak torténé atadasa egységes legyen. Valamennyi tételnél jelolni kell a
selejtezési hataridot, valamint azt is, hogy a nem selejtezheto tételeket mikor kell a levéltar-
nak atadni.

Az irattari targykorok (tételek) szamat az tigyvitel igényeinek megfeleléen névelni vagy
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csokkenteni lehet. A nagyobb tgyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani. Az in-
tézmény ligykorében bekovetkezo jelentés valtozas esetén az irattari tervet a kovetkezo év
elején kell modositani. Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket, amelyek
az altalanos szabalyok szerint nem keriilnek iktatasra pl. gazdalkodassal kapcsolatos kar-
tonok, konyvelési, bérszamfejtési iratok stb. Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési helyét
fel kell tiintetni, és a megfeleld irattari tételszamot legkésébb akkor kell feljegyezni, ami-
kor az irat végleges 6rzési helyére kertil.

2. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett tigyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: tovabbi intézkedést nem igé-
nyel, ezért irattarba helyezhetd, datum, igazgat6 alairasa.

3. A kézi irattar

Az intézmény 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az
évek sorrendjében.

4. Az irattari 6rzés
Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végle-
ges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattari terv szerint nem selejtezhet6
tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult
hozza, a jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell adni a levéltarnak.

5. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értéki, és amelyre az tigyvitelben
mar nincs Sziikség a vonatkozo jogszabalyok szerint, kell selejtezni. A selejtezés az iratta-
ri terv alapjan torténik, ennek megfeleléen az irattarban 6rzott iratokat, legalabb 6tévenként
feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari terv-
ben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést har-
minc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar
feladata. A selejtezéssel jard szervezési és ellenérzési feladatok ellatasara selejtezési bi-
zottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igaz-
gato altal megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal az iratok egyenkénti
elbiralasaval kell selejtezni.

6. Az iratselejtezési jegyzokonyv
A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

a) az intézmény nevét,

b)a selejtezett irattari tételeket,

c) az iratok irattarba helyezésének évét,
d)az iratok mennyiségét,

e) az iratselejtezést végzoé személyek nevét,
f) a selejtezést ellen6rzé személy nevét.

A selejtezési jegyzokonyv ketté példanyat meg kell kiildeni a levéltar-
nak.
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7. Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezheto iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi idében legalabb tizenot
évi 6rzési id6 utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas, illetve atvétel ido-
pontjat esetrél esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani. A levéltarnak csak tel-
jes, lezart évfolyamu és rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az iratokat jegyzékkel
az intézmény koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamat-
ban 1évé tgyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Ha az intézmény jogutod
nélkiil szinik meg, az intézmény vezetéje a fenntartdo intézkedésének megfeleléen gon-
doskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

8. Taniigyi nyilvantartasok

A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonosi-

tot.

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyit-
vanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil Ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be
a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni, a cseréért dijat nem kell fizetni.

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mo-
don, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékony-
vet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, a kiallitott és Ki-
adott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Az iskolak altal alkalmazott zaradékok: 20/2012. EMMI rendelet szerint torténik.
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2. sz. melléklet

Az intézményi dolgozok munkakori leiras — mintai

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

FEOR: 1328

Kinevez0 szerve:

Kozvetlen felettese: igazgato

Bérezési forma: havi bér

Fizetési besorolasa: kinevezési okmany szerint

Kinevezés statusza: hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazott
Munkaideje: heti 40 6ra

Felelssége, feladatai:

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, aki az iskola munkatervében szerepld feladatok koziil elso-
sorban azokat kapja, amelyek szervezést igényelnek. Az igazgatdhelyettes az iskola ligyvitelének
iranyitoja, szervezoje és ellendrzdje. Az igazgatdt tavolléte esetén helyettesiti.

Ellendrzi az igazgatd utasitdsokat, azok végrehajtasat, intézkedik az iskola mindennapi
¢letében eléfordulo ligyekben.

Rendszeresen latogatja a neveldk, novendékek bemutatd hangversenyeit, tanitasi orait, l1a-
togatasi tapasztalatait kozli a neveldvel, illetve arrdl beszamol az iskola vezet6jének is, er-
ol jegyzOkonyvet készit.

Kiilonds gonddal segiti a fiatal kezd6 nevel6ket munkéjukban.

Gondoskodik arrél, hogy valamennyien megismerkedjenek az iskola jol kialakult gyakor-
lataval, az aktualis rendeletekkel, az iskola hazirendjével, a tanarok a munkakori leirassal,
a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzattal.

Elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat, a tanév soran gondoskodik arrol, hogy a tanari
naplok allandoan naprakész allapotban legyenek.

Gondoskodik az eldirasoknak megfelelden a tilorak aranyos elosztasardl, a mulasztd ne-
veldk helyettesitésérdl és ezek szakszerli nyilvantartasarol. Havonként Gsszesiti a talorat,
¢s a helyettesitések szamat, és tovabbitja az iskolatitkar felé.

Megszervezi a ndvendékek zongora kiséretét, és varosi kozmiivelddés teriiletén jelentkezd
szereplések igényeinek kielégitéseét

Elokésziti a neveldtestiileti értekezleteket és szakmai 0sszejoveteleket.

Zeneiskolai hangversenyek, bemutatok, tanari hangversenyek megszervezését segiti, a
rendezvényért valo felelds megkeresésével.

Feladata az iskola nyugodt szakmai és tigyviteli munkamenetének biztositdsa — a szakta-
narok véleményét is figyelembe véve — a sziikséges hangszer, szakmai fogyoeszkoz és
egyéb felszerelés sziikségleteinek felmérése.

Eldkésziti a jelentéseket, az idészakonként adodo statisztikai kimutatasokat az igazgatoval
tortént egyeztetés alapjan.

Megszervezi €s iranyitja a tehetségkutatast és a félévi és év végi vizsgakat, a bizonyitva-
nyok, torzslapok, naplok és egyéb sziikséges nyilvantartdsok egyeztetését, kiosztasat és
begytijtését.

A tanulok esetleges kimaradasa esetén ellendrzi a gazdasagi dolgozdval egyiitt, hogy a
kimarado tanulénak az iskoléaval szemben fennall6 téritési dij, tandij, kotta vagy hangszer

37



Morahalmi Alapfokt Miivészeti Iskola — SZMSZ
tartozasa, stb. ne legyen. Azt a fétargy tanaron keresztiil behajtja. A novendéket a tanulo
nyilvantartasabol kivezeti.

e A tanarok napldi alapjan a talora kimutatést elvégzi, azt az iskolatitkarnak atadja.

e FEllendrzi a tanulok mulasztasat, a fotanszaki tanarral egyeztetve megteszi a sziikséges in-
tézkedéseket.

e A tanul6i lemorzsolodéasokat figyelembe véve a tanév els6 felének végén oratervet készit
a kovetkezo félévre és gondoskodik arrdl, hogy az esetleges minusz orak terhére a kotele-
z0 Oraszam erejéig a szaktanar megfeleld foglalkoztatast kapjon, vagy ha ez nem lehetsé-
ges, az Oraszamcsokkentésrol intézkedjen.

e Az iskola konyvtarat, kottatarat rendben tartja, feliigyeli, ellatja a konyvtarosi feladatokat.

Rendszeresen beszamol az igazgatonak munkdja elvégzésérdl és tapasztalatairol.
Munkakorébe tartozo feladatokat maximalis szakértelemmel, pontossaggal, a vezetdvel, az isko-
latitkarral és a tantestiilettel jol egyiittmiikodve latja el.

A PEDAGOGUS MUNKAKORI LEfRASA:

A munkakért betolté neve:

Munkakor megnevezése: pedagogus-tanar

FEOR: 2431

Munkahely neve, cime: Morahalmi Alapfokt Miivészeti Iskola, MAMI, Morahalom, Barmos
Gyorgy ter 2.

Kinevezo szerve:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Bérezési forma: havi bér

Fizetési besorolasa: kinevezési okmany szerint

Felelossége:

a, A pedagogus feleldsséggel és onalldan, a tanulok nevelése, oktatasa, képzése érdekében végzi
munkdjat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit A nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény, az iskola pedagogiai programja, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai, to-
vabba az igazgatd, illetdleg a felettes szervek az igazgato6 utjan adott utmutatasai alkotjdk. Neve-
16-oktato munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

b, A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tanodrai €s tanoran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd-képzési munkabol a tanari munkakodrnek
megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

¢, Kozremiikodik az iskolakozdsség kialakitasaban.

d, Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kornyezet megteremtésére.

e, Nagy figyelmet fordit a tanulok jogainak betartasara, az egyenld banasmodra.

f, A rabizott leltari targykért felelosséget visel a Munkatorvénykonyve €s a Kjt.altal meghataro-
zott mértékben.

Altalanos feladatok:

a, Ismeri a Pedagogiai Program, az SZMSZ, az ellendérzési terv, az intézményi munkaterv ren-
delkezéseit.

b, Alkoté6 médon kdzremiikddik a neveldtestiilet altal elfogadott innovacids feladatok megoldasa-
ban, k6z06s vallalasok teljesitésében.

c, Felismeri a kiemelkedd tehetségli tanulokat, veliik egyéni terv szerint foglalkozik. Részt vesz a
versenyekre valo felkészitésben.
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d, Kozremiikodik az iskola kdzmiivelddési tevékenységében. Az iskolai rendezvényeken, iinne-
pélyeken, megemlékezéseken a részvétel kotelezO. Részt vesz az iskola csoportjainak (zenekarok,
kamaraegyiittesek, tanccsoportok) munkajaban, segiti tevékenységiiket probakon, fellépéseken.
e, Kotelessége: kulturalt, illemtudo viselkedésben a példamutatassal valo nevelés.

f, Koteles gondoskodni arrol, hogy a tanuloknak az osztalyzashoz, értékeléshez megfeleld szami
érdemjegye, szoveges értékelése legyen.

g, Felkésziil tanoraira, azokat pontosan kezdi és fejezi be. A munka megkezdése el6tt 10 perccel
koteles munkahelyére érni.

h, A tanligyi dokumentumokat naprakészen vezeti, az iskola miikodése szempontjabdl fontos ad-
minisztraciokat hataridére és megfelelé minéségben elkésziti.

1, A sziildket és a tanulokat az ket illetd kérdésekrdl rendszeresen és idoben tajékoztatja.

J, Ellendrzi a hazirend betartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

k, Koteles részt venni a tantestiileti értekezleteken, az osztalyozé €s munkaértekezleteken, szak-
mai tanacskozasokon, megbeszéléseken.

1, Esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettesei alkalmanként megbizzak.
m, Koteles részt venni a részére szervezett forumokon, tovabbképzéseken.

crer

sében kozremiikodik.

o0, A vizsgékra, beszamolokra a tanulot legjobb tudésa szerint felkésziti, a vizsga idOpontjat leg-

alabb egy héttel eldre jelzi.

p, A tanulok fejlédését figyelemmel kiséri €s eldsegiti, ennek érdekében a Pedagdgiai Program-
ban rogzitettek szerint kdzremiikodik a tanuldk egyéni fejlesztésében.

q, Koteles helyettesitési feladatot elvallalni.

1, Tdvolmaradas esetén az igazgato koteles értesiteni (lehetdség szerint eldre)

s, Besegit a néptanc csoportok zenei felkészitésében.

t, korrepeticios orat vallal

u, kamara o6rat vallal

Munkakorébe tartozo feladatokat maximalis szakértelemmel, pontossaggal és munkatarsaival jol
egylittmiikodve latja el.

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
A munkakort betdlto neve:
Munkakor megnevezése: iskolatitkar
FEOR: 4111
Kinevezo szerve:
Kozvetlen felettese: Igazgatd, igazgatohelyettes
Bérezési forma: havi bér
Fizetési besorolasa: kinevezési okmany szerint
Kinevezési statusza: Hatarozatlan idore kinevezett kozalkalmazott
Munkaideje: heti 40 ora.

Felelossége, feladatai:

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tdppénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet kote-
les vezetni.

Az iskolatitkér iranyitja és lebonyolitja az iskolai adminisztracid javarészét. Kdzvetlen beosztott-
ja az igazgatonak, az igazgatohelyetteseknek, tevékenységét az 6 utasitasaik alapjan és ellendrzé-
stik mellett végzi.

Az igazgat6 és az igazgatohelyettes alarendelt munkatarsa.
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Iskolatitkar fo feladatai:
e Dbér- ¢s munkaiigyi dokumentumok vezetése
e havi jelentések (ttlora, helyettesités, tappénz, betegszabadsag, 1étszam, tires allashelyek,
szabadsag nyilvantartas) elkészitése;
e kinevezés, atsorolds, megbizas, megsziintetés iratainak elkészitése.
e Nyilvantartasok vezetése: beirasi naplo, tavollét, szabadsag, pedagogus igazolvany, di-
akigazolvany, bizonyitvany, bizonyitvany masodlat, szigori szamadasi nyomtatvanyok,
bélyegzo- és kulcs, tigyviteli nyilvantartas vezetése.
e Tanuldi kedvezmények jogcimeinek nyilvantartasa,
e Targyi eszkdzok nyilvantartasa, leltari szamok kiadasa.
e Palyazatokon elnyert tamogatasok elszamolasa.
e Postakonyv, kézbesitOkonyv vezetése.
e Megrendeléseket intéz, figyelemmel kiséri a konyvek, folyoiratok, nyomtatvanyok, tan-
eszk6zok rendeléseknek megfeleld beérkezését.
o készletek bevételezése, kiadasa; leltarozas, selejtezés elokészitése, lebonyolitasa, a kis
érték targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak egyeztetése, vezetése.
Postazas, az iskola miikddtetésével kapcsolatos anyagbeszerzési feladatok ellatésa.
Rendszeresen fénymasolasi és gépelési feladatokat lat el. Irattarrendezés,
karbantartasi munkak felmérése, jelentése

e A vezetdk tavolléte esetén a vezetdi és helyettesi feladatokat ellatja.
Az iskolatitkar felelds az iskola ligykezeléséért.
A beérkezett leveleket, ill. az igazgatd (vagy az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettes, a
tovabbiakban vezetd) altal kiszignalt iratokat a cimzetteknek tovabbitja.
A hataridds feladatokat nyilvantartja és a feleldsoket idében értesiti, figyelmezteti a hatariddre.
Az tgyiratkezelést - a mindenkor érvényben 1év6 szabalyzat szerint - teljes felelésséggel, 6nal-
l6an végzi.
Kiilon gytijtdszamon iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltiintetetteken kiviil mindazt, amire
az igazgatotol vagy valamelyik igazgatohelyettestdl utasitast (a tovabbiakban: utasitast) kap.
Az irattarbol kiadott iratok helyére minden esetben bejegyzi az atvevo nevét és a kivétel nap-
jat.
Ellendrzi a baleseti jegyzOkonyvekkel és a biztositasokkal kapcsolatos ligyintézést.
Az iskolatitkar iigyintéz6i feladatokat 14t el. Atnézi az érkezé és kimend nyomtatvanyokat.
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Rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakonyveket és a lezart naplokat.

Vezeti a beirasi naplot, tanuloi nyilvantartast. (érkezo és tavozo tanuldk).

Intézi az osztalyozo6-, a javitovizsgakkal kapcsolatos és egyéb kimend értesi-
téseket.

Kezeli a titkarsagi telefont. (informacidadas, kapcsolas, lizenetatvétel stb.)

Az iskolatitkéar 6nalldan intézi a hatdskorébe utalt tigyeket.
Tanuloi, ill. sziildi kérésre, kiadja az iskolalatogatési igazolast.
Elkésziti a bizonyitvany-masolatot.
Biztositja az tigyvitelhez €s az iskolaban folydo munkahoz sziikséges dokumen-
tumok, nyomtatvanyok beszerzését és potlasat.
Nyilvantartja az igazgato iskolai feladatait, iskolan kiviili elfoglaltsagait, idobe-
osztasat.

Az iskolatitkér egyéb feladatokban is részt vesz.

Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios tevékeny-
séget.

Elkésziti a talorak havi kimutatasat és nyilvantartja a pedagdgusok tavollétét.

Elkésziti az iskolai statisztikak Osszesitéseit.

Az igazgato, igazgato-helyettesek (gazdasagi vezetd) utasitdsai alapjan 6ndlldoan
végzi munkajat.

Vezeti a testiileti tilések, értekezletek jegyzOkonyveit.

Utasitasra mas adminisztracios, fénymasolési, nyomtatasi és gépelési feladatokat
is ellat.

Munkakorébe tartozo feladatokat maximalis szakértelemmel, pontossaggal és a vezetdséggel, tan-
testiilettel jol egytittmikodve latja el.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS (JELMEZ- ES VISELETTAROS) MUNKAKORI
LEIRASA

A munkakort betoltd neve:

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens (jelmez- és viselettaros)

FEOR: 7539

Kinevezd szerve:

Kozvetlen felettese: Igazgatd, igazgatohelyettes

Bérezési forma: havi bér

Fizetési besorolasa: kinevezési okmany szerint

Kinevezési statusza: Hatdrozatlan iddre kinevezett kdzalkalmazott

Munkaideje: heti 40 ora.

Felelossége, feladatai:

Az igazgato, az igazgatohelyettesek (gazdasagi vezetd) utasitasai alapjan onalldéan végzi munka-
jat.

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet kote-
les vezetni.

Nyilvantartja az iskola hangszereit, rendben tartja, szdmon tartja a kdlcsonzéseket, bérleti szerzo-
déseket. Osszegyijti a rongalodott, elhasznalodott hangszereket. Javitja, javittatja a hangszereket,
hangoltatja.

A néptancosok ruhatarat rendben tartja, a ruhdkat szakszertien kezeli, mossa, vasalja, keményiti,
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gondoskodik a helyes tarolasarol, javitja, 0ij kosztiimoket varr.

Az iskola tobbi tanszakan hasznalt eszkdzoket, kellékeket is rendben tartja, szdmon tartja. Mun-
kakorébe tartozo feladatokat maximalis szakértelemmel, pontossaggal és a vezetdséggel, tantestii-
lettel jol egyiittmiikddve latja el.

3. sz. melléklet

A MORAHALMI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA HAZIRENDJE

2011. évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrol, 25§. 2 bekezdése szerint az iskola hazi-
rendje allapitja meg az e torvényben, tovabba a jogszabalyban meghatarozott tanuléi jogok
gyakorlasanak és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a kotelezettségek vég-
rehajtasanak modjat, tovabba az iskola altal elvart viselkedés szabalyait.

A HAZIREND CELJA ES FELADATA

1.

2.

A hazirend allapitja meg a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, valamint az iskola
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket.

A héazirendbe foglalt eldirasok célja biztositani az iskola térvényes miikodését, az iskolai
nevelés ¢és oktatds zavartalan megvaldsitasat, valamint a tanulok iskolai kozdsségi életé-
nek megszervezéseét.

A HAZIREND HATALYA:

1.

2.

3.

A hazirend el6irasait be kell tartania az iskoldba jard tanuloknak, a tanuldk sziileinek, az
iskola pedagdgusainak és mas alkalmazottainak.

A hazirend el6irasai azokra az iskolai és iskolan kiviili, tanitasi idOben, illetve tanitasi
id6n kiviil szervezett programokra vonatkoznak, melyeket a pedagogiai program alapjan
az iskola szervez, és amelyeken az iskola ellatja a tanulok felligyeletét.

A tanuldk az iskola éltal szervezett iskolan kiviili rendezvényeken is kotelesek betartani a
hazirend eldirésait.

A HAZIREND NYILVANOSSAGA:

1.

2.

w

A hazirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint

az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

e aziskola irattdraban

e igazgatonal.

A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni.

Az Ujonnan elfogadott vagy modositott hazirend eldirasairdél minden tanarnak tdjékoztatni

kell novendékeit €s a sziiloket.

A hazirend rendelkezéseinek a tanuldkra és a sziilokre vonatkoz6 szabalyait minden tanév
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6.

elején a tanaroknak meg kell beszélniiik a tanuldkkal és a sziilokkel.
A hazirendr6l minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola vezet6jétdl és igazgatohelyet-
tesétdl eldre egyeztetett iddpontban.

A Morahalmi Alapfoku Miivészeti Iskola jarvanyiigyi késziiltség idején alkalmazando elja-
rasrendje

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 69. § (1) bekezdésének d) pontjaban ka-
pott felhatalmazas alapjan, az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Koznevelésért Felelos Allam-
titkarsaga altal a jarvanytigyi késziiltség bevezetésérdl sz616 283/2020. (VI. 17.) Korm. rendeletre
tekintettel kiadott, a 2020/2021. tanévben a kéznevelési intézményekben a jarvanyligyi készenlét
idején alkalmazand¢ eljarasrendrdl szolo Intézkedési terv (protokoll) végrehajtasara az alabbi El-
jarasrendet adom ki:

Védo, 6vo eléirasok jarvanyiigyi késziiltség idején

Az intézményt csak az latogathatja, akinél koronavirus fert6zést nem igazoltak, nincs
olyan léguti fert6z6 betegségre utalé tiinete (pl. 14z, kohogés, akut 1égzési nehézség, stb.),
amely miatt masok egészségét veszélyeztetné, és kozosségben nem tartdzkodhatna, to-
vabba az elmult 14 napban nem volt szoros kontaktusban valosziniisitett vagy megerdsi-
tett koronavirussal fert6zott személlyel.

Amennyiben a kozdsségben vald tartdozkodast kizard koriilmény bekdvetkezne, errdl ké-
sedelem nélkiil értesiteni kell telefonon (+36-62-280-189) az intézményt. A kozdsségben
val¢ tartdzkodast kizaro koriilmény megsziinéséig a tanuld az intézményt nem latogatja.
Az intézménybe belépni csak a fobejaraton, kézfertétlenités utan lehet.

Délutan a tanuldkat a sziilok az épiilet elott varjak.

A sziilok az intézményben csak hivatalos ligyintézés céljabol tartézkodhatnak. Az intéz-
ményben val6 tartézkodashoz kotelezd a maszk hasznalata azoknak, akik nem az intéz-
mény tanuldi vagy alkalmazottai.

Felhivjuk a tanulok figyelmét, hogy az iskolaban tartozkodasuk soran lehetdség szerint
kertiljék masokkal a kozvetlen, személyes kontaktust, és hasznaljak az épiiletben kihelye-
zett kézferttlenitOket.

Pedagogusok és alkalmazottak feladatai

Amennyiben a kozdsségben vald tartozkodast kizard koriilmény bekodvetkezne, errdl ké-
sedelem nélkiil értesiti telefonon az igazgatd vagy helyetteseit, és a kozdsségben valo tar-
tozkodast kizard koriilmény megsziinéséig az intézményt nem latogatja.

A takaritd alkalmazottak minden tanitasi napon fertdtlenitd takaritast végeznek a tanter-
mekben, iroddkban és egyéb helyiségekben. Ha valamely tanteremben a nap folyamén
osztaly-, illetve csoportvaltasra keriil sor, a takaritd alkalmazottak az o6rakozi sziinetben
feliiletferttlenitést végeznek. A feliiletfertStlenitést a takaritod alkalmazottak sziikség sze-
rint a tanteremben tanitd pedagogus kozremiikodesével végzik.

A pedagogusok és alkalmazottak lehetdség szerint keriilik masokkal a kozvetlen szemé-
lyes kontaktust.

A pedagogusok a tanorak idején gondoskodnak a tanterem lehetdség szerinti folyamatos
szelldztetésérdl, tovabba arrdl, hogy a kis 1étszamu tanulocsoportok lehetdleg lazan, egy-
mastdl tdvolabb iilve helyezkedjenek el a tanteremben.

Az osztalyfonok feladata

Az osztalyfdnok az elsd tanitdsi napon tajékoztatja a tanulokat az iskoldban a jarvanyiigyi
késziiltség idején alkalmazando6 eljarasrendrol.
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Jelen eljarasrendet nyilvanossagra kell hozni az intéz-
mény http://morahalom.edu.hu/mami weblapjan, tovabba elektronikusan eljuttatni a szii-
l6knek/gondviseloknek.

Jelen eljarasrend visszavonasig érvényes.
A TANULOK JOGAI ES KOTELESSEGEI

Az iskola minden tanuldjénak joga, hogy:

e szinvonalas oktatasban részesiiljon, abban aktivan vegyen részt, igénybe vehesse az iskola
létesitményeit, a tanintézet nyuljtotta tanulmanyi és egyéb kedvezményeket (konyvtar,
hangszertar)

o személyiségét, Onazonossagat, emberi méltdsagat tiszteletben tartsak, és védelmet bizto-
sitsanak szamadra, tandrait, az iskola vezetdségét felkeresse probléma, jogsérelem esetén,
érdemjegyeirdl, tanari bejegyzésekrdl folyamatosan értesiiljon, részt vegyen tanulményi
versenyeken, félévi és év végi vizsga idopontjarol legalabb 8 munkanappal korabban érte-
stiljon, kiértékelt irdsbeli munkajat lehetdleg tiz tanitasi napon beliil kézhez kapja,

e véleményt mondjon, javaslatot tegyen és kezdeményezzen az iskola életével kapcsolatos
kérdésekben, s ezekre érdemi vélaszt kapjon,

e kiérdemelt kedvezményekben részesiiljon, jutalmat és elismerést kapjon, egyéni, kozdssé-
gi problémai megolddsdhoz kérje tandrai, illetve az iskolavezetés segitségét, csalddja
anyagi helyzetét6l fliggéen kérelmére — indokolt esetben - kedvezményekben, részesiiljon,
iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal hozott anyagbol készitett dolgok vagyoni
joga a tanulot illeti meg, de vagyoni jogat atruhazhatja az iskolara.

e aziskola igazgatdja minden tanév aprilisdban beiratkozasi nyilatkozaton értesiti a sziil6-
ket ¢és a tanuldkat a kdvetkezd tanévben valaszthatd tantargyakrol, az azt tanitd neveldk-
rol,

-

e kiskort tanul6 esetén a sziild, a tizennyolcadik életévét betoltott tanuld esetén a sziilo és a
tanuld kozosen minden év augusztus 31-ig beiratkozasi nyilatkozaton adhatja le a tan-
szakvalasztassal kapcsolatos dontését. A tanuld, illetve a sziilé az adott tanév kezdetéig
az igazhato engedélyével irasban modosithatja a tanszakvalasztassal kapcsolatos dontését.

Tanuléi jogok gyakorldsa

Sérelem esetén az iskola tanuldja - kiskortl tanuld esetén térvényes képviseldje - a térvényben
eléirt modon a tandratdl, illetve az iskola vezetdjétdl kérhet jogorvoslatot.

A gyermek, a tanuld személyiségét, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben kell tartani, és vé-
delmet kell biztositani szdmara fizikai és lelki er6szakkal szemben. A gyermek és a tanul6 nem
vethetd ald testi és lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalaz6 biintetésnek
vagy banasmodnak.

A tanulok kotelessége hogy: megtartsa az iskolai hazirendben foglaltakat, az intézmény szabaly-
zatainak rendelkezéseit, tartsa tiszteletben az intézmény vezet6it, pedagogusait, alkalmazottait, az
iskolaba érkezdket, valamint tanuldtarsait és emberi méltosagukat, jogaikat ne sértse, részt ve-
gyen a tandrakon, a kotelezd és valasztott foglalkozasokon rendszeres munkéval és fegyelmezett
magatartassal eleget tegyen - képességeinek megfeleléen - tanulmanyi kotelezettségének, meg-
drizze, az eldirdsoknak megfelelden kezelje a rabizott, az oktatds soran hasznalt eszkozoket, ovja,
védje az iskola felszereléseit, 1étesitményeit, a kulturalt kdrnyezetet, tartsa be a tanulashoz sziik-
séges kiilso feltételeket: csend, rend, fegyelem,
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a tanuldshoz sziikséges felszerelést hozza magaval, segitse intézményiink feladatainak teljesitését,
hagyomanyainak apolésat €s tovabbfejlesztését, tisztelje tarsait €s az iskola dolgozoit, ovija,
védje sajat s tarsai egészségét.

Tilos a dohéanyzas, az alkoholfogyasztas, kabitoszer fogyasztas stb. az iskola teriiletén. Az iskola-
ban tiszta, apolt, kulturalt kiilsdvel, a helyhez, alkalomhoz 116, id6jarasnak megfeleld 61tozékben
jelenjen meg, a tanuldk az iskolai innepélyeken, rendezvényeken iinnepélyes, az alkalomhoz 1116
ruhdban jelenjenek meg, alkalomhoz mélt6 viselkedés varhato el

Tanitashoz nem tartozo felszerelést (pl: jaték, radid, magnd, hiradastechnikai eszkdz, nagy érté-
ki ¢kszer, szamottevd mennyiségli pénz) nem szabad behozni az iskolaba, kivéve, ha erre vala-
melyik tandr kiilon engedélyt nem ad. Az elveszett targyakért az iskola felelésséget nem vallal!

Tiltott targyak és a hasznalataban korlatozott targyak korére, ezek atvételére, az ellendrzési
jog gyakorlasara és a targyak visszaadasara, az igazgaté, valamint a pedagégus altali, a ta-
nulo részére a birtoklas és hasznalat engedélyezésére vonatkozo szabalyok

Az eljarasrend részletes szabalyait a 245/2024. (V111. 8.) Korm. rendeletet tartalmazza.

1. Tiltott targyak kore

1. § A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1) be-
kezdés b)—j) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézménybe a tanul6 altal nem vihet6 be

a) a kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkozokrol szolo 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet
szerinti kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkoz,

b) azon targy, amelynek birtoklasa

ba) a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol
sz016 2012. évi II. térvényben vagy

bb) a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. tdrvényben foglaltak szerint biintetendd, vagy
c) a tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék.

2. Hasznalataban korlatozott targyak kore

2. § Hasznalataban korlatozott targynak mindsiil a foglalkozéasok, tanorak ideje alatt — ideértve az
intézményben toltott idot is — az alapfokl miivészeti iskola minden évfolyaman a telekommuni-
kacios eszkozok — kiilondsen a mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszk6zok
¢s az internetelérésre alkalmas okoseszkozok.

3. A tiltott és hasznélatdban korlatozott targyak atvételének és visszaadasanak szabalyai

3. § (1) A hasznalatdban korlatozott targy az intézménybe bevihetd, azzal, hogy a tanul6 a hasz-
nalatdban korlatozott targyat a tanitasi orak megkezdése eldtt a pedagdgusnak leadja, aki a tandra,
foglalkozas ideje alatt a tanari asztal, vagy tanari szekrény fidkjaban, polcan tarolja a tanitasi ora,
foglalkozas iddtartama alatt, és azt a tanora, foglakozas végén visszakapja. Az 4tvett targyat az
atvétel id6pontja szerinti allapotban kell visszaadni.

4. A tiltott és hasznalataban korlatozott targyakra vonatkozé eldirasok betartasanak ellendrzése
Ha arra utal6 informécié meriil fel, hogy a tanul¢ tiltott targyat tart birtokédban, akkor a szabalyok
betartasat a pedagogus, valamint a nevel§-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglal-
koztatott alkalmazott jogosult ellendrizni, azzal, hogy felszodlitja a tanulot annak igazolasara,
hogy a tiltott tdrgy nincs a birtokaban, és ezzel egyidejlileg értesiti a nevelési-oktatasi intézmény
rendjének fenntartdsaban kozremiikodo személyt, az altalanos rendori szervet €s a tanuld sziildjét
IS.

Tilos minden olyan eszkoz intézménylinkbe vald behozatala, ami a kdzbiztonsagra kiilondsen
veszélyes (175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet) és amelynek birtoklasa a szabdlysértési torvény
(2012. évi II. torvény) vagy a Biintetd torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény szerint biinte-
tendd, ill. a tizennyolcadik életévét be nem t6ltott személy részére nem értékesithetd termék.

A kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszk0z az olyan sziro- vagy vagoeszkoz, amelynek szu-
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réhosszusaga vagy vagdéle a 8 cm-t meghaladja, tovabba a dobdcsillag, a rugdskés és testi sérii-
1és okozasara alkalmas egyéb targyat kilovo késziilék (kiillonosen: felajzott ij, szamszerij, francia
kés, szigonypuska, parittya, csuzli), 6lmosbot, boxer, gdzspray, az olyan eszkdz, amely az
utanzas jellege és méretaranyos kivitelezése miatt megtévesztésre alkalmas mdodon hasonlit a 16-
fegyverre (16fegyverutanzat), az olyan eszkoz, amely elektromos fesziiltség utjan védekezésre
képtelen allapot eldidézésére alkalmas (elektromos sokkold), az olyan eszkdz, amely a zarszer
kezetek illegalis kinyitasara vagy feltdrésére szolgal (kiilondsen: dlkulcsok, mechanikus vagy
elektromos elven miik6do zarnyitd szerkezetek).

Tilos tizennyolcadik ¢életévét be nem toltott személy részére alkoholtartalmu italt, szexudlis ter-
méket, dohanyterméket, vizipipat értékesiteni, ezért mindezek tiltott targynak mindsiilnek.

A TANULOK EGESZSEGENEK, TESTI EPSEGENEK MEGORZESET SZOLGALO
SZABALYOK

A, A tanul¢ kotelessége, hogy:
- Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészsegét,
- elsajatitsa és alkalmazza az egészségét, és biztonsagat védo ismereteket,
- betartsa és igyekezzen tarsaival is betartani a balesetek megeldzését szolgald szabalyokat.
- azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak, ha sajat magat, tarsait, vagy masokat
veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl. természeti
katasztrofat, tiizet, robbantassal torténd fenyegetést) vagy balesetet észlel,
- azonnal jelentse az iskola valamelyik neveldjének- amennyiben ezt allapota lehetové te-
szi, — ha rosszul érzi magat, vagy megsériilt,
- megismerje az épiilet kiiiritési tevét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlataban,
- rendkiviili esemény (pl. természeti katasztrofa, tiiz, robbandssal torténd fenyegetés) esetén
pontosan betartsa az iskola felnétt dolgozdinak utasitasait, valamint az épiilet kitiritési tervében
szerepld eldirasokat,
- a tantermekben csak pedagdogus feliigyeletével tartdzkodhat.

B, A néptanc ordkra vonatkozo kiilon szabalyok:
- a tanulo a tornateremben csak pedagdgus felligyeletével tartozkodhat,
- a néptanc tanorakon kotelezd a néptanc gyakorlo ruhézat.

Az iskola épiiletében dohanyozni tilos. Az iskolahoz tartozo terek, jatszoterek hatarainak 5 méte-
res korzetén beliil is tilos a dohanyzas.

A TANULOK, A SZULOK TAJEKOZTATASA ES VELEMENYNYILVANITASA

1. A tanulodkat az iskola egészének €letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis tudnivalok-

1ol
- az igazgato, a fotargy tanara folyamatosan tdjékoztatjak.

2. A tanulot és a tanul6 sziileit a hangszeres tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasarol a neve-
16k folyamatosan szoban és KRETA rendszeren keresztiil, irasban tajékoztatjak.

3. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaik-
nak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy vélasztott képvi-
selok utjan — az iskola vezetéséhez, a fotargy tanarukhoz, az iskola neveldihez, vagy az
intézményi tanacshoz fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, neveldi-
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vel, a nevelétestiilettel vagy az intézményi tanaccsal.
5. A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

az iskola vezetdje tajékoztatja.

6. A sziiloket a nevelok a tanuldk egyéni haladasarol az alabbi modon tajékoztatjak:
- szOban
- a nyilt tanitasi napokon
- a tanul6 értékelésére 6sszehivott megbeszéléseken.
- hangszeres tanuldnal irasban a KRETA napldban.

7. A sziil6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzatai-
ban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kdzvetleniil
vagy valasztott képvisel6ik utjan az adott igyben érintett gyermek fétargy tanarahoz, az
iskola neveldihez, az iskolavezetéshez vagy az intézményi tanacshoz fordulhatnak.

8. A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdivel, neveldivel
vagy az intézményi tanaccsal.

AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1.

2.

8.

9.

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotl — péntekig reggel 10.00 - oratdl este 19
oréig vannak nyitva.

Az iskoldban tartozkodd gyermekek feliigyeletét az iskola a tanérai foglalkozasok ide-
jére tudja biztositani.

Az iskoldba a tanulonak az drarend szerinti tanitasi idépont elétt 5 perccel kell megér-
keznie.

A tanul¢ tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kéré-
sére az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgato, igazgatohelyettes) vagy a részére
oOrat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hianyaban — az iskolabol vald tavozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat
engedélyt.

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodédban torténik 11-17 6ra
kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon {ligyeleti rend sze-
rint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola fenntartdja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elbtt a sziilok, a tanulok, €és a nevelok tudomasara hozza.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld feliigyeletével
hasznalhatjak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezetdjétdl engedéelyt kaptak.
Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

A TANULOK FELADATAI SAJAT KORNYEZETUK RENDBENTARTASABAN, A
TANITASI ORAK, AZ ISKOLAI RENDEZVENYEK ELOKESZITESEBEN

1. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola he-
lyiségeinek hasznaloi feleldsek.
- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért teljes egészében (a szandékos karokoza-
sért az elkdvetdk teljes anyagi feleldsséggel is tartoznak.
- Az iskola rendjének, tisztasagnak megdrzéséért,
- A tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott
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eldirasok betartasaért.

2. Minden tanul6 feladata, hogy az iskola rendjére, tisztasagara vigyazzon, ne szemeteljen,
erre tarsait is figyelmeztesse, maga és tarsai utan az iskola udvaran és helyiségeiben ren-
det hagyjon.

- Az 6ra végén a tablat letorlik, €s ellendrzik a tanterem rend;jét, tisztasagat.
- Ora utan 6sszeszedik a padokban és a teremben talalhatd szemetet.

3. Az egyes tanoran kiviili iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban, lezara-
sadban a rendezvény megszervezéséért felelds tanulokozosség tagjainak kozre kell mikod-
nitik.

A TANULOK MULASZTASANAK IGAZOLASA

A tanul6 koteles a tanitasi év végéig részt venni a tanitasi ordkon. Az értékelés, a mindsités, a
mulasztas a magasabb évfolyamra 1épés tekintetében gy kell tekinteni, mint kotelezd tanitasi
orat.
Megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitdsi éven beliil igazolatlanul tiz tanitdsi 6ra-
nal tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanulot, kiskora tanuld esetén a sziilot legalabb 2 al-
kalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire.
Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt €s igazolatlan mulasztisa egylittesen eléri a tanitési
ordk egyharmadat és emiatt a tanuld teljesitménye tanitdsi év kdzben nem volt érdemjeggyel ér-
tékelhetd, a tanitdsi év végéig nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy
osztalyozdvizsgat tegyen.
1. A tanul6 hidnyzasat, illetve késését a tanitasi orakrol, valamint a tanoran kiviili foglalko-
zasokrol igazolni kell.
2. A tanul¢ a sziild eldzetes engedélykérése nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az
iskolatol. A sziil6 ilyen esetben is koteles a mulasztas okat bejelenteni.
3. A mulaszt6 tanul6 iskoldba jovetelének elsé napjan, de legkés6bb 6t tanitasi napon beliil
orvosi vagy egyéb hivatalos igazolassal igazolhatja mulasztasat. Mulasztas esetén a sziil6i iga-
zolast a KRETA rendszerben kell bemutatni. 4. A tanuld 6ri igazolatlannak minésiilnek, ha
az eldirt hataridd alatt nem igazolja tdvolmaradasat.

ISKOLAI KONYVTAR:
A tanulok egyéni tanuldsat, onképzését konyvtarosi munkaval megbizott személy segitségével
iskolai konyvtar segiti.
- A konyvtarat az intézmény dolgozoi és tanuloi vehetik igénybe.
1 A szolgéltatasok hasznaloinak korét az iskola igazgatdja bovitheti.
— A konyvtar hasznalata ingyenes.
~ A konyvtari alloméany nagyobbik hdnyada kdlcsondzhetd, illetve részben kdlesondzhetd, kiseb-
bik része csak az olvasdteremben hasznalhato.
- A kolcsonozhetdség korét az intézmény hatarozza meg.
— A dokumentumok kdlcsonzési idOtartama: 1 tanév.
' Ha a tanul6 a kényvtar allomanyaba tartozé kdnyvet elvesziti, vagy megrongalja, koteles masik
példanyrol gondoskodni.
' Amennyiben a tanul6 a kdnyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitasra sem rendezi,
a konyvtaros a tanul6 fotargy tanarahoz fordulhat.
~ A tanitasi év végén, illetve az iskolabol valo végleges tavozas elétt a konyvtari tartozasokat
rendezni kell. A konyvtarban az irodai nyitva tartas alatt van lehetéség a kdlcsonzésre.

Tanitasi szlinetben a konyvtar zarva tart.
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O Az iskola 1étesitményeinek, eszkdzeinek egyéni vagy csoportos hasznalata:
A tanuldk igényei alapjan az iskola vezetdjével tortént eldzetes megbeszélés utan lehetdség van
arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkdzeit a tanulok — tanari vagy sziiléi feliigyelet mel-
lett — egyénileg vagy csoportosan hasznaljak.

A TANULOK JUTALMAZASA

Azt a tanulot, aki képességeihez mérten
- folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ért el,
- vagy a csoport, illetve az iskola érdekében kozdsségi munkat végez,
- vagy az iskola, illetve az iskolan kiviili tanulmanyi, kulturalis versenyeken, eléadasokon,
bemutatokon vesz részt, vagy barmely mas moédon hozzajarul az iskola jo hirnevének megorzé-
séhez ¢és ndveléshez, az iskola jutalomban részesithet.

1. Az iskolaban — a tanév kozben — elismerésként a kovetkez6 dicséretek adhatok: - szakta-
nari dicséret,
- igazgatoi dicséret,
- neveldtestiileti dicséret
2. Az egész évben példamutatd magatartast tanisitd €és kiemelkedd tanulmanyi és kozosségi
munkat végzett tanulok a tanév végén:
- szaktargyi teljesitményért dicséretben részesithetok. A neveldtestiileti dicséretet a tanuld bizo-
nyitvanyaba be kell jegyezni.
4. Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkedokon, illetve el6adasokon, bemutatokon eredmé-
nyesen szerepld tanulok igazgatoi dicséretben részesiilnek.
5. A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tanusito ta-
nuldi kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.
6. A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.

A FELEVI és EV VEGI VIZSGAK
A miivészeti alapvizsgakat és zarovizsgakat a félév utols6 3 hetében kell megszervezni. Pontos
1d6pontjardl legalabb 30 nappal kordbban a fotargy tanar értesiti a sziilot és a tanulot.

CSENGETES: Miivészeti Iskolaban nincs csengetési rend.

TANTARGYVALASZTAS: a tanulok a beiratkozasi lapon vélasztanak tanszakot, kiskord tanu-
16 esetén a sziil6 alairasaval igazolja beleegyezését, a tanuld tanév kdzben a fotargy tanar javasla-
tara €s a sziild beleegyezésével valthat hangszert.

TANITAS RENDJE: A tanitds a tanarok egyéni érarendje szerint torténik. A tanar egyéni okta-
tas esetén egyeztet a tanuloval.

OSZTALYOZO VIZSGA
o az 1. felév ésa 2. félév utolso 3 hetében tartandod, az igazgatd jeldli ki pontos idépontjat.

OSZTALYOZO VIZSGA ISMETLESE:

e jelentkezni az iskola igazgatojanal irasban kell, legkésdbb a vizsga hete eldtt 8 nappal
e augusztus utols6 hetében tartando, pontos idépontjarol a sziildt €és tanulot irdsban kell ér-
tesiteni

e az osztalyozo vizsga kdvetelményei azonosak a félévi és év végi vizsgak kovetelményei-
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vel
e 3 tagl bizottsag jelenléte sziikséges, egy koziiliikk elndk

A TANULOKKAL SZEMBENI FIGYELMEZTETO INTEZKEDESEK

e Azt a tanuldt, aki tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,

e vagy a tanul6i hazirend eldirasait megszegi,

e vagy igazolatlanul mulaszt, biintetésben kell részesiteni.

Az iskolai biintetések formai: szaktanari figyelmeztetés, igazgatdi figyelmeztetés, igazgatoi
intés, 1igazgatoi megrovas, tantestiileti figyelmeztetés,
— tantestiileti intés, tantestiileti megrovas.
7 1.Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
] esetben a vétség sulyatdl fiiggden el lehet térni.
2. Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:
- az agresszio, a masik tanuldé megverése, bantalmazasa,
- az egészségre artalmas szerek (dohdny, szeszesital, drog) iskoldba hozatala, fogyasztasa, -
szandékos karokozas,
- az iskola neveldi és alkalmazottai emberi méltosdganak megsértése,
- ezen tul mindazon események, amelyek a biintetd térvénykonyv alapjan biincselekmény-
nek mindsiilnek.

3. A tanul¢ stlyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb jogszabalyok-
ban elbirtak szerint fegyelmi eljaras is indithat6. A fegyelmi eljaras meginditasar6l az
iskola igazgatdja vagy nevelOtestiilete dont.

4. A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziilé tudomasara kell hozni.

5. A tanulé gondatlan, vagy szandékos karokozésa esetén a tanulo sziildje a magasabb jog-
szabalyokban el6irt médon és mértékben kartéritésre kotelezhets. A kartérités pontos
mértékét a koriilmények figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatarozza meg.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az iskola irdsban értesiti a tanulot és a sziilét. Az értesitésben
fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas helyét, idejét. . Az értesitést a sziild €és a tanulo legalabb 8
nappal a targyalds el6tt megkapja. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziilje mindig részt
vehet. A tanulot sziildje, torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ismertetni kell a terhé-
re rott kotelezettségszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag foly-
tatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. A targyalasrol €s bizonyitasi elja-
rasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A fegyelmi eljaras lefolytatasa a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet56§-61.§ szerint torténik.

A TERITESI DiJ ES A TANDiJ BEFIZETESE, VISSZAFIZETESE
A téritési és tandij befizetésének idépontjarol az iskola az érintett tanulok sziileit az intéz-
mény honlapjan és elektronikus {izenetben tajékoztatja.

A megallapitott téritési dijakrol és tandijakrol a Szegedi Tankeriileti Kozpont 2/2020.
(IX.07.) szamu téritési dij és tandij szabalyzata rendelkezik.

Téritési dijat kell fizetni, ha a tanul6 tanitasi 6rainak 6sszes ideje nem haladja meg a heti hat tan-
orat. Az e feletti tanitasi idore tandijat kell fizetni.

A 1. félévi téritési és a tandijat minden tanév beiratkozaskor, de legkésébb oktober 15-ig kell be-
fizetni, a 2. félévet marcius 15-ig.
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Oktober 1. utan beiratkozok a beiratkozas idépontjaban fizetik az esedékes dijat.

Ingyenes ¢s kedveznényes az oktatdsban valo részvétel a hatranyos, halmozottan hatranyos és
sajatos nevelési igényl tanuloknak.

Az a ndvendék, akinek szocidlis helyzete, illetve mas jellegli anyagi nehézsége indokoltta teszi,
sziil6i kérelemre engedményt kaphat.

Téritési dijat, tandijat visszafizetni nem all moédunkban, mivel a sziild beiratkozaskor vallalja,
hogy gyermeke tanév végéig jar a foglalkozasokra.

4. sz. melléklet

A Moérahalmi Alapfoku Miivészeti Iskola Konvvtara

A konyvtar nyitvatartasi ideje:
Irodai nyitvatartasi id6

A Moérahalmi Alapfoku Miivészeti Iskola Konyvtaranak konyvtarhasznalati szabalyzata
1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem lathat el. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak. Sziikség esetén az isko-
la tanuloéi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilso neveld is igénybe veheti a foglalkozas meg-
tartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

2. A szolgaltatas igénybevételének feltételei:

e tanuldknal: intézményi beiratkozasi lap kitoltése €s alairasa
e Munkaviszony az intézményben

3. A konyvtarhasznalat modjai:

o Kolcsonzés

4. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval és segitségével szabad
kivinni. Dokumentumot kolcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A nyitvatartas, kolcsonzés ideje: a konyvtar a kdnyvtari 6rak idOtartamaban tart nyitva. A konyv-
tari 6rdk idépontjat minden tanév kezdetén a konyvtarterem ajtajara ki kell irni.

A kolcsonzési hatarid6 tanulok szamara 1 tanév. Kovetkez6 tanévre valo beiratkozasi lap kitolté-
sével és aldirasaval a hatarid6 automatikusan meghosszabbodik egy tanévvel.

Dolgozok esetében a kdlcsonzési hataridé a munkaviszony fennallasa.

Nem veheti igénybe a konyvtari szolgaltatast az a hasznalo, aki a konyvtar dokumentumaiban,
eszkozeiben szandékosan kart okoz.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanné valt dokumentumot az olvas6
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamadra sziikséges mas miivel potolni.

Konvyvtari hazirend
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A konyvtarat az iskola minden dolgozdja és tanuldja hasznalhatja.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval és segitségével szabad
kivinni.

Dokumentumot kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A do-
kumentum atvételét a kolcsonzési naploban alairassal kell igazolni.

A kolcsonzési hatarido tanulok szdmara 1 tanév. Kovetkezd tanévre valo beiratkozasi lap kitolté-
sével €s aldirasaval a hataridé automatikusan meghosszabbodik egy tanévvel.

Dolgozok esetében a kolcsonzési hataridé a munkaviszony fennallasa.

A konyveket rendeltetésszertien kell hasznalni, vigyazni kell épségiikre, tisztasagukra.

Nem veheti igénybe a konyvtari szolgéltatast az a hasznélo, aki a konyvtar dokumentumaiban,
eszkozeiben szdndékosan kart okoz.

Az elveszett vagy rongéldstol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.
Ugyelni kell a konyvtar tisztasagara és rendjére. A konyvtarban enni, nyilt langot hasznalni szi-
gorudan tilos!

A szabalyok megszegése a konyvtari szolgaltatasbol valo kizarassal jarhat!

A nyitvatartas, kdlesonzés ideje: a konyvtar a konyvtari 6rdk idétartaméban tart nyitva.

5. sz. melléklet
Rendelet a téritési — és tandij befizetésrol

A TERITESI DiJ ES A TANDIJ BEFIZETESE, VISSZAFIZETESE
A téritési és tandij befizetésének idépontjarol az iskola az érintett tanulok sziileit a beiratko-
zasi lapon tajékoztatja.

A megallapitott téritési dijakrol és tandijakrol a Szegedi Tankeriileti Kozpont 2/2020
(IX.07.) szama téritési dij és tandij szabalyzata rendelkezik.

Téritési dijat kell fizetni, ha a tanul6 tanitasi 6rainak 6sszes ideje nem haladja meg a heti hat tan-
orat. Az e feletti tanitasi idOre tandijat kell fizetni.

fizetni, a 2. félévet marcius 15-ig.

Oktober 1. utan beiratkozok a beiratkozas iddpontjaban fizetik az esedékes dijat.

Ingyenes az oktatasban valo részvétel a halmozottan hatranyos és sajatos nevelési igényl ta-
nuldknak.

Az a ndvendék, akinek szocidlis helyzete, illetve mas jellegli anyagi nehézsége indokoltta teszi,
sziil61 kérelemre engedményt kaphat.

A téritési- és tandijak Osszege a Szegedi Tankeriileti K&zpont banki szamlajara érkezik. A
befizetés: bankkartyaval (KRETA), atutalassal, vagy csekken torténik.

Téritési dijat, tandijat visszafizetni nem lehetséges, mivel a sziild beiratkozaskor vallalja, hogy
gyermeke tanév végéig jar a foglalkozasokra.

6. szamu melléklet
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Panaszkezelési szabalyzat

Morahalmi Alapfoku Miivészeti Iskola

Jelen belsO szabalyzat a Mérahalmi Alapfoku Miivészeti Iskola (tovabbiakban: intézmény) te-
vékenységével, mindennapos miikodésével kapcsolatos panasziigyek elbirdlasanak, kivizsgéalasa-
nak €s a panasz orvoslasanak eljarasi rendjét foglalja magaban. Intézményiink partneri panaszok
egységes szabalyok szerint torténd, atlathatod, hatékonykezelése és kivizsgalasa érdekében elké-
szitette a panaszkezelés modjardl sz6l6 szabalyzatat.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézménylinkkel kapcsolatban 4ll6 partnerek —
diakok, sziilok, alkalmazottak- elégedettsége €s igényeinek magasabb szintii kielégitése érdeké-
ben a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasa-
nak ¢és értékelésének rendje szerves részéve valjon kozos intézménykultiranknak, igy biztositva a
vitarendezés folyamatos tokéletesitését. A szabalyzat elOsegiti, hogy partnereink véleményiiket,
panaszukat egyszerlien ¢€s eredményesen juttathassak el hozzank, ezzel is tdmogatva a gyorsabb
megoldashoz valo hozzajutast. A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd esetlege-
sen felmeriild problémékat, vitdkat a legkordbbi iddpontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Alapelvek

(1 Alapkovetelménynek tekintjiik partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasat és a feltarthibak
orvoslasat.

(1 A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk szolgaltatasaink
tovabbfejlesztéséhez.

[J A panaszokat €s a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasokkereté-
ben és szabalyok szerint kezeljiik.

[J A panasz kezelésének gyorsnak, tisztességesnek €s érdeminek kell lennie, amelynek soran fel
kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél elébb orvosolnunk kell.

[J A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

[1 A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeniink.

] A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

1 A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.

[ A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

1 A hivatali Ut betartasa kotelezo.

[J Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés €s visszacsatolds lehetdségének
hidnya miatt.

Panaszkezelési eljaras

[1 A panasz jogossaganak vizsgalata

(] Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel

(1 Tanulsagok megfogalmazasa

[] A sziikséges intézkedések megtétele

[1 Az érintettek tajékoztatasa

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.
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A pedagogusok és egyéb alkalmazottak a kdzalkalmazotti tandcson, munkakozdsségeken keresz-
tiil, a sziilok a sziil6i szervezeten keresztiil, a tanulok a didkonkormanyzaton keresztiil is élhetnek
panasszal.

Panaszkezelési rend

1 Az iskola tanuldit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog illeti
meg.

(] Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre.

[J A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatdja koteles meg-
vizsgalni.

[J Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény ira-
nyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

(1 A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,
sziileiket, ¢s minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat vagy az igazgatohoz fordul

4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az osztalyfondk vagy az igazgatd hataskoré-
be tartozik.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 fel¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

[J személyesen

[] telefonon +366280189

[ irdsban (6782 Mérahalom, Barmos Gyorgy tér 2.))

(1 elektronikusan (mami@morahalom.edu.hu)

Panaszkezelés tanul6 esetében

[J A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

[1 Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

[1 Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

[1 Abban az esetben, ha az osztalyfdnok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

1 Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

[ Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢€s az €rintettek szoban vagy irasban rogzitik €s elfo-
gadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

[J Amennyiben a probléma megolddsahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az érin-
tettek kozosen értékelik a bevalast.

] Ha a probléma ezek utén is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart6 felé.

1 Az iskola igazgatdja a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt és
koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

[1 A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

Panaszkezelési eljarasrend alkalmazottak részére
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[1 Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja az igazgatohoz.

[ Az igazgatd megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

[] Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

[J Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, a megallapodast irdsban rogzitik, ha elfo-
gadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.

(1 Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn kdzosen
értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

(] Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatd kozremii-
kodésével, akkor az igazgato a fenntart6 felé jelez.

[J 15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevondsaval megvizsgal-
ja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére.

[ Ezutan a fenntartd képviseldje €és az igazgatod egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irds-
ban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idOtartam

utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

[] Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birosdghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarést torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

Dokumentacios eléirasok

A panaszokrol az igazgat6 ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

. A panasz tételének idépontja

. A panasztevl neve

. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

. A panasztevd tajékoztatdsanak idépontja

9. Ha a t4jékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztev nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfo-
gadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként fel-
jegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

03N O1h W —

Z.aro rendelkezések

Az intézmény panaszkezelési rendje nyilvanos. A tandri szobaban, az intézmény
www.morahalom.edu.hu/mami honlapjan mindenki szamara hozzaférhetd.

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Mérahalmi Alapfokti Miivészeti Iskola tantestiilete elfogadta.

A szabdlyzatot az Intézményi Tanécs véleményezte és elfogadta.
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Panaszkezelési nyilvantartas

A panasz tételének idopontja:

A panasztevl neve:

A panasz leirasa:

A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve,

beosztasa:

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye:

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye:

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve:

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja:

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma:

Ha a panasztevo a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként feljegyzés a
tovabbi teendd(k)rdl:
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NYILATKOZAT

Alulirott , mint panasztevo
(an: ,
sziil. helye, ideje: )

nyilatkozom arrél, hogy a tajékoztatasban foglaltakat:
elfogadom
(illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal)
nem fogadom el

(a megfeleld aldhtizando)

Morahalom, 20..

panasztevo alairasa
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7. szamu melléklet

A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozo hatalvos jogszabalvok, kozlemények

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

a pedagogusok 1j életpalydjarol szo616 2023. évi LI térvény

a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(V1. 30.) Korm. rendelet

a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

A belligyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete alapjan

a pedagogusok teljesitményértékelésérél a Morahalmi Alapfoka Miivészeti Iskola SZMSZ-ben
igy rendelkezik.

A Teljesitmény értékelési rendszer (lasd alabb TER) a) a pedagdgusok uj életpalyajarél szolo
2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 3. § 21. pontja szerinti

munkaltatora és az értékelendd személyre terjed ki.

A munkaltaté a vele jogviszonyban 4allo értékelendd személyek teljesitményét értékeli

a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas végrehajtasa érdekében.

1. értékelendd személy: a teljesitményértékelési idoszak elsé napjan legalabb Pedagogus 1. beso-
rolassal

rendelkezd, pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében

meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat

kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott,

2. értékelod vezetd: értekelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, az
igazgato esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseldje,

3. kozremiikodd: az igazgatohelyettes, valamint az értékelendd személy munkakozosségének
vezetdje

4. pedagogus: a Puétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagdgus szakképesitéssel
vagy

szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoz-
tatott

személy.

A teljesitményértékelés lebonyolitdsa, az adatok rogzitése, valamint azok tovabbitdsa az arra
alkalmas KRETA TER informatikai rendszerben torténik.

6. teljesitményértékelési iddszak: a szeptember 1-j€tdl a tanitasi év végéig tartd iddszak,
3. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok
A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az igazgatd gyakorolja.
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A Puétv. 68. § (4) bekezdése alapjan a tankeriileti kozpont munkaltaté az értékelendd személyt a
sajat szervezeti

egységeként miikodé mas nevelési-oktatasi intézmény feladatellatasi helyén torténd munkavég-
zésre utasitotta,

az értékelésbe kozremiikodoként bevonja a feladatellatasi hely igazgatojat is.

A teljesitményértékelés

Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozdan értékeli az értéke-
lend6 személy teljesitményét.

A teljesitménytszemélyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a feladatellatas egyes Ossze-
tevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan kell értékelni.

Az értékelést rendeletben meghatarozott értékelési szempont alapjan kell lefolytatni.

A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljestii-
1ésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanat €s szakmai szabalyait a kozne-
velésért felelés miniszter a teljesitményértékelési id6szak kezdetét megel6z6 julius 31-ig a Pu-
étv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal altal miikodtetett honlapon (a tovabbiakban: honlap) te-
szi kozzé. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak kezdetét
megeldzd augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatdrozza meg, az adott tanévre vagy nevelési évre
szoloan. A kozzétett modszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi értékelé-
si szempontok a teljesitményértékelési iddszakban nem modosithatok.

A teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhatd, amely
a) vezetd megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy esetén

aa) a harom, személyre szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén haromszor 8, dsszesen leg-
feljebb

24 pont,

ab) a hét értékelési szempont — az 1. és 2. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd — érté-
kelése

alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,
b) a vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében

ba) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvaldsuldsa esetén négyszer 10, dsszesen leg-
feljebb

40 pont,

bb) a hét értékelési szempont —a 3. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd — értékelé-
Se

alapjan, 0sszesen legfeljebb 60 pont
0sszege.
(6) Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

a) kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a

vagy afeletti,

b) atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérheté pont-
szam 50%-a vagy

afeletti, és 80%-a alatti,
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c) fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a

alatti.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve junius 30-ig, kozdsen, az értékelendd
személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat, és eze-
ket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesit-
ménycélok

modositasara a meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint, a munkakori feladatok jelentds mérté-
kii valtozasat kovetd

30 napon beliil, legkésébb a naptari év februdrjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség.

(2) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony az (1) bekezdés a) és b) pontjaban foglalt
idépontot kdvetden jon

létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének id6pontjatdl szamitott 60 napon beliil kell
meghatarozni,

kivéve a hat honapnal rovidebb hatarozott idére létesiilt jogviszonyt. Ha a hatarozott idé meg-
hosszabbitasara

vagy a jogviszony hatarozatlan idejiivé modositasara kertil sor, a teljesitménycélokat ezzel egy-
idejiileg,

a teljesitményértékelési idészak hatralévo részére szoldan meg kell hatarozni, kivéve, ha a telje-
sitményértékelési

1d6szakbdl a (4) bekezdés szerinti id6pontig kevesebb, mint 90 nap van héatra.

A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezetd a kdzremiikoddket is bevonhatja.

Az értékelend6 személy teljesitményének értékelését junius 30-ig kell elvégezni, amely

soréan az értékeld vezetd

a) az ¢értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése és attekintése alapjan eldzetes értékelési ja-
vaslatot készit,

amelyet k6z0l az értékelendd személlyel,
b) értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a pontszdmot,

c) a teljesitményértékelést kdvetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd sze-
mélyeket, és dont

az illetmény-eltéritésrol.

(5) Az értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést készithet,
amelyre az értékeld

beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolat-
ban észrevételt tesz,

az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékel6 megbeszélésen részt vesz az értékeld vezetd, az értékelendd személy, az értékeld
vezetd altal felkért kozremiikodo.

(7) A kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értekeld

vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.
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(8) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy te-
kintetében a sziilok,

tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés soran — a személyre szabott éves teljesitmény-
célok és értékelési

szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes mod-
szertanaban és

szakmai szabalyaiban meghatarozottak szerint — a sziil6i, tanuloi véleményeket is figyelembe
veszi.

(9) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsat kovetden, az Onértékelést is mérle-
gelve, megallapitja

az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja. Ennek érdekében

a) a vezetdi megbizassal rendelkezd,

b) a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint

c) a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat koz-
vetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott
értekelendd személyek teljesitményét kiilon-kiilon kell 6sszevetni egymassal.

(10) A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kdvetden rogziteni kell

a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést az értékelt sze-
mélynek elektronikus

dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
6. § Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
a) az értékelhetd idészak nem éri el a 90 napot, vagy
b) az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

1. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez
A vezetdi megbizdssal nem rendelkezd értékelendd személy teljesitményértékelésének szem-
pontjai €s

az adhat6 pontszamok

1 Pedago6giai munka mindsége, eredményessége 28

2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12

3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa 8

4 Kommunikacid, egyiittmitkodés 6

5 Tehetséggondozas, felzarkoztatés 8

6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6

7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24

10 Osszesen 100

2. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld €s oktato munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai €s az adhatd pontszamok
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1 Pedagdgiai munka tamogatasanak mindsége, eredményessége 20
2 Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12

3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10

4 Kommunikécio, egylittmiikodés 8

5 Szakmai felelOsségvallalas, elkotelezettség 10

6 Munkakorhoz kotédo tamogatd, etikus magatartas 8

7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24

Osszesen 100

3. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

Igazgato, igazgatohelyettes, szempontjai és az adhat6 pontszamok
1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10

2 Eréforrasokkal vald gazdalkodas 10

3 Stratégiai szemlélet 10

4 Vezet6i kommunikaci6 €s iranyitas 10

5 Kiilso kapcsolatok 10

6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5

7 Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikr6zd értékelési szempont
5

8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
Osszesen 100

8. szamu melléklet

A Morahalmi Alapfoku Mivészeti Iskola belso és Kiilso kommunikacios szabalyzata

Jelen szabalyzat célja meghatarozni a Morahalmi Alapfoku Miivészeti Iskola belsé és kiilso

e re s

1. A bels6 kommunikéacids rendszer

A MAMI szervezeti rendjét a szervezeti felépités abrdja hatarozza meg. Az igazgatd szdban,
vagy irasban utasit, kozli a feladatokat és hatarozatokat, illetve tovabbitja az egyéb hivatalos do-
kumentumokat az igazgatohelyettesnek a hatdskorébe utalt esetekben, illetve kozvetlentil a be-
osztottaknak. A hivatalos dokumentumokat (rendeletek, utasitdsok, hatarozatok, beszamolok,
kimutatasok, adatok stb.) minden esetben a felelos személy alédirasaval, és esetenként intézményi
pecséttel kell ellatni. Az irott dokumentumok kezelése az Iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint
torténik.
1.1. Az intézményen beliili informacidéaramlas szobeli formai:
- Aktualis feladat, probléma megbeszélése — eseti —

- Rendszeres intézményi dolgozoi értekezlet — az éves munkaterv szerint
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- Dolgozo tavolléte esetén telefonos, illetve internetes kapcsolattartas

1.2. Az intézményen beliili informacidaramlas irasbeli formai:

- Igazgato6i elektronikus korlevél

- E-mail a feladatvégzéssel kapcsolatos ligyekben

- Intézményen kiviilrdl érkezé informaciok (postai kiildemény, helyi kézbesitésii kiildemény, e-
mail) szignalasa, iktatasa

- Munkatarsi értekezletek irdsos dokumentacioja

2. Az intézmény kiils6 kommunikaciojanak szabalyozasa

2.1. Az intézménybdl kifel¢ iranyulé kommunikécids rendszer szobeli formai:

- Személyes, vagy telefonos felkérés, meghivas, egyéni beszélgetés, tajékoztatas (példaul média
felé)

- Ertekezlet (példaul civil szervezetek vezetdivel)

- Beszamolo (példaul fenntart6 felé)

- Szakmai talalkozok

- Nyilatkozatok

2.2. Az intézmény kiils6 kommunikéciojanak irasbeli formai:

- Nyomtatott vagy elektronikus értesités, meghivod, levél, beszamold. Az intézménybdl szakmai
dokumentécio (levél, meghivo, felkérés, valasz, tdjékoztatd, nyilatkozattétel, stb.) csak az intéz-
mény vezetdjének, illetve — akadalyoztatasa esetén — az igazgatohelyettesnek, valamint a feladat-

ra kijelolt, arra feljogositott személynek az alairasaval keriilhet ki. Ez a szabdly érvényes az
elektronikusan kiildott informacidkra is. Hivatalos levelet az intézmény fejléces papiron kiild.

- Eves munkatervek, beszamolok

- Nyomtatott plakatok, szérolapok, kiadvanyok

- Internetes feliilet (sajat honlap, Facebook, KRETA)
- Hirdetotablak

- Nyomtatott sajtoban megjelent anyagok média: A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
tevékenységét a MAMI dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik: A
televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak
mindsil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
nyilatkozatadasra kizardlag fenntartdi engedélyezés esetén a vezetd, tavollétében az igazgatdhe-
lyettes jogosult. A szakmai munkatarsak munkak®ori leirasuk alapjan végzett feladatukrol fenntar-
to1 és igazgatoi jovahagyas mellett nyilatkozhatnak. Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegta-
jékoztatd eszk6z0k munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon, €s alkalomhoz
ill6 6ltdzetben jelenjen meg. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objek-
tiv ismertetéséért a nyilatkozo6 felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell
lenni a titoktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint a miivelédési kozpont jo hirnevére és
érdekeire. Személyi jogokat sértd informaciok szolgaltatasa tilos. Nem adhat6 nyilatkozat olyan
tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd eldtti nyilvanossagra hozatala a
koltségvetési szerv tevékenységében zavart, anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik. A fenntartonak,
igazgatonak joga van a nyilatkozattevovel készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje.
Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely a nyilatkozattevo szavait tar-
talmazza, kozlés elott vele
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Moérahalmi Alapfok( Muvészeti Iskola — SZMSZ

Zaro rendelkezések

1. Az Szervezeti és Mikodési Szabélyzat felulvizsgalatat és médositasat a nevel6testiilet 2024.
szeptember 24 — én fogadta el.

Az igazgatd nyilatkozik, hogy jelen modositas a fenntartéra tobbletkotelezettséget nem harit.

Morahalom, 2024. szeptember 24.

Munkak6zosség vezetd Igazgatd

Intézményi Tanacs véleménye:

A SZMSZ-t az Intézményi Tanacs 2024. szeptember 23. napjan tartott iilésén véleményezte, elfo-
gadasra és jovahagyasra javasolja.

Intézményi Tanacs elndke
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