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1. BEVEZETO

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Teleki-Wattay
Miivészeti Iskola mikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.1. JOGSZABALYI HATTER

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol
97.§; 24-25.§; 37.§; 43.§; 46.§; 62-63.§; 71.§
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
4.§;52.9; 82.§; 87.§; 163.§
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l. 3.§
2011. évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogroél és az
informécioszabadsagrol, 5-9.§; 14-25.§
A 30/2004.(X.8.)OM rendelettel moddositott nevelési-oktatdsi intézmények
miik6désérol szolo 11/1994 (VI..8.) MKM rendelet — 4.§, 6/A§, 6/C, 8.§, 3.sz.
melléklet
A 372011 (1. 26.) NEFMI rendelet

1.2. ISKOLA ALAPADATAI

Neve: Teleki-Wattay Miivészeti Iskola,
Alapfokua Miivészeti Iskola
Székhelye: 2013 Pomaz, Templom tér 3.
Helyrajzi szam: 640/1
Hasznos alapteriilet: 1146 nm
OM azonositoja: 040046
Alapitas éve: 1992
1. Telephelye 2098 Pilisszentkereszt, Rakoczi Ferenc utca 12.
2. Telephelye 2014 Csobanka, Vorosvari ut 12.
Alapit6 neve, székhelye: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
Fenntarto6 neve: Viéci Tankertileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 2600 Vac, dr. Csanyi krt. 45.
Tipus szerinti besoroldsa: Alapfoku miivészeti iskola
Alapfeladata: Alapfokt mivészetoktatas
A feladatellatast szolgalé vagyon és a Viéci Tankertileti Kézpont
felette valé rendelkezés joga:
Miikodési kore: Pomaz varos kézigazgatasi teriilete, Szentendrei

jéaras kozigazgatasi teriilete
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1.3. AZ ISKOLA ALAPTEVEKENYSEGEINEK MEGNEVEZESE

Alapfoku miivészetoktatas
Zenemiivészeti ag

Klasszikus zene:

Fafuvos tanszak tantargyai: furulya, fuvola, oboa, klarinét, szaxofon, fagott

Rézfuvés tanszak tantdrgyai: trombita, kiirt, harsona-tenorkiirt-baritonkiirt, tuba
Akkordikus tanszak tantdrgyai: harmonika, gitar, iit6, harfa

Billentyiis tanszak tantdrgyai: zongora, csembal6 orgona

Vonos tanszak tantargyai: hegedi, bracsa, gordonka, nagybdgd

Vokdlis tanszak tantdrgyai: maganének

Zeneismeret  tanszak tantdrgyai: szolfézs kotelezd, szolfézs, zeneismeret,
zenetorténet-zeneirodalom, zeneelmélet, egyhazzene, improvizacid

Kamarazene tanszak tantdrgyai: kamarazene, zenekar, kdrus

Népzene:

Vonos és tekerds tanszak tantdrgyai: népi hegedi, népi bracsa, népi bdgd/cselld,
tekerd

Fuvos tanszak tantargyai: népi furulyak, népi klarinét/tarogatéd

Pengetds tanszak tantargyai: tamburak

Akkordikus tanszak tantdrgyai: népi harmonika

UtGs tanszak tantdrgyai: népi ritmushangszerek

Vokdlis tanszak tantargyai: népi ének

Zeneismeret tanszak tantargyai: népzenei ismeretek, néprajz, szolfézs kotelezd,
szolfézs

Kamarazene tanszak tantargyai: népi kamarazene, népi zenekar

Jazz-zene:

Fafuvos tanszak tantargyai: jazz-fuvola, jazz-szaxofon

Rézfuvos tanszak tantargyai: jazz-trombita, jazz-harsona

Billentyiis tanszak tantdrgyai: jazz-zongora, zongora melléktargy

Vonds tanszak tantdrgyai: jazz-hegedi, jazz-bogod

Pengetds tanszak tantdrgyai: jazz-gitar, jazz-basszusgitar

Utés tanszak tantdrgyai: jazz-dob

Vokdlis tanszak tantdrgyai: jazz-ének

Zeneismeret tanszak tantdrgyai: jazz-szolfézs jazz-irodalom, jazz-elmélet
Kamarazene tanszak tantdargyai: zenekari gyakorlat

Eletroakusztikus zene
Tarsmiivészeti agak:
Tancmiivészet: néptanc, kortarstanc, moderntanc

Képz6- és iparmiivészet: festészet, kézmuves, grafika
Szin- és babmiivészet: szinjaték, babjaték
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Az iskola alapfeladata, hogy a maga sajatos eszkozeivel, érzelmi €s esztétikai neveléssel
jéaruljon hozza egy sokoldalt, muvelt, érett, kreativ személyiség kialakitdsahoz. Neveljen
az értékes miivészet szeretetére, az arra alkalmas novendékeket felkészitse szakirdnyu
tovabbtanulasra.

Adjon rendszerezett miivészeti ismereteket.
Fejlessze a tanulok izlését, stilusérzékét, érzékenységét. Bontakoztassa ki fantaziajukat,
adjon teret kreativ megnyilatkozasaiknak, fejlessze improvizacios készségiiket.

Szoktassa tanuléit rendszeres, céltudatos munkdra.

Oszténdzze tanuldit rendszeres hangverseny, szinhaz, kiallitas-és operalatogatdsra, a
radié €s a televizid miivészeti targyl miisorainak meghallgatasara, a miivészeti élet
eseményei iranti érdeklédésre, értékes konyvek, hangfelvételek ¢€s vided-felvételek
gyljtésére és meghallgatasara, de mindenekel6tt aktiv miivészeti tevékenységre.

Az iskola haszndlja ki a lehetdséget a kizismereti iskoldk miivészeti életének
tamogatdsara. Miikodjék egylitt mas intézményekkel a kulturalis és mtvelddési feladatok
ellatdsaban (hangversenyrendezés, ismeretterjesztés). Segitse az egyhdzzenei életet.
Tamogassa az amatdr egyiittesek, a csaladi egylittmuzsikalas mikodését, legyen nyitott az
értékes konnylizenére. Lehet6ség szerint 1étesitsen cserekapcsolatot mas (esetleg kiilfoldi)
miivészetoktatdsi intézményekkel. Teremtsen "szabad iskola" formajaban lehet6séget a
legvaltozatosabb igények kielégitésére.

A tevékenységek forrdsait az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari
évekre Osszeallitott és a fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. A
fenntart6 szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatokhoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

1.4. AZ SZMSZ HATALYA

A Szervezeti ¢€s Mikodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és
megtartatdsa feladata és kotelessége az iskola vezet6jének, pedagdgusanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanuloinak. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek
az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik,
hasznéljak helyiségeit, felszereléseit.

A szervezeti és miikodési szabalyzataban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
koz6s érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:
a) az alkalmazottakkal szemben az igazgaté munkaltatoi jogkorben eljarva hozhat
intézkedést,
b) a tanuldéval szemben fegyelmezé intézkedést, illetdleg fegyelmi biintetés
kiszabésara van lehetdség,
¢) a sziilé vagy mas nem az iskoldban dolgozd, illetve tanulé személyt az iskola
dolgozdjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartésat,
¢s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszélitja, hogy
hagyja el az iskola épiiletét.
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1.5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Igazgatd
|
Tanszakvezeték lgazgatohelyettesek Vaci
Tankeruleti
/ | / Kézpont
Tanarok Iskolatitkar

Technikai

szemeélyzet

2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
2.1. A TANEV RENDJE

A tanév rendjét jogszabaly hatarozza meg. A szorgalmi id6 elsé €s utolsé napjat az
igazgaté hatarozza meg. A szorgalmi ido két félévbol all. Az emberi eréforrasok
minisztere tanév rendje rendeletben hatarozza meg az elsé félév véget.

2.2. MUNKAREND, SZUNETEK, TANITAS NELKULI MUNKANAPOK

Sziinetel a tanités, illetve a munka, a kévetkez6 napokon:
— Januar 1.
— Marcius 15. (nemzeti tinnep)
— Husvét Nagypéntek
— Husvét hétfo
—  Ma3jus 1. (munka linnepe)
— Piinkdsd hétfo
— Augusztus 20. (nemzeti €s hivatalos dllami iinnep)
— Oktodber 23. (nemzeti linnep)
— November 1.
— December 25-26.

Tanitds nélkiili munkanap lehet a tanév folyaman a nevelGtestiilet &ltal a tanév
munkatervében meghatarozott, pedagdgiai célra az aktualis tanév rendjében engedélyezett
munkanap. Az emlitetteken kivil tanitdsi sziinetet - jarvanysziinet kivételével - csak az
Emberi Erdéforrds Minisztérium rendelhet el.

2.3. RENDEZVENYEK, UNNEPSEGEK, HAGYOMANYAPOLAS

Az iskola hagyomdanyainak 4poldsa, j6 hirnevének megorzése, Oregbitése az
iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A nemzeti {innepeken kiviil hagyomanyos iskolai alkalmaink:

Oktober 1. Zene Vilagnapja

Oszi Teleki-Wattay Mivészeti Napok
Januar 22. Magyar Kultira Napja
Tavaszi Teleki-Wattay Miivészeti Napok
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Tehetségnap marcius 25 koril

Majusi jazz fesztival

Zenés didkszinpad évenkénti el6adasai

Orszagos Tekeros Talalkozé

Adventi hangverseny a pomazi Szent Istvan Rémai Katolikau Templomban
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2.4.NYITVA TARTAS

Az iskola szorgalmi idében hétf6tol péntekig reggel 8.00 6ratdl 20.30 oraig tart nyitva.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartdsi rendtél valo
eltérésre az igazgatd ad engedélyt. Az iskolaban folyd oktatds - sziikség esetén - szombat
déleldttre (8-17 oraig) is kiterjedhet. A hivatalos tigyek intézése az irodaban torténik 10 -
18 6ra kozott. Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari
sziinetben - az igazgatosag székhelyén - irodai ligyeleti napokat kell tartani. Ennek
kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik. A nyari tanitdsi szlinet tigyeleti rendjét az
igazgato tanévenként hatarozza meg.

2.5. HELYISEGEK HASZNALATANAK RENDJE

2.5.1. Az intézményi dolgozok feleldsséggel tartoznak:
e akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e azenergiafelhaszndaldssal valé takarékossagért,

e a tiz, a bombariadd és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartdsaért.

2.5.2. Az épiilet rendje
Az ¢épiilet fObejarata mellett cimtablat, az utcafronti ziszlotarton a Magyar
Koztarsasag €s az Eurdpai Unid zdszlajat kell elhelyezni.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas
szem elott tartasaval kell hasznalni.

2.5.3. Belépés és benntartozkodas rendje

e A tanuldok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feliigyelettel, valamint tanéran kiviili gyakorlasra, igazgatoi
engedéllyel hasznalhatjak.

e Az Odrarend szerinti kotelezd tanitdsi orak, és a tandéran kiviili
foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tarté
pedagogus felligyel.

e Tanitasi id6 utan tanuld csak kilon engedéllyel, vagy szervezett
foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban.

e A sziil6k gyermekeiket a tanitds kezdete el6tt az osztalytermekig
kisérhetik. A tanitasi oOrdk utdn a gyermekeket ugyanigy lehet
megvarni.

o A fenntartdé képviseloit, a pedagogiai-szakmai szolgaltato és a
pedagogiai szakszolgaltatd szervektol érkezoket, illetve mas hivatalos
személyeket elsOsorban az igazgatd fogadja, abban az esetben is, ha a
targyalast, vagy a k6zos munkat a vezetdi feladatmegosztas szerint mas
vezetdvel kell elvégezni.
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A tanorak latogatdsdra kiils6 személyek részére az igazgaté ad
engedélyt. Oralatogatast tanitasi ora kozben megkezdeni vagy tanitasi
ora vége elott befejezni, a tanitas menetét zavarni nem szabad.

Az intézményvezetd éltal engedélyezett rendezvények kozonségét a
kijelolt helyen kell fogadni. Az engedély (szerzddés) tartalmazza a
benntartézkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozé eldirasok
megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskolai kényvtar hasznalati rendjét a konyvtar mikodési szabalyzata
allapitja meg.

Az iskolahoz nem tartozo, kiilsé igénybevevok a helyiségek
atengedésérdl szolé megallapodas szerinti idében tartozkodhatnak az
éptiletben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és
kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola
munka- €s tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

A termek dekorédlasardl a szaktanarok gondoskodnak.

Az értéktargyakat a tantermekben zarhato szekrényekben kell
elhelyezni, a szekrényeket zarva kell tartani.

A szaktantermekben csak szaktanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak
tanuldk. A termek zarasa a szaktanarok feladata.

A tandri szoba a pedagogusok Orakozi pihenésének, az Ordkra,
foglalkozasokra val¢ felkésziilésének, a tanszaki értekezletek szintere.

A tandri szobédban tanulo, és az iskoldhoz nem tartozo6 kiilsé személy
nem tartézkodhat.

A tantermek, ablakok zarasaért, az elektromos eszkdzok
dramtalanitasaért, a tanitds befejezésekor a tanar felel.

Az iskola hivatali helyiségeinek zarasaért, ablakok, ajtok bezarasaért,
az elektromos eszkozok aramtalanitidsaért a helyiségben dolgozok
felelnek.

A tantermek és egyéb helyiségek takaritds utani zaraséért a takaritd
felelds.

Gépjarmiivel az iskola parkoldjaba csak az engedéllyel rendelkezék
hajthatnak be.

2.5.4. A hangversenyterem hasznalata
A hangversenytermet csak tanari feliigyelet mellett lehet hasznalni. Tanitasi idén tal
csak rendezvény, hangverseny idején, illetve igazgatoi engedéllyel lehet a teremben

tartozkodni.

A hangversenytermet gyakorlas, illetve koncert utan kulccsal be kell zarni és

riasztani.

A teremhaszndlat utan a tanarnak kotelessége az ablakokat bezarni, a vilagitast
lekapcsolni, a zongorat bezarni, valamint az elektromos eszkdzoket aramtalanitani.

A fentiek betartdsa a teremhasznalok részére is kotelezo.

A hangversenyteremben a probak alatt csak a legsziikségesebb vildgitast lehet

bekapcsolni.
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2.5.5. Az iskolai berendezések kiils6 hasznilata

A termekben, szaktermekben elhelyezett targyak, eszkdzok hasznalata csak a hasznalati
utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell téritenie.

A tantermek, termek, helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet
elvinni abbdl a tanterembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Az 0 eszk6zok,
hangszerek, berendezések, tartozékok listajat a hasznaldénak (tanar, didk, kézalkalmazott)
kotelessége azonnal az igazgatOhelyettes tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell
adni. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket, hangszereket — kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

Ha az iskolat kar érte, az igazgatd koteles a karokozés koriilményeit megvizsgélni, az
okozott kar nagysagat felmérni, a kdrokozo személyét megallapitani. Ha a vizsgalat soran
felmeriil a gyand, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgélatrdl a karokozassal
gyanusithat6 tanulot és a kiskora tanuld sziil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. Ha a
tanuld kartéritési felelossége megallapithatd, a tanulot, illetbleg a sziilét a kar
megfizetésére irdsban fel kell szélitani.

Az intézmény kétévenként teljes kord leltarozast végez, (hangszereket évente) melynek
végrehajtasat a fenntarté leltarozasi szabalyzata tartalmazza.

Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az dllagmegdvas szem el6tt
tartasaval kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozdja ¢s tanuloja felelds:
o akozosségi tulajdon védelméért, allagmegdrzéséért,
« az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
» az energiafelhasznalassal valo takarékossagért,
o atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabéalyok betartasaért.
A tanulok az intézmény helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
[degen személy az intézmény teriiletén csak ellen6rzés mellett tartézkodhat.
Tanitasi id6 utan tanulé csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében
tartdzkodhat az iskoldban. Az iskola egész teriiletén tilos a dohényzéas!
Vagyon védelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket zarni kell.
Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar mikodési szabalyzata allapitja meg.

2.5.6. Hangszerkolesonzés szabalyai

A tanul6 részére kolcsonadott hangszer adatait tartalmazoé irat a kotelezvény, melyben a
kolcsonvevo felndtt (sziilo, gondviseld) hasznalatra atvett hangszert aldirasaval igazolja
és kotelezést vallal annak karbantartisara, elvesztés esetén értékének visszafizetésére.

Az iskola tulajdonat képez6 hangszerekben okozott széndékos kéarokozast a
karokozoéknak meg kell téritenie. A hangszerek javittatidsa csak az intézmény 4altal
elfogadott hangszerjavitdé partnerrel lehetséges. Az elveszett hangszert folyd aron kell
megtériteni, vagy azonos allagu hangszerrel pdtolni, annak, aki a hangszert elvesztette
(tanar, diak, alkalmazott).

A tanul6 részére hangszerkolcsonzés dijat az iskola nem allapit meg, de a ndvendék
harom éves hangszeretanuldsa utan elvérja, hogy sajat hangszerrel rendelkezzen, és a
kolesonzott hangszert visszaadja az iskolanak, az Uj tanuldk is igénybevehessék a
hangszert. Kivételt képeznek a nagyértékii hangszerek /oboa, fagott, harfa/, ezek
kolecsonzése esetén nincs ilyen elvaras.
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2.6. TARSADALMI TULAJDON VEDELME, ANYAGI FELELOSSEG

» Minden szaktanar a sajat termében elkovetett karért anyagi felel6sséggel tartozik.

o Ha az iskolat kar érte, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni,
az okozott kar nagysagat felmérni, a karokozo6 személyét megallapitani.

o Ha a vizsgélat soran felmeriil a gyand, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a
vizsgélatrol a karokozédssal gyanusithatdé tanulét és a kiskord tanuld szildjét
haladéktalanul t4jékoztatni kell.

o Ha a tanul6 kartéritési feleléssége megallapithatd, a tanulét illetéleg a sziil6t a kar
megfizetésére irasban fel kell szdlitani.

« A tanul6 bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az altala
jogellenesen okozott kart nem téritette meg.

o Kotelezvénnyel kiadott, majd elveszett hangszert folyd aron kell megtériteni, vagy
azonos allagt hangszerrel potolni.

o Az épiiletben 1évd biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola
bejarati kulcsaval rendelkeznek. A bejarati kulccsal rendelkezd pedagdgusok,
technikai személyzet a kulcskezelési szabdlyzat szerint felelések az intézmény
nyitasaért, zarasacrt.

2.7. Az intézmény termeinek bérbeadasi rendje

Az iskola hangversenytermét, kamaratermét az intézményvezetd javaslatira a Véci
Tankertileti Kozponttal vald szerz6dés utan bérbe adhatja, ha az nem veszélyezteti az
alapfeladat ellatasat.

A bérleti szerzddésben ki kell kotni: az épiiletben tartézkodas idejét, a rendeltetésszert
hasznalat moédjat, és a bérld kartéritési kotelezettségét, illetve a baleset €s tlizvédelmi
szabalyok ismeretét.

2.8. Védo, ovo eldirasok

Az iskola minden dolgozéjanak alapveté feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségik, testi épségiikk megorzéséhez szlikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

2.8.1. Tanul6- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos feladatok

a.) Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a thzriaddé terv
rendelkezéseit. Minden terembe ki kell tenni a menekiilési ttiranyokat mutato tablat!

b.) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabéalyokat
¢s viselkedési formakat.

c.) A nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozdsokon kételesek a rajuk bizott

tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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A tanév megkezdésekor az elsé tanitasi 6ran ismertetni kell:
« az iskola kérnyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi elbirasait,
o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat),
o a menekiilés rendjét,
o atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulasok, tarak eldtt
o a nevelGknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden tandran vagy iskolan kiviili
program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendé magatartésra.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozdkat
az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

2.8.2. Tanul6balesetek esetén az iskola dolgozdinak feladatai

a.) A tanulok felligyeletét ellaté nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,

- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell
sziintetnie,

- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

b.) A balesetet szenvedett tanuldt elssegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan €rt. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitséget.

c.) Az iskolaban t6rtént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat €s azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d.) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldonak
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(kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola
Orzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A
sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb koézépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék és az iskolai
diakonkorméanyzat  képviseldjének  részvételét a  tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

2.8.3. Tlzriado terv

A tlzjelzés modja: Aki a tlizet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, az koteles a
tlizoltésagnak — akaddalyoztatas esetén a rendérségnek — késedelem nélkiil jelenteni.

Az iskola teriiletén a tlizjelzés maddja a titkérsagon elhelyezett telefonon:

a tlizoltésdgnak a 105 vagy a 06-26 325-123 telefonon

a rendorségnek a 107 vagy a 06-26 325-471 telefonon

Az iskola dolgozéinak, tanuldinak riasztdsa tiiz esetén az iskola bejdratandl elhelyezett
kolomppal.

A tlzjelzésnek tartalmaznia kell:
e A tlizeset, kareset pontos helyét, cimét

e Mi ég, milyen kareset tortént, mi van veszélyeztetve
e Emberélet van-e veszélyben, illetve veszélyeztetve
o A jelzOszemély nevét a jelzésre hasznalt tavbeszEld szamat

A tiizet észlelé dolgozd pedagdgus, tanuld koteles azt jelenteni az iskola igazgatdjanak,
vagy helyettesének, illetve a tlizvédelmi megbizottnak.

A tiizriadot a felsorolt személyek a sorrendiség figyelembevételével rendelhetik el:
1. Igazgatd

2. Igazgatéhelyettes
3. Thzvédelmi megbizott

Az iskolaban tartézkodok riasztasanak rendje

Amennyiben a tlzeset jellege, kiterjedése azt indokolja, az épiiletben tartézkoddokat a
kolomp jelzésével kell riasztani.

Jelzés: 2 mp kolompolas — 2 mp sziinet legalabb tizszer.

Tizriadé ¢s a vele kapcsolatos feladatok végrehajtasa:

igazgato, igazgatohelyettes illetve a tlizvédelmi megbizott elrendelik a tlizriadot, és
ellenérzik annak terv szerinti végrehajtasat. Elrendelik az iskola teljes, vagy részleges
aramtalanitasat, ha sziikséges értesitik a tiizoltésdgot, mentdket, renddrséget. Ellendrzik,
hogy a foldszinten 1évé mindharom kijarati ajté nyitva legyen!

ELEKTROMOS BERENDEZESEK TUZEIT VIZZEL OLTANI TILOS!

A dolgozdk riasztas esetén kotelesek azonnal a tantermekben 1évé tanuldkat a szabadba
menteni, azaz a mentést megkezdeni. Mentési Utvonalként a folyosdkat kell igénybe
venni €s az udvarra kivezetni a gyerekeket. Amennyiben ez nem lehetséges, ugy a
tantermek ablakait kell igénybe venni.
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Tizriadd elrendelésekor a gyerekek és az iskola felszereléseit a tanteremben kell hagyni,
az els6 feladat mindenkor az ¢letmentés. Menekiiléskor a gyermekek feliigyeletéért
mindenkor a bennlévé tanarok a felelosek.

Rendezvény ill. hangverseny idején keletkezett tiizesetkor az udvarra nyilé kijaratokon
kell elhagyni az épiiletet. Az iskola teriiletén tartozkodd személyeket udvariasan, de
hatarozottan fel kell szolitani az épiilet teriiletének elhagyasara. A mozgéasban barmely
fizikai, egészségiigyi, pszichikai okbdl korlatozott személyeket az épiiletbdl ki kell
vezetni ill, szallitani biztonsagos teriiletre. Az épiilet gyors elhagyhatdsaga érdekében
valamennyi — egyébként zarva tartott — kijaratot ki kell nyitni, a kiliritést végzok a tliz
helyét6l fliggden a menekiiloket irdnyitsak a veszélytelen menekiilési irdnyba.
[skolatitkar biztonsagba helyezi az iskola dokumentacidjat.

Helyszinbiztosités

A tlizeset keletkezési koriilményeinek tisztazhatosdga érdekében, annak helyszinét —
kozvetlen ¢€let vagy robbanasveszély elhdritasa kivételével — valtozatlanul hagyva
biztositani kell.

Vissza kell tartani a tiiz keletkezési koriilményeivel kapcsolatos érdemi informécioval
rendelkez6 tanukat.

Egyiittmik6dési feladatok

A jelzés alapjan helyszinre érkezd tlizoltésag parancsnokénak a kért informacidkat
rendelkezésre bocsatani és a tovabbiakban utasitdsainak megfeleléen kell eljarni. A
kiliritési utvonalakat, a tiizoltd eszkdzok, felszerelések helyét, az dramtalanité kapcsolok,
kozmiielzarok helyét a jelen tervhez tartozo helyszinrajz tartalmazza.

A TUZRIADO TERVET EVENTE GYAKOROLNI KELL, MELYROL
JEGYZOKONYVET KELL FELVENNI!

2.8.4. Tajékoztatas az intézmény alapvetd szabalyzatairol

Az intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint
hazirendjét — az igazgato altal hitelesitett 2-2 masolati példanyban — az iskola
konyvtaraban kell elhelyezni ugy, hogy azokat a sziilék és a tanuldk a konyvtar
nyitvatartasi idejében barmikor szabadon megtekinthessék.

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az iskolatitkarndl és az auldban. A
hazirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni. Az
intézményi dokumentumok elérheték az iskola honlapjén is.

Az alapfoku miivészetoktatasban részt vevd tanulok sziilei az igazgatohelyettestol
kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumok tartalméardl — eldzetes id6pont-
egyeztetés alapjan. Sziiloi kérésre az idépont egyeztetésével az igazgatd is fogadja a
sziiloket, illetve mas érdeklédoket.
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3. A VEZETOI MUNKA RENDJE

3.1. Intézményvezetd/igazgatd

Az iskola é1én az igazgatd all, aki vezet6i tevékenységét az igazgatohelyettesek
kozremitk6désével latja el. Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval
megbizott kézalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgatonak
az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a Ktv.
allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és 4t nem
ruhazott - feladatokat.

Felelds az intézmény jogszeri mikodéséért, az Alapitd okiratban
meghatarozott feladatok szakszerii és térvényes ellatasaért.

Feladata a 2011.évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl €s a fenntartd
altal meghatarozott hataridék  betartdsaval az iskola aldbbi
alapdokumentumainak (Alapité okirat, SzZMSz, a helyi tantervet magaba
foglald pedagogiai program, a hazirend) eldkészitése, sziikség esetén
modositdsa, valamint azok fenntartdi jovahagyasra torténd elokészitése.
Felel6s az intézmény taniigy-igazgatasi dokumentumainak, az intézmény
mikédésének személyi és targyi feltételeinek torvényességét igazold
dokumentumainak, az intézmény mikodésének szabalyossagat biztositd
dokumentumoknak, a pedagogiai munka szervezésére vonatkozo
dokumentumoknak, valamint az érdekképviseleti szervezetekkel valo
egyiittmik6dés  dokumentumainak  naprakészségéért, valamint a
dokumentumok vonatkozo jogszabalyoknak valdé megfeleléséért.

A hatdlyos jogszabalyvaltoztatasokrol rendszeresen tdjékoztatja a
neveldtestiiletet.

Azonositja a fejlesztésre szoruld teriileteket, (kiemelt tekintettel a
tanulmanyi eredményekre) figyelemmel kiséri az intézmény kiils6 és bels
kornyezeti valtozasait, és a sziikséges valtoztatasokat beépiti az oktatd-
neveld munka  megtervezésébe (az  ¢rintettek  érdekeinek
figyelembevételével), és ebbe bevonja az iskola vezetdségét. Ezeknek
megvalosulasat folyamatosan koveti, elemzi, értékeli. (kérddivek, SWOT
analizis, ok-okozati diagram...) Ezekkel kapcsolatban informalja kollégait
és a kiilsé partnereket, lehetévé téve szamukra az egyeb forrasokbdl
szarmazo informacidkat is (eléadas, konferencia stb).

Egyiittmiik6dik a fenntart6 térvényességi ellenérzé munkéjaban.

A fenntartéval, valamint annak koézoktatasi tgyekben illetékes
szervezetével egyiittmiikodve elkésziti az intézmény szakmai, illetve
fejlesztési terveit, az iskola hosszl tavu stratégiai tervét, valamint felméri
az oktato-neveld munka human eréforras sziikségleteit.

Képviseli az intézményt a fenntarté Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont, Vaci Tankerileti Kozpont értekezletein, Pomaz varos
Oonkormanyzat képvisel6-testiilete, annak szakbizottsaga, valamint a
fenntarté kézoktatasi tigyekben illetékes szervezete el6tt.

Részt vesz a képviselbtestiileti, szakbizottsagi tiléseken, valamint a
fenntartd kozoktatasi iigyekben illetékes szervezete altal Osszehivott
igazgato tanacs lilésein.

Ellatja a kapcsolattartassal jaro feladatokat a tarsintézmények, valamint
mads szakmai szervezetek felé.
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- Feladata a kiil6n megallapitott ligyekben a kiadmanyozas.

— Hosszutava tovabbképzési programot és éves beiskolazasi tervet készit,
amelyek 6sszhangban vannak a munkatarsak karrierterveivel.

- A nevelGtestiilettel vald kapcsolattartdsnal fontos szaméara a megfelel6
intézményi klima kialakitasa, Osztonzi és tamogatja az innovativ
gondolkodast  (egyiittmiikddéseket), és  optimalisan kezeli a

konfliktushelyzeteket.
- Fontosnak tekinti a korai iskolaelhagyas cs6kkentését és a szaktanarokkal

egylittmiik6dik a lemorzsolddas megel6zésében.

Hataskorébol atruhazza a feladattal megbizott tanszakvezetdre a munka- és tlizvédelmi
feladatok kozvetlen iranyitasat és ellenérzését.
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3.2. Intézményvezetd-helyettes/igazgatd-helyettes

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az
igazgaté irdnyitdsa mellett, egymassal egyiittmikodve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Az igazgatShelyettes jogkore és feleldssége:

- Az intézményvezetd/igazgatd altal meghatirozott munkakori leiras szerint.

- azigazgato akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését,

- atruhdzott hataskdrben szervezési tigyekben képviseli az iskolat,

- kozvetlenil iranyitja: a tanszakvezetdk szervezéssel kapcsolatos munkdjat,

- felelds: az iskolai dokumentacidk naprakész elkészitéséért,

- kapcsolatot tart: a tanszakvezet6kon keresztiil minden tandrral.

- Kozvetleniil iranyitja:

- a pedagogiai programban meghatdrozott pedagogiai tevékenységet,

- az iskolai kényvtar mikddését,

- az iskolai tovabbtanulasi tevékenységet,

- a szabadidds tevékenységet,

- folyamatosan karbantartja a koézponti statisztikai rendszer (KIR) intézménnyel
kapcsolatos adatait, a tanuldkat kimaradas, illetve Gj felvétel esetén bejelenti;

- atruhédzott hataskorben iranyitja az alapfoku muvészetoktatds pedagdgiai, szakmai
és igazgatdsi munkajat,

- szakmai teriiletén segiti az igazgat6 vezet6i tevékenységét,

- elokésziti és megszervezi az alapfoku miivészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat
(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténé jelentkezésnél a kiilonbozeti
vizsgakat, tovabba az osztalyozo- és javitovizsgakat,

- tanszakvezeték véleményének figyelembevételével beosztja az 0j tanulokat, az
oktatast végzo tanarokhoz, kialakitja a kételez6 tantargyak tanuldcsoportjait,

- javaslatot tesz az igazgato részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas (vizsga)
rendjének meghatarozasara, a vizsgabizottsag 9sszeallitasara,

- kozremiikodik a miivészeti alapvizsga €s zardvizsga el6készitésében, valamint a
vizsgaztatas lebonyolitasa soran jelentkezé feladatokban.

- Képviseli az iskolat:

- esetenként, az igazgaté felhatalmazasa alapjan a sziléi szervezet, a
didkonkormanyzat iilésein, egyéb férumokon;

- szakmai féorumokon.

- Felel6s:

- az intézmény lgyintézésének, iratkezelésének ¢&s taniligyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagaért, az intézményi adatszolgéltatdsért és az
adattovabbitdas rendjéért, a szamitoégépes tanuld-nyilvantartds naprakész
vezetéséért;

- e-kreta online naplé adminisztratori feladatait kezeli

- az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefiiggd feladatok szervezéséért,
koordinalasaért;

- a nevelotestiileti értekezletek elOkészitéséért, szervezéséért;

- az iskolai kdnyvtar miik6dtetéséért,;

- az alapfoku miivészetoktatas teriiletén a beiskolazasért, a felvételi és a tanulmanyok
alatti vizsgak szervezéséért, a tanuldi jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
intézkedések jogszeriiségéért;

versenyek €s hangversenyek szervezésének 6sszefogasaért.
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3.3. A helyettesités rendje

Az igazgat6t akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé ugyek kivételével - teljes
felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarélagos jogkoreként fenntartott hatdskordket is. Tartés tavollétnek
mindsil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek egyidejli akadalyoztatidsa esetén Oket az irdsban
megbizott tanszakvezetd helyettesiti.

3.4. A vezetOk kozti kapcsolattartas

Az operativ vezetési ligyekben az igazgaté és az igazgatOhelyettes — heti
rendszerességgel, a hét elsd munkanapjan megbeszélést tart. A megbeszéléseken a
tanszakvezetdk - a napirendtdl fliggden - az igazgatd megbizasa alapjan vesznek részt.

3.5. Tanszakvezetok feladatai

- Képviseli a tanszakot az intézmény vezetdsége felé.

- Irdnyitja a tanszak tevékenységét.

- Felel a tanszak éves munkatervének elkészitéséért.

- Havonta egy alkalommal részt vesz a tanszakvezetdi <értekezleten, illetve
kezdeményezheti az értekezlet rendkiviili 6sszehivasat.

- Tanszaki értekezletet hiv &ssze.

- Segiti a palyakezdoket.

- A gyakornoki szabalyzat szerint részt vesz a gyakornokok felkészitésében,
értékelésében.

- A teljesitményértékelési szabalyzat értelmében tandrdkat latogat, és értékeli a
tanszakahoz tartozé pedagdgus munkajat.

- Javaslatot tesz a tanarok jutalmazaséra, kitlintetésére.

- Tanév végeén beszamol az altala vezetett kozdsség munkajarol.

- Szamon tartja, és értékeli a nevelok munkajat, eredményeit.

- Szervezi az évkozi és tanév végi tanszaki beszamolokat, elkésziti a
vizsgajegyzokonyvet.

- Képviseli a kozosséget.

- Segiti a mindségirdnyitasi munkat.

- Tovabbi feladatait a munkakori leirasanak megfelelden latja el.

3.6. A zeneiskolaban mkddo tanszakok és a hozzajuk tartozo szakok

- Fafuvés - rézfuvos tanszak : fuvola, klarinét, szaxofon, oboa, trombita, kiirt,
tenorkiirt, harsona, tuba, iit6, fivoszenekar

- Faftvés - népzene tanszak: furulya, fagott, népi ének, népi hegedli, népi bracsa,
népi bogo, tekerd, tambura, nemzetiségi népi egylittesek

- Zongora — harfa - harmonika tanszak: zongora, kotelezézongora, korrepeticio,
harmonika, harfa kamarazene,

- Jazz — klasszikus gitar tanszak: gitar, elektromos gitar, basszus gitér, jazz dob, jazz
zongora, jazz ének, jazz fuvola, jazz szaxofon, jazz egyiittesek, jazz elmélet, jazz
irodalom

- Szolfézs - it - vonds tanszak: maganének, szolfézs, zeneelmélet, zeneirodalom,
kérusok, kamarazene, (itd, hegedd, bracsa, csello, bdgd, vonodszenekar, csello-
egylittes

- Moderntanc — képzédmuvészet — szinjaték tanszak
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- Bels6 Ellnérzési Csoport — tagja az intézményezetd, intézményvezetd helyettesek,
¢és minden tanszakvezetd.

3.7. A vezetdk és kdzépvezetok 6nallosdga és egylittmitkodése

- Az iskola munkajat a felelés vezetd, a testiileti szervek koz6tt megosztott
hataskorok gyakorlasa utjan, ezekkel egyiittmiikddve 1atja el.

- Az iskolavezetés tagjai munkamegosztason alapuld, munkakori leirds szerint
Onalléan, személyes felelGsséggel végzik munkdjukat. A dontések elodtt az
igazgatdOhelyettes konzultdl az igazgatoval. A megtett intézkedésekrdl és a szerzett
informaciokrdl kolecsondsen tajékoztatjak egymast.

A tevékenység Osszehangolasa és az informaciok ataddsa érdekében az iskolavezetés
tagjai rendszeresen tanicskoznak. Az intézmény dolgozoit a kiilonb6z6 kommunikacids
csatornak (szobeli, digitalis, papiralap() igénybevételével informaljak.

3.8. Az iskolatanacs

Az iskolatanacs az igazgato dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.
A vezetdség tagjai:

e az igazgato
« az igazgatohelyettesek

« a tanszakvezettk

Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tandcskoznak. Az iilések
Osszehivasa az igazgatohelyettes feladata. Az iilésre - a napirendtdl fliggden- tanacskozasi
joggal meghivhat6 a sziildi munkak6zdsség képviselje, a didkdnkormanyzat vezetdje, a
kozalkalmazotti tanacs elndke és az iskolai érdekképviseleti szerv vezetdje.

Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd, az igazgatohelyettes, €s az iskolatitkar heti
rendszerességgel - a hét els6 munkanapjan - megbeszélést tart.

3.9. Az iskola munkdjanak megtervezése

A mivészeti iskola munkatervét az igazgatd (az el6zd év végi beszdmolokat is
figyelembe véve) a kbzalkalmazotti tandcs, a sziil6i munkakdzosség, a tanszakvezetdk és
a felettes szervek intézkedéseinek és kiils6 partnereink igényinek, valamint a
nevelGtestiilet  hatarozatainak €s javaslatainak figyelembevételével késziti el
megvitatasra. Az éves munkaterv kialakitasanal figyelembe vesszikk a Pedagdgiai
programban és az SZMSZ-ben foglaltakat. A munkaterv végleges kialakitdsardl és
elfogadédsardl a nevelbtestiilet hatdroz.

A munkaterv Kkiterjed a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazasara, az iranyitas, az ellenérzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola
tarsadalmi vonatkozasu, valamint a személyzeti €s gazdasagi feladataira. Magéba foglalja
az egyéb iskolai (munkakdzosségi) programokat is. A munkakozosségek alkalmankénti
egylittmikodését az intézmény vezetése tamogatja. A feladatokat hataridékkel, a
felelosok megnevezésével, az évenként ismétlédé teenddket iddrendi sorrendben
tartalmazza.

A tantargyfelosztast az igazgatosag oktdber 1-jei allapotnak megfelelden allitja 6ssze. A
tantargyfelosztas alapja az oraterv, valamint a tanulok és a tanulécsoportok szama.
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Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, a tanulok egyéni képességeit,
szocidlis koriilményeit, a munkafeladatok aranyos elosztisat. Biztositani kell a "B"
tagozatos novendékek megfeleld szintli szakmai felkészitését.
A tanulénak tanév kézben mas tanarhoz val6 beosztasat az igazgatd csak alapos
indok, elsédlegesen pedagdgiai szempontok alapjan, a szakmai tanacsadd és
tanszakvezeté véleményének meghallgatdsa utan engedélyezheti, illetdleg
rendelheti el.
A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasardl a nevel6testiilet hataroz.
Az igazgaté a munkaterv /naptdri terv/ egy-egy példanyat a Vaci Tankeriilet
Kozpont vezetdjének (szakmai irdnyité és fenntartd) €s Pomaz varos Kulturdlis
Bizottsdganak kiildi meg.

3.10. Foglalkozésok rendje, tantargyftelosztas, 6rarend

A tanuldk orait ugy kell beosztani, hogy azok ne utkézzenek koézismereti iskolajuk
tanitasi draival, illetdleg munkaidejével.

A fotargyi orak beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a tavolabb laké tanuldk orait - ha
lehetséges - kapcsoljuk a kotelezo targyi orakhoz.

A csoportos Orékat sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben, - a
koriilményektdl fliggden - az igazgatd masképp is rendelkezhet.

Ahol a tanuldk tobbsége tavol lakik az iskolatdl vagy a tanitasi helyétdl, illetdleg ezt a
tanulok munkahelyi elfoglaltsaga, teremhiany stb. indokolja, a csoportos 6rék - eldképzo
és a B tagozatosok 6rdinak kivételével - heti 1 alkalommal 6sszevonhatok.

A megtartott hangszeres orakat a fotargyi elektronikus naploban datum szerint, a szolfézs
a kotelez6 tantargyi orakat az emlitett tantargyi napldékban sorszam és datum szerint kell
feltiintetni.

A tanitdsi Ordk zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulot az orardl kihivni, vagy a
tanitasi orat mas médon zavarni nem szabad. A tanar koteles a tanitasi id6 elott 15 perccel
a tanitas szinhelyén megjelenni.

Tantargyfelosztas

- Tartalma: Pedagdgus neve, alkalmazasanak maddja, végzettsége, tanitott tantargyak,
tanuldlétszam tantargyanként, osztalyonként lebontva, Gsszes 6raszama, kotelez6
oraszama, tuloraszama, illetve helyettesitési oraszdma. Intézményi szinten az
Osszes ellatando Oraszam, Osszes kotelezd Oraszam, Osszes taldra, illetve
helyettesitett éraszam.

- A zeneiskola igazgatéhelyettese az oktdber 1-jei tanuldlétszamnak megfeleléen
allitja Gssze.

- Biztositani kell a ,,B” tagozatos névendékek megfeleld szintli szakmai felkészitését.
Az adott tanévben felvételiz6 B tagozatos névendék heti 2 alkalommal 60 perc
fotargy orara jogosult.

- Biztositani kell sajatos nevelési igényt tanuldknak csoportos szolfézsérakat, melyet
zeneterapeuta végzettségii pedagogus is tarthat.

- Biztositani kell tehetségfejlesztd orakat.

- Biztositani kell a korrepeticios érakat.

- Orakedvezmények biztositdsa a kdzalkalmazotti tandcs tagjainak és a szakszervezeti
képviseloknek.

- Anyagi lehetdség fliggvényében engedélyezni és tdmogatni kell a
tehetséggondozasi, tehetségfejlesztd orakat.

- A tanuldnak tanév kézben mas tanarhoz valo beosztasat az igazgatod, a sziild irasban
benyujtott kérésére, az indokok meghallgatidsa utan — a pedagogiai szempontok
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figyelembevételével — a tanszakvezetd véleményének meghallgatisa utdn
engedélyezheti, illetleg rendelheti el.

A tantargyfelosztast az igazgatosag az oktober 1-jei allapotnak megfelelden allitja Ossze.
A tantargyfelosztas alapja az Oraterv, valamint a tanulok és a tanulocsoportok szédma.
Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit, szocialis
kortilményeit, a munkafeladatok ardnyos elosztasat.

Orarend

A pedagégusoknak az iskoldban neveléssel, oktatassal, munkaval eltltott idejét az iskolai
6rarend hatarozza meg. A miivészeti iskola végleges orarendjét legkésébb szeptember 20-
ig, ill. febr. 10-ig kell Gsszeallitani. A tanuldk beosztisat a fétargyi napld orarend
részében kell feltiintetni, melynek masolatat az iskola dsszesitd orarendjéhez is mellékelni
kell. A tanuldk létszam, orarend szerinti beosztasaban bekévetkezett valtozasokat a tanar
48 6ran beliil koteles jelenteni az igazgatosdgnak. A tanuldk egyéni €s csoportos Ordit
egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés lehetdségét.

Tanitasi drak
A tanitasi 6rak idétartamat a nevelési-oktatasi terv ératerve hatdrozza meg.

Hangszeres f6targyi orak:

"A" tagozat  heti 2x30 perc

"B" tagozat heti 2x45 perc

Felvételi évében ,,B” tagozat heti 2x60 perc

Zongora koételez6 targy: heti 1x30 perc

A kamara fotargy és szolfézs fétargyndl heti 2X30 perc a kotelezé hangszeres 6ra.

Csoportos 6rak:

Az érvényes rendeletek alapjan 1 tanitasi ora idétartama 45 perc, kivéve a kamarazene
targyat, ahol heti 1x60 perc.

Kamarazene fétargy: heti 2X45 percben

Zenet és tarsmlvészeti tanszakok csoportos Orai:

Szolfézs fotargy: heti 2x45 perc
El6képzo heti 2x45 perc
Szolfézs heti 2x45 perc
Kamarazene heti 1x45 perc
Zenekar, énekkar heti 2x45 perc
Téarsmuvészetek fotargy heti 2x45 perc
Tarsmiivészetek kotelezd targy heti 2x45 perc

Korrepeticios idok:

Hosszu tanszakok

A tagozat: 1. osztaly heti 5 perc
2.-3. osztaly heti 10 perc
4. osztalytél heti 15 perc

B tagozat 1.-2. osztaly heti 10 perc
3.-4. osztdly heti 15 perc
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5. osztalytdl heti 20 perc

2011 szept. 1. —tdl évtdl beiratkozott j ndvendékek részére:
B tagozat 1.-2. osztdly heti 15 perc

3.-4. osztaly heti 20 perc

5. osztalytdl heti 25 perc
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Rovid tanszakok

A tagozat: 1. osztaly heti 5 perc
2. osztaly heti 10 perc
3. osztalytol heti 15 perc

B tagozat 1. osztaly heti 10 perc
2. osztaly heti 15 perc
3. osztalytol heti 20 perc

2011 szept. 1. —t6l évtdl beiratkozott ij novendékek részére:
B tagozat 1.-2. osztaly heti 15 perc

3.-4. osztaly heti 20 perc

S. osztalytol heti 25 perc

Maganének heti 20 perc/f6

3.11. A tanérén kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

e Tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskolak kozotti, teriileti, orszagos)
kulturalis verseny

e Didknap
e Tanulmanyi kirandulas
e Kulturalis rendezvény

e Miivészeti alkototabor

Tanulmanyi kirdndulasok, mivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek,
fesztivalok, szakmai rendezvények: A muvészeti iskoldkban tanulmanyi kirdnduldsnak
mindsiilnek az iskolai csoportok, tanszakok kolcsénds latogatdsai, cserehangversenyei, a
hangversenyeken €s az operaeldéadasokon vald részvétel, a mivészeti, kozmivelddési
intézmények, kiallitdsok stb. szervezett latogatdsai. A tanulmanyi kirandulasok a nevelo-
oktaté munka szerves részei, azokat munkatervben rogziteni kell.
Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulas esetében a tanuldk részvételéhez a
kozismereti igazgatd hozzajarulasa sziikséges.
Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb 1 fot. A kisérd tanarok
felelosek a rendért és a tanulok testi épségéért. Ha a tanulo szereplésére is sor kertil,
lehetéleg biztositani kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkezé sziilok kisérétil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem
helyettesithetik.

A kirdndulas alkalmaval — ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak, - az
elsdsegélyhez sziikséges felszerelést magukkal kell vinni.
A kiranduléasok koltségeit - a sziil6k meghallgatdsaval - ugy kell megallapitani, hogy azok
a szlloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Osszeget lehetSleg
eld-takarékossaggal biztositsak. Torekedni kell arra, hogy az allami gondozott tanulok
anyagi ok miatt ne maradjanak tavol a kiranduldsokrol, és a tobb gyermekes sziilok
anyagi megterhelése is minél kevesebb legyen.
[skolai sziinetben (nyar, téli, tavaszi) a miivészeti iskola Onélléan vagy mas
szervezetekkel, intézményekkel kdzosen zenei, miivészeti alkoto tdborokat szervezhet.
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A koltségeket az iskola, a rendezd szervek, illetve a résztvevok kézosen viselik. A

taborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanulok a kirdndulasokon és a
tdborokban dnkéntesen vesznek részt.
A tanulményi, szakmai versenyek része a tanév helyi rendjének, illetbleg az éves
munkatervnek, amely meghatirozza a szervezés feladatait és felelGseit. A teriileti és
orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi
ordkon vald részvétel alol. Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti a
helyi vagy hazi versenyeken gybztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes
szereplését az egész iskolakdzosség megismerje. (pl. hirdet6tabla)

A kisérd tanarok, valamint a szakmai versenyeken, tiborozasban €s a tovabbképzéseken
(tapasztalatcseréken) résztvevd tanarok koltségeirdl az iskolanak kell gondoskodnia.
Ugyancsak az iskola koteles gondoskodni a tanulmanyi versenyeken, fesztivdlokon
résztvevd tanuldk koltségeirdl (részvételi dij). A miivészeti csoportok esetében az iskola
lehetdségeinek aranydban jarul hozza a koltségekhez.

3.12. A neveld-oktatdo munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatdo munka belsé ellendrzése kiterjed a tanitasi ordkra, a nem kotelezd
(véalaszthatd) tanorai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is. A nevel6-oktatd
munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mukodtetéséért az igazgato a
felel6s. Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évenként
elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolyasarol az igazgato dont.

Az igazgat6 az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellenérizheti.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarol az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zdsség €s a sziildi szervezet
(k6z6sség).

A neveld-oktaté munka belsé ellendrzesére jogosultak:

e Igazgat6: Az intézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizheti. Kozvetleniil ellenérzi az igazgatohelyettes munkajat.
Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

e I[gazgatdhelyettes:  Ellendrzési  tevékenységét a  feladataibol
kovetkezOen végzi. A folyamatba épitett ellendrzés tapasztalatairol az
igazgatohelyettes a heti megbeszélésen szoban ad tajékoztatast az
igazgatonak.

o Tanszakvezetdé: A sajat tanszakan, a szaktargyukkal Osszefliggd
terileteken latja el az ellen6rzési feladatokat. Tapasztalatairol
folyamatosan tajékoztatjak az igazgatohelyettest. Evente egy atfogd
beszamolot készitenek az igazgato részére (tanév vége).

Beszamolo6i kételezettség:

o Diakonkormanyzatot segitd pedagégus: Evente egy alkalommal
tajékoztatd jellegl beszamolot tart az iskola tanacs részére.
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e Konyvtaros: Evente egy alkalommal tajékoztaté jellegli beszamoldt tart
az iskola tanécs részére.

Az ellendrzés modszerei:

e a tanérdk, a tandrdkon kiviili foglalkozasok, a vizsgdk, a hangversenyek, a

versenyek latogatasa

e atanuléi munkdk vizsgalata
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkak6zosség tagjaival kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat - a
feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni
kell.

Tanuldk nyilvantartisa
Az igazgatd és helyettese ellendrzik az 1) tanuldk nyilvantartasba vételét, beirasat a
javasolt osztalyba sorolds figyelembe vételével. A szaktandrok és tanszakvezet6k
javaslata alapjan elemzik az athelyezési (fotargy) €s szolfézs, kamarazenei javaslatokat.

A taniligyi dokumentumok ellendrzése
A tanmenetek, foglalkozasi tervek ellendrzését a tanszakvezet6k, majd az
igazgatohelyettes végzi el, és az igazgatd hagyja jova. A fotargyi enaplok, kotelezd és
egyéb targyak enaploinak rendszeres vezetését, az adminisztracid pontossagat,
naprakészségét az igazgatohelyettes havonta ellenérzi, az igazgatd negyedévenként
szurdproba szerlien. Az ellendrzés tényét alairasukkal igazoljak.

A pedagdgiai munka ellendérzése
A tandran, és a tandéran kiviili foglalkozasok (tanszaki hangversenyek) ellenérzését
(6ralatogatast) a vezetd, a tanszakvezetOk, szaktanacsadd stb. a tanitdsi nap, oraszam
feltiintetésével bejegyzik az e-naploba. Az drak megtartasat az igazgatd €s az igazgato
helyettes szlroproba szertien is ellenérzik.

A torzslap, a bizonyitvany
A torzslapba, bizonyitvanyba, ill. a fétargy-naploba beirt adatok egyezoségét az
iratkezelési szabalyzat szerint harom Osszeolvasé pedagdgus végzi, az igazgatd
szuroprdbaszertien ellendrzi. A tanév végén az enaplok, torzskonyvek lezarasat
alairasaval ellenjegyzi.

Munkafegyelem

A tandran, a tandéran kiviili foglalkozasok pontos megkezdését €s megtartasat az
igazgato ill. helyettese ellendrzik.

Tulorak, helyettesitések, tandran kiviili foglalkozasok elszamoldsdnak ellendrzése
A tantargyfelosztisban jovahagyott talorakat az igazgatd helyettes az drarendben piros
szinnel jeloli, réluk kiilon listat készit. A e-naplokban a talorat ellaté pedagogus annak
beirdsaval az adott napon jelzi, s igy igazolja annak megtartasat. A megtartott tuldrakrol
az igazgatd helyettes Osszesitést készit €s a kéthavi munkaidé-nyilvantartas ellendrzésénél
alairaséval igazolja az ellenOrzés tényét és az egyezOséget, majd az iskolatitkarnak atadja.

Helyettesités
A helyettesitést végzd pedagdgus a naploban aldirasa mellett az Oraszdm beirasaval

igazolja annak megtartdsat. Az igazgatohelyettes ennek alapjan helyettesitési naplét
vezet, az ellendrzes tényét havonta aldirasdval igazolja, majd az iskolatitkarnak leadja az
adatokat.

Tévolmaradas jelentése
Megadott formanyomtatvanyon a hidnyzas okanak feltlintetésével heti elkészitése az
iskolatitkar feladata. Az igazgatd, vagy helyettese aldirasaval jelzi az ellenérzést, az
iskolatitkar azt a fenntartonak jelenti.
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Munka és tlizvédelmi szabalyzatok betartasanak ellendrzése

Az ellendrzést a munkavédelmi megbizott végzi, az 6 munkajat az igazgato ellendrzi
kiilonos tekintettel a dolgozdk oktatasara, annak jegyzokonyveire, nyilvantartasokra.

A gazdasagi munka ellendrzése

Az igazgatd az intézményen beliil a gazdasagi {igyintéz6 munkajat is ellato
iskolatitkart folyamatosan ellendrzi, figyeli a koltségvetésben tervezett eldiranyzatok
teljesitését és annak idéaranyossagat.

Téjékoztatas az ellendrzés eredményérol:

o Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni
kell, amellyel kapcsolatban az érintett pedagdgus észrevételt tehet.

e Az draldtogatas célja nemcsak az ellenérzés, hanem a segitségadas is.

Az egyes szakterlileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit az
igazgatohelyettes ¢és a  tanszakvezetOk  értékelik, melynek
eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

o A bels6 ellendrzés altaldnosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejii
meghatarozasaval — nevelGtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni
kell.

4. INTEZMENYI KOZOSSEGEK

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelezettségeiket €s jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a kozalkalmazott
torvény szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része oktatd-neveld munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozo
az oktat6-neveld munkat koézvetlentil, vagy k6zvetetten segitd mas kozalkalmazott.
A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevel6testiiletét.

A kozalkalmazott munkarendje:
Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarend;jét -
a hatalyos jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd Aallapitja meg. A
munkakori leirasait az intézményvezetd késziti el, és hagyja jova.

Az alkalmazotti k6z6sségek jogai

Részvételi jog
Javaslattételi és véleményezési jog
Egyetértési jog
e Dontési jog
4.1. A nevel6testiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozo szerve.
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A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési javaslattételi jogkorét a Knt.70. §-a
hatarozza meg. A nevelOtestiilet dontését, javaslatat altalaban a tanszaki kozosségek
clozetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd kinevezett alkalmazottja. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a Ktv-ben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiillet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben a zeneiskola legfontosabb tanacskoz6 €s hatarozathozd szerve. Munkéjukat
az egyuttmiikodés és a magas belsod igényesség jellemzi. A nevelbtestiilet tagja minden
kozalkalmazott pedagdgus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetlenill segitd
felsofoku végzettségii alkalmazott.

4.2. A neveldtestiilet feladatai és jogai

- Pedagogiai program létrehozésa és egységes megvaldsitasa.

- A mindségirdnyitasi programban valé aktiv részvétel.

- Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelbtestiilet véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden - az intézményt érintd - tigyben.

- A nevelétestiilet egyetértési joga sziikséges a Didkonkorményzat mitkodésével
kapcsolatban.

4.3. A nevel6testiilet dontési jogkore

- Pedagogiai program elfogadésa

- SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

- A tanév munkatervének elfogaddsa

- Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

- Az éves beiskolazasi terv, és az 6téves tovabbképzési program elfogadésa
- A tanulok magasabb évfolyamba 1€pésének megallapitasa

- A tanulok fegyelmi tigyében val6 eljaras

- Az intézményvezet6i programok szakmai véleményezése

- A neveldétestiilet képviseletében eljaré pedagogusok valasztasa
- A Didkdnkormanyzat mikddésének jovahagyasa

- Onértékelési program elfogadésa

4.4. Tanszaki munkak6zosségek

A nevel6-oktaté munka javitasa, a tanarok pedagogiai tevékenységének, a mddszertani
kultura fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, az 6nképzés eldsegitése
érdekében a mivészeti iskoldkban tanszaki munkakozdsségek milkodnek. A szakmai,
tanszaki munkakoz6sségeket az azonos szakos vagy a kozos rendszerbe sorolhatod (pl.
favods, vonds hangszerek) tanszakok oktatasat ellatd tanarok részvételével kell 1étrehozni,
tanszakonként a tanarok szama minimum 6 6.

A munkakozdsségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza, amelyek
megvaldsuldsardl félévenként beszamoldk késziilnek. A munkak6zosségek részt vallalnak
a tanarok tovabbképzésében, 0j oktatdsi modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek
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évkozi, tanév végi beszamolok, meghallgatasok elokészitésében, lebonyolitdsaban, mas
feladatok k6zds megoldasaban.

A szakmai munkak6zosségek munkajat a tanszakvezetok iranyitjak, akiket tanévenként a
munkak6zosségek tagjai valasztanak.

A tanszakvezetd feladata a tanszak munkatervének elkészitése, munkakozSsségi
foglalkozasok elOkészitése, vezetése. A palyakezdOk segitése, Oralatogatds a tanszak
tandrainal. A munkak6zosség-vezetd félévkor €s tanév végén beszamol az altala vezetett
koz6sség munkajardl. Szamon tartja és értékeli a nevelok munkajat, eredményeit.
Szervezi az évkozi meghallgatasokat €s tanév végi beszamolokat. Képviseli a kozdsséget
a kozalkalmazotti tanacsban.

4.5. A pedagégusok munkarendje

A pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd o6rakbol, valamint a neveld-oktatd
munkéval, vagy a gyermekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all.

e Munkaidd: heti 40 ora

o Kotelezo lekotott 6raszam: heti 22-26 6ra

e Az engedélyezhets éves tiloraszam: 300 6ra, amelyet az éves koltségvetés

hataroz meg.
e Az elrendelhetd rendszeres tilmunka: napi 2 tanitasi ora, illetve heti 6 6ra

4.6. A tanar munkdjat szabalyozé dokumentumok

- Tanterv

- Intézményi pedagdgiai program tanszakonkénti lebontasban
- Eves munkaterv

- Tanszakvezetd és nevel6testiileti hatarozatok

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s annak mellékletei

4.7. A tanar munkajanak szempontjai, iranyelvei

- A tanar munkgjat pontosan és felkésziilten, a legjobb tudasa szerint latja el,
moddszertani tudasat megosztja kollegaival.

- A miivészeti iskolaban folyd nevelés és szakmai képzés fontos hordozéi a tanérok,
akik munkafegyelemben, emberi magatartdsban, szakmai kérdésekben, a munka
szeretetében a tanuldk példaképeinek kell lenniiik.

- A miivészeti iskolai tanulok oktatasa €s nevelése eredményezze az eloirt ismeretek
¢s készségek tartds elsajatitasat.

- A tandr alaposan ismerje meg novendéke személyiségét, képességét, tehetségét.

- A fétargyi egyéni tananyagtervezetek, (személyes €s szocidlis képességek ismerete
birtokaban) egyénre szabott rugalmassaggal tartalmazzak az egy-egy idészakban
elvégzendo tantervi anyagot, a tudatositando, illetve az elmélyitend6 technikai és
zenei feladatokat. A tervezés negyed évente torténik, melyet az enaploban
rogziteni kell. Terveit az egyéni tanulasi folyamat ismeretének megfeleléen
felvizsgalja és rugalmasan valtoztatja. A teljes pedagdgiai folyamat nyomon
kovethetd a taniligyi dokumentumokban.

- A tandrnak tudnia kell, hogy a zenei, mlvészeti nevelés az altalanos nevelés fontos
része, de azt is tudomdsul kell vennie, hogy a miuvészeti iskolai novendékek
legnagyobb része nem lesz hivatasos miivész, hanem - a j6 neveldmunka
eredményeként - a zenét, a miivészeteket szeretd, értd €s miivel ember.

- Fontos feladatanak tekintse az altalanos miivészeti nevelést, kozosségszervezést.

- Az iskolai munka soran els6sorban meg kell kedveltetni a zenét, a miivészeteket.
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- Torekedni kell arra, hogy olyan feladatokat adjon, olyan darabokat vélasszon,
amelyek fejlesztik a tanulok muvészi izlését, stilusismeretét, [atékorét, a tanuldk
fejlettségi fokanak megfelelden.

- A szaktandrnak kiilonds gonddal kell foglalkozni a miivészeti palyara késziild
tanulokkal. Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani az iskolavezetéssel, az
illetékes miivészeti szakkdzépiskola és egyetem tandraival.

- A szakiranyu tovabbtanulasra jelentkez6 tanulok felvételi vizsgdjahoz meg kell adni
minden szakmai segitséget, az egy€b sziil6i tamogatasok mellett.

- A fétargy tanar kisérje figyelemmel névendékei szolfézs, kamarazenei fejlodését.

- A szolfézstanar folyamatosan érdekl6djon a tanuld foétargyi elémenetelérdl.

- Az iskola szervezeti életében, a tarsadalmi megbizatasaiban — képességeitdl és
koriilményeitél fliggben — egyenletesen érvényesiiljon a pedagogusok
munkamegosztésa.

- A pedagbgus - az alkotd értelmiségi ember hivatasabol addddan - folyamatosan
képezi magat. A tovabbképzések segitségével felszamolhatja hidnyossagait, ndveli
emberi nyitottsagat, alkalmassd teszi 1j pedagogiai, szakmai modszerek
elsajatitasara.

- Az 55. életéviiket be nem tolt6tt pedagogusaink szamdra hétévente (hét éven beliil)
kotelezd a szervezett pedagogus-tovabbképzésen valo részvétel. Az igazgatd 6t
évre késziti el a tovabbképzési programot. A beiskoldzasi tervet minden év
marcius 15-ig késziti el.

- Az orszagos, regionalis, megyei szakmai tovabbképzéseken, versenyeken
pedagogusaink, novendékeink részt vesznek. Pedagdgiai eredményeirdl,
kisérleteir6l szamot adva segitse kollégait, eléadasokkal, bemutatd tanitdsokkal és
tandcsokkal.

- A tanar segitse palyakezd6 kollégait (beilleszkedés, helyi szokasok, szakmai
elvarasok megismertetése).

- A gyakornoki szabalyzat értelmében a szakmai vezet$ irdnyitja és segiti - a
haroméves szakmai gyakorlatot még nem teljesitett - pedagdgust az intézményi
mitk6dés megismerésében, a pedagdgiai modszerek helyi szokasoknak megfeleld
kialakitasaban €s alkalmazasaban.

- Vegyen részt a hangversenyek, versenyek szervezésében, rendezésében a varos
kézmiivelodési feladatainak ellatasaban. Hivja fel a novendékek figyelmét a
kozosségben és tagabb kornyezetében talalhatd igényes kulturalis eseményekre és
ezeken valo részvételre.

- Keressen megfelel6 format a sziilokkel vald kapcsolattartasra, kisérje figyelemmel a
rabizott tanulo személyiségének alakulasat €s tanulmanyi elémenetelét.

- Folyamatosan kisérje figyelemmel a zenei palyan tovabb tanuld, volt névendékei
elémenetelét, , és pedagdgiai tapasztalatait haszndlja fel fejlédésre, fejlesztésre.

Lehetdség szerint — hivja meg 6ket a zeneiskola kiemelt rendezvényeire.

- A korszeri IKT eszk6zok €s modszerek elterjesztése a pedagdégus mindennapi
munkajanak része. Ismeri €s hasznalja a rendelkezésre allo digitalis eszkdzoket €s
anyagokat, azokat megismerteti a ndvendékekkel.

- A munkahelyi és tandrai konfliktusok megelézésére illetve megoldaséra torekszik,
igyekezve tolerans ¢és empatikus magatartast tanusitani kollégaival és
novendékeivel egyarant.

5. KAPCSOLATTARTAS ES TAJEKOZTATAS RENDJE, MODSZERE

5.1. Belsé szakmai kozosségek kapcsolattartasi, tajékoztatasi formai

e [skolatanacs értekezlet
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e Alkalmazotti kozosségi értekezlet

o Tantestiileti értekezlet

e Osztalyozéi értekezlet

e Tanszakvezet6i értekezlet

e Tanszaki értekezletek

e Oktatoi értekezletek

e Sziiléi Munkakdzdsségi, tanszaki sziiloi, szaktandri sziiléi értekezlet
e Didkoénkormanyzati értekezlet

e A Kozalkalmazotti Tanacs értekezletei
e Szakszervezeti értekezlet

5.1. Ertekezletek rendje

A tanév rendjérdl megjelent rendeletek és az iskola munkatervében meghatarozott
feladatok szerint.

5.2. Nevelotestiileti értekezlet

A nevelétestiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tart.

A tantestiileti értekezleteken a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l
csak - alapos indok esetén - az igazgato adhat felmentést.

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az iskola igazgatdja hivja 6ssze.

A nevelétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolydsaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiileti értekezletet az iskola igazgatoja késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos
elterjesztés alapjan targyalja a pedagbdgiai programot, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv, az iskolai munkara iranyulé atfogé elemzés beszamolo elfogadasaval,
valamint a didkonkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

A tanszakvezeté a nevelGtestiilet eltt szoban ismerteti a munkak6zdssége véleményét.
frasban tovabbitja az igazgatéhoz a nevelétestiilet altal elkészitendd munkatervhez a
munkak$zossége javaslatat.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld sziil6i munkakozosség képviseldjét meg kell hivni.

A testiilet a hatdrozatait egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazas akkor érvényes, ha a
testiilet 50%+1{6 tagja jelen van. Ha a dontésnél szavazategyenlOség keletkezik, a
hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. Amennyiben a testiilet ugy doént, az igazgatéd
titkos szavazast rendel el.

A hatarozatokat sorszamozni, €s azokat nyilvantartasba kell venni.

Az értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet, az értekezletet
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.

A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkOnyvvezetd é€s a jegyzokonyv hitelesitésére
felkért 2 tanar irja ald. A jegyzOkO6nyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A
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jegyz6konyvekbe a nevelGtestiilet tagjai, valamint az iskola munkajanak ellendrzésével
megbizott szervek képviseloi betekinthetnek. Az értekezletr6l hidnyzé tanarok a
jegyz6konyvet utdlag tanulmanyozhatjak.

Jellemz6i:

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, tantestiileti €s
alkalmazotti kozosségi értekezlet.

Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai
kapcsolattartdas a  munkaterv  szerint  {litemezett tantestiileti
értekezleteken, illetve a rendkiviili tantestiileti értekezleten valdsul
meg.

Napirendt6l fiiggben a tantestiileti értekezleteken részt vesz meghivas
alapjan a sziil6i szervezet képviseldje, a didkonkormanyzat képviseldje,
illetve a fenntart6 képviseldje.

A tantestiileti értekezlet 6sszehivasaval, levezetésével kapcsolatos eljarasi szabalyok:

A tanév soran tervezett tantestiileti értekezletek id6pontjat és
napirendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasat az igazgatd rendeli el,
szervezéséért, levezetéséért, a  jegyzOkdnyv  vezetéséért az
igazgatdhelyettes felel.

Tantesttileti értekezletet kell tartani:

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa
az uj szabalyzatok, €s a szabalyzatmddositasok elfogadasa
a hazirend elfogadasa

a mindségiranyitasi programban megfogalmazottak megvaldsitasa, 1j
célok kitizése, értékelés, elemzés

beiskolazasi program és tovabbképzési terv elfogadasa
a tanévkezdés eldkészitése, éves munkaterv elfogadasa
a féléves munka értékelése

a tanév pedagogiai munkdjanak értékelése

az intézményvezetdi palyazathoz készitett, vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa

valamennyi, a nevelGtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozo
— at nem ruhazhato tigyben

egyéb, varatlan esetekben

A tantestiileti értekezlet hatarozatképessége:

A tantestiilet dontési jogkorébe tartozéd ligyek, valamint az
intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos értekezlet esetén a
kozalkalmazotti jogviszonyban allé pedagdgusok 2/3-dnak,

véleményezési jogkorbe tartozd lgyek esetében 50%-anak jelenléte
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szlikséges.

Ervényes a tantestiilet hatarozata akkor, ha azt a jelenlévdk legalabb
50%-a elfogadja.

5.3. Osztalyozoi értekezletek

5.3.1. Félévzaro osztalyozdi értekezlet:
A tanév félévi eredményeinek lezardsa, és nyilvanossadgra hozatala, a tanulok
osztalyzatainak egyeztetése, megbeszélése a szaktandrokkal, problémas esetek

targyalasa.

Tarthato6 a félévi oktatoi értekezlettel is.

5.3.2. Tanévzaré osztalyozoi értekezlet
Az tanév végi eredmények lezardsa és nyilvanossagra hozatala, a tanulok
osztalyzatainak egyeztetése, megbeszélése a szaktandrokkal, problémas esetek

targyalésa.

Tarthatd a tanévzard oktatdi értekezlettel is.

5.4. Tanszakvezetdi értekezlet
A tanév minden honap els6 hetében keriil 6sszehivésra, éves munkatervben pontosan
rogzitett idépontban.
Részt vesznek: igazgato, igazgatohelyettes, tanszakvezetok.
Téma: a tanszakokat érint programok el6készitése, dsszehangolésa, a szabalyzatok
modositasanak elokészitése, a tanszaki értekezletek elokészitése.

5.5.Tanszaki értekezletek, szakmai munkakdzdsségek egyiittmitkddésének rendje

Meghatarozasa:

Az alapfoku mivészetoktatast végzé pedagdgusok szakmai féruma a
tanszaki értekezlet. Vezetdje a tanszakvezeto.

A tanszaki értekezletek Gsszehivasarol a tanszakvezetd gondoskodik,
aki tajékoztatja az igazgatot.

A tanszaki értekezlet munkaprogramjat az éves munkaterv tartalmazza,
de ett6l az igazgato jovahagyasaval eltérhet.

Jellege munkaértekezlet, hatdroz és dont azokban a kérdésekben,
amelyek a folyamatos miik6déshez sziikségesek, €s nem érintenek az
intézmény egészére vonatkozo vagy - a kozoktatdsi torvény és az
SZMSZ szerint - az intézményi nevelGtestiilet hataskorébe tartozo
ligyeket.

A Teleki-Wattay Mivészeti Iskola munkakdzosségei szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyé neveld és oktatdé munka

tervezéséhez,

szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez az oktatasi célok

figyelembe vételével. Szakmai napok, konzultaciok szervezésével gondoskodnak a
pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak szakmai segitésérél. Tovabbi feladatuk,
hogy a palyara késziild, B-tagozatos, tehetséges gyermekek, valamint a hatranyos
helyzett és specialis nevelési igényili gyermekek elémenetelét rendszeresen értékeljék.
Szamukra specialis programokat, versenyeket, rendszeres szereplési lehetdségeket

szervezzenek.

A munkakozosségek vezetdi részt vesznek a belsd ellenérzések,

oralatogatasok, vizsgak lebonyolitasaban.
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5.6. Oktatoi értekezletek

5.6.1. Tanévnyito értekezlet

Augusztus ho utolso hetében az igazgatd altal kijelSlt napon tanévnyitd értekezletet kell
tartani. Ezen az igazgat6 ismerteti az 0j tanév fobb feladatait, €s a nevel6testiilet elé
terjeszti a munkatervre vonatkoz6 javaslatat. A tanévnyité értekezlet dont az éves
munkaterv §sszedllitasarol, illetve elfogadéaséarol.

5.6.2. Félévzaro értekezlet

Eltér6 rendelkezés hidnyaban legkésébb februar 10-ig kell megtartani. Ezen az igazgat6
vagy helyettese elemzi az els6 félév munkajat, és tajékoztatast nydjt a kdvetkezd félév
feladatairol.

5.6.3. Tanévzard értekezlet

Tarthat6 az utolso tanitasi napot kdvetden, illetve a tanév rendjének megfelelden.

Ezen az igazgatd - az igazgatohelyettes, a szaktandcsadd és a tanszakvezetdk
véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév nevelé-oktaté munkajat, a
munkatervi feladatok végrehajtasat.
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5.6.4. Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezleteket kell tartani.
Téargya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a neveltestiilet hatdroz meg. A nevelési
értekezlet témajatol fliggden, a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

5.6.5. Rendkiviili értekezlet

Az igazgato rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestlileti értekezlet Osszehivdsénak nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a pedagégusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése
sziikséges.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil &ssze
kell hivni.

5.6.6. Sziil61i munkak6zosségi értekezlet
A szervezeti és mikodési szabalyzataban megfogalmazottak alapjan, éves
munkaterv szerint kerlil megszervezésre. A sziildket is érintd rendelkezések
megvitatdsdnak céljabol keril sszehivésra.

5.6.7. Tanszaki sziil6i értekezlet
Egy-egy tanszakot érintd témaban keriil 6sszehivasra, a tanszakot képviseld sziildk
€s a tanszakvezetd meghivasaval. A napirendi ponttdl fliggéen jelen van az
intézmény vezetdje.

5.6.8. Szaktanari sziil6i értekezlet
Egy pedagogus névendékeinek sziilei részére tartjak.
Szervezésének legalkalmasabb id6pontja a szaktanari novendékhangversenyek,
illetve azok utani 6sszejovetel.
F6 témdja: a tanulok egyéni munkdjanak, elémenetelének elemzése, a tantargy
specialitdsdnak megismertetése.

5.6.9, Diak dnkormanyzati értekezlet
Eves munkaterv alapjan keriil 6sszehivasra.
Jelen vannak: a didkénkormanyzat tagjai (3 f6), a didkonkormdanyzatot segitd
pedagogus, és — a napirendi pont szerint — az iskola vezetése, a sziildi
munkak6zosség képviseldje.

5.6.10. Szakszervezeti értekezlet
A munkavallalok érdekeinek védelmében keriil 6sszehivasra.
Jelen vannak: szakszervezet helyi vezetdje, a szakszervezet tagjai.
Meghivast kaphat: a kozponti szakszervezet képviseldje, a munkaltatd képviseldje,
intézmény vezetdje.

5.6.11. Iskolatandcs értekezlet
Az iskolaval kapcsolatos iigyekben az iskolatanacs értekezik. Az értekezleten részt
vehet tanacskozasi joggal — a napirendi ponttél fiiggben — a megfeleld szervezet
képviseldje. Az éves munkaprogram szerint keriil kiirdsra.

5.6.12. Alkalmazotti kozosségi értekezlet
Az iskola minden alkalmazottja részére tartott tandcskozas.
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5.7. Kiils6 kapcsolattartasi rend, tajékoztatasi formai

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgatohelyettes a vezet6i
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart: a Vaci Tankeriileit K6ézpont, vezetéivel, Pomaz
varos képviselbtestiiletével, az iskolat tamogaté Testvérmuzsdk Alapitvany
kuratériumaval, a telepiilés, a jaras intézményeivel, szakmai szervezetekkel, kiilf6ldi
szervezetekkel, intézményekkel. Intézménylink dolgozdéi szdmara kiilsé partnereink
ismertek.
Képviseleti jog
Az intézményt az onkormanyzati szervnél, hatdsagoknal és minden kiils6 szervnél az
igazgato, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes képviseli.
Cserekapcsolatok, belfoldi €s kiilf6ldi latogatasok
Az iskola igazgatdja engedélyével, az iskolai munkaterv alapjan az iskola tandrai ¢€s
tanuloi tapasztalatcsere és kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat,
hangversenyeket, k6zos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivé felek
ko6lcsonds megallapodasainak alapjan hatarozzak meg. Amennyiben a belf6ldi és kiilfoldi
utazasra az irdnyité szerv, vagy impresszarié megbizasa alapjan keriil sor, a koltségek
téritése a megbizot terheli.

6. ISKOLABAN MUKODO ERDEKVEDELMI SZERVEZETEK

6.1. Kozalkalmazotti Tanacs

A vezetdi dontések, eldterjesztések elokészitése, a feladatok egyeztetése ill. azok
teljesitésének  ¢értékelése, valamint a kolcsonds tajékoztatasok érdekében az
intézményekben a kozalkalmazotti tanacs mikodik. Elnokét és tagjait a torvényi
rendelkezéseknek megfelelden a teljes alkalmazotti k6zosség titkos szavazassal valasztja.
A Kozalkalmazotti Tanacs tagjai maguk koéziil elnokot valasztanak. A Kozalkalmazotti
Tan4cs tagjait a jogszabalyokban el6irt érakedvezmények illetik meg.

6.2. Sziil6i munkak6zdsség

A sziil6i munkakozOsség tagjai — évente fOtargy tanaronként — egy-egy sziild
megvéalasztasaval kapnak bizalmat a sziil6kt6l, a munkak6zosség elndkot, elndkhelyettest
€s titkart valaszt. Javaslattevd jogkorrel rendelkezik, véleményt nyilvanithat, az
intézmény muikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben, a Pedagogiai Program
elfogadasakor, a Hazirend elfogadasakor, az SZMSZ elfogadasakor. Részt vesz a tanuldk
jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a hozott
déntések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban. Evente két alkalommal,
tanévkezdéskor és tanév végén iiléseznek, illetve sziikség esetén rendkiviili alkalommal
az elnokség Osszehivhatja. A sziil6i értekezletek idépontjait az iskolai munkaterv
évenként tartalmazza. A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy
irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kézolhetik az iskola
igazgatosagaval, nevelGtestiiletével vagy az iskolaszékkel. A tanulék nagyobb csoportjat
érintd ligyek targyalasakor az iskola a sziiloi szervezetet és az iskolaszéket értesiti. A
tanulok nagyobb csoportjan 15 f6t értiink. A sziilok és mas érdekléddk az iskola
pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikddési szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola
igazgatojatdl, valamint igazgatohelyettesétdl kérhetnek tajékoztatast. Az iskola, a
fentiekben felsorolt dokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6d6 szamara elérhetdk, az
iskola konyvtaraban és az igazgatoi szobaban megtekinthetok.

36



TWMI SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A sziléi munkakozosség intézményszintii képviseldjével az intézmény igazgatdja tart
kapcsolatot. Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i munkak6zdsség szervezeti és
miik6dési szabdlyzata, vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az
igazgatdo kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziiléi kozosség képviseldjét a
nevelGtestiileti értekezlet, véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz
meg kell hivni.

6.3. Diakénkormanyzat

Tagsaga fotargy tanaronként egy-egy f6 delegaldsaval szervezdédik. A tagok Snmaguk
koziil elnokot, elndkhelyettest és titkart valasztanak. Képviseldjiik meghivast kap minden,
a didkok életét érintd értekezletre, megbeszélésre. Javaslattevd jogkorrel rendelkezik,
véleményt nyilvanithat, az intézmény miikdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, a
Pedagogiai Program elfogadasakor, a Hazirend elfogadasakor, az SZMSZ elfogadasakor.
Részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefliggésben a hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.
Miikodésehez a targyi feltételeket — telefon, fax, internet — az iskola biztositja. Evente egy
tanitas nélkiili munkanap felhasznalasardl és programjarol a didkonkormanyzat hataroz. A
DONK munkajat egy, a feladattal megbizott pedagdgus rendszeresen segiti.

A tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatdsanak rendje,
form4ja:

e Az intézmény valamennyi tanuldjanak jogaban all véleményét
megfeleld6 mdédon elmondani a sajat és az intézmény életét érintd
ligyekben tandranak, az intézmény vezetdinek masok jelenléte nélkiil
vagy valamely k6zosség elott.

e Az iskolaban tanévenként egy alkalommal nyilt napot kell tartani,
mikor az érdeklodok betekintést nyerhetnek az iskola életébe,
miik6désében, valamint kérdést intézhetnek — tajékozodas céljabol - az
intézmény vezetdihez, pedagdégusaihoz. A nyilt napon kotetlen
forméban barki elmondhatja vélemény¢ét is.

e Az intézmény igazgatdja €s helyettese bejelentkezés esetén fogadja a
didkonkormanyzat vezetdit.

7. ELJARASRENDEK
7.1. A fegyelemmel kapcsolatos intézkedések (Tanar)

A fegyelem megszilarditasa érdekében a zeneiskolaban a kovetkezd fegyelemmel
kapcsolatos intézkedések €rvényesek:
e A tanar koteles munkahelyén a tanitds kezdete elott 15perccel
megjelenni.
e A novendék hianyzasa esetén, a tanar szabadidejével sajat belatasa
szerint rendelkezik.
e A tanar az drarend szerinti tanitasi ideje alatt az iskolabdl - még a
névendék hianyzdsa esetén is - csak igazgatdi, igazgatohelyettesi
engedéllyel tavozhat el.
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A novendék késése esetén a kotelez6 varakozasi idd: 10 perec.
Elmaradt 6rakat, az alabbi esetek kivételével potolni kell:

— betegség,

— igazgatoi sziinet,

— tanuld hianyzasa,

—- zenei rendezvények, rendezvényeken vald kozremiikodés
alkalmaval, amikor zeneiskolank, varosunk, megyénk ¢és
orszagunk zenei életét képviseljik,

— az Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatarozott tavollétek
esetén

Fegyelmi feleldsség: Fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a
kozalkalmazotti jogviszonybodl eredd 1ényeges kotelezettségét vétkesen
megszegi. A vétséget elkdvetd kozalkalmazott ellen fegyelmi eljaras
indithaté Kjt. idevonatkozo paragrafusai alapjan.

7.2. Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei (N6vendék)

A tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi
bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag allandé tagjai: az intézmény igazgatodja, az
igazgatohelyettes. Valtozo tagjai: a tanszakvezetd és a {otargy tanar.

A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytol
indokolt esetben — tekintettel a vétség sulyara — el lehet térni.

A tanuloval szemben a kdvetkezo fegyelmez6 intézkedés hozhat6:

Szobeli figyelmeztetés,

Szaktanari vagy igazgatoéi irasbeli intés: a tantdrgy kovetelményeinek
nem teljesitése, felszereléshiany, foglalkozason el6forduld tébbszori
fegyelmezetlenség miatt. A hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan
mulasztas esetén.

Kizaras: kirivo fegyelmezetlenség, pl. kozerkolesot sértd magatartas,
verekedés, lopas esetén a tanuld cselekedetének elbirdlasara fegyelmi
bizottsagot kell létrehozni. A fegyelmi bizottsdg tagjai: igazgato,
fotargy tanar és 1 fo pedagogus. A fegyelmi targyalds esetén meg kell
hallgatni a sziilét. A fegyelmi bizottsag koteles a tanuld cselekedetét a
legalaposabban vizsgalni és mérlegelni. Az iskolat, a kdzdsséget ért
kiilonésen nagy kér esetén a tanulot ki kell zarni.

[gazgatoi — irasbeli intés: a koriilmények mérlegelésével a fotargy tanar
kezdeményezi.

7.3. Az orapdtlas eljaréasi szabalyai

Ha az 6rat potolni kell, az aldbbi eljaras kdvetendd:

Az elmaradt oOra pdtlasanak iddpontjat az érintett ndvendékekkel
k6zolni kell.

Az 1j idépontot a nvendék ellendrzdjébe be kell vezetni.

A bejegyzést a szlilovel lattamoztatni kell.
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A napléban a poétlasra kijelolt napot kell leigazolni, a tanuld
megjelenése alapjan.

Az orak potlasat az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon kell
vezetni.

A tanorak cserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

7.4. A tanul6 jutalmazasanak elvei

A tanuldi kozosségek, vagy az egyes tanuldk szorgalméban, tanulmanyi munkéjaban elért
kimagasl6 eredmények jutalmazasa fontos pedagogiai 6szténzési eszkoz.

A miivészeti iskoldban — az egyes tanulok jutalmazasanak lehetdségei:

Szaktanari dicséret: adhaté a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres,
eredményes felkésziilésért, kiemelkedd haladdsért, egy-egy feladat
példamutaté megoldédsaért.

Igazgatdi dicséret: adhaté egy-egy, az iskolanak dicsOséget jelentd
versenyen elért eredményért, valamint félévkor €s a tanév végén elért
kivalé tanulmanyi eredményért. Szakiranyu szakkozépiskoldba, vagy
féiskolara felvett novendék részére. A dicséretet a tijékoztatd flizetbe,
illetve az év végi bizonyitvany és térzslap jegyzet rovataba be kell irni.

Az igazgatoi dicséretben, kivald tanuld kitiintetésben részesiilt tanulot
az igazgato6 oklevéllel, kdnyvvel, vagy més mddon is megjutalmazhatja
(pl. belfoldi, kilfoldi csereszereplés, taborozas, markds, illetve
mesterhangszerek kolcsonzése) az iskola pénziigyi lehetdségeinek
megfelelden.

Tantestiileti dicséret: adhatdo az orszagos tanulmdnyi versenyen,
fesztivalon val6 eredményes szereplésért.

Emlékoklevelet kell adomanyozni annak a végzds tanulonak, aki
legalabb négy évfolyamon keresztiil az intézmény tanuldja volt, és
tanulményi eredménye kitin6 volt.

Az igazgatoi dicsérethez, dicsér6 oklevélhez €s emlékoklevélhez kényv
vagy mas targyjutalom kapcsolodik az iskola pénziigyi lehet6ségeinek
megfelelden.

Csoportos  jutalmazéasi formak: jutalomkirdndulds, hozzéjarulas
szinhdz, opera, hangverseny, muzeum, kidllitas latogatasdhoz, szakmai
taborban valé részvételhez.

7.5. Pedagbgusok jutalmazas rendje

Jutalom, céljutalom differencialt bérezés, rendkiviili béremelés a kiemelkedéen
eredményes munkaért, illetve bizonyos részfeladatok ellatasanak szinvonalas teljesitéséért

adhato.
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A jutalmazas szempontjai:

Oralatogatasok tapasztalatai. A tanitasi 6ra felépitése, a pedagégiai folyamatok
szinvonala, a szamonkérés, javitas, Gj feladatok bemutatésa, a tanitasi ora légkore,
hangulata. A tanuldk, tanulécsoportok munkéjanak értékelése, annak formai.

A pedagégus tanszakanak, osztalyanak altalanos szinvonala. A tanulok
magatartidsa, motivalasa, miivészeti érdeklddése, a lemorzsolodas tendencidi. A
kiemelkedé képességli "B" tagozatos tanuldkkal valo foglalkozas, mivészeti
palyara valo ir&nyitds eredményessége.

A tanuloknak orszagos, teriileti, megyei, vdrosi, iskolai versenyeken,
fesztivalokon, kiallitisokon valé szereplése, hangversenyeken, bemutatékon
nyujtott teljesitménye, kiemelked6 eredménye, részvételi aktivitasa.

Kozosségi munkdban, nyari taborozésban vallalt feladatok ¢és azok
teljesitményének szinvonala.

Szakmai képzésben val6 részvétel, 6nképzés, hangszeres aktivitas, magasabb foku
diploma megszerzése.

A varos kozmiivel6désében, kulturalis életében valo aktiv részvétel.

A sziilokkel vald kapcsolattartas.

Iskolai hagyomany6rzés, szakmai publikacidok, tudoméanyos kutatdsok,
dolgozatok.

7.6. Az tigyviteli €s a technikai dolgozdk jutalmazas rendje

Az oktatd-neveld munka feltételeinek maradéktalan biztositasa, koordinalasa.
Zavartalan lizemeltetés, az épiiletek allaganak megérzése, fejlesztése, az iskola
rendjének, tisztasdganak, karbantartdsanak magas szinvonala.

Az ugyviteli, a gazdasagi ligyintézés, az adminisztraciés munka szinvonala.

7.7. Allami elismerés

Tobb éven at - minimum 10 év - kivalé munkat végzé kiemelkedd eredményeket elérd
pedagogus kitiintetésre javasolhatd. A Kkitiintetési javaslatot az igazgatd a szakmai
munkakozosség vezetdjével egylitt késziti el, €s a kozalkalmazotti tandcs hagyja jova.
Az igazgato terjeszti fel az Oktatasi Minisztériumhoz.
A szakmai kitlintetéseket, pedagdgiai dijakat a miniszter adomanyozza.

Adomanyozhat6 kitiintetések:

Arany Katedra plakett

Pedagdgus Szolgalati Erem

Kivalé pedagdgus cim

Németh Laszl6 dij

Apaczay Csere Janos dij

Artisjus dij
Egy-egy killonosen kiemelked6 eredmény vagy életmili stb. kormanykitiintetésre,
mivészeti dijra terjesztheté fel.
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7.8. A jutalmazasok, elismerések elokészitése

A jutalmazédsra és Kkitlintetésre vald felterjesztésnél, elokészitésnél biztositani kell a
sz€leskorii demokratizmus érvényesiilését. Az egyes tanszakok tanarainak jutalmazasat,
illetéen az igazgat6 a kdvetkez6 véleményekre, tapasztalatokra tdmaszkodjon:

Vezetdi oralatogatasok tapasztalatai.

TanszakvezetOk véleménye.

Szaktanacsaddi értékelések, jelentések.

Sziilok véleménye.

Felsdbb szakmai szerv, a helyi 6nkormanyzat véleménye

A dontés elékészitésének helyi forumai:

e iskolai kozosségek javaslata (Kozalkalmazotti Tandcs, SZMK, DONK, Iskolaszék)
iskolavezetés

tanszakvezetok

szakszervezeti tisztségvisel6 javaslata

igazgatoi javaslat illetve dontés

A javaslattételt széleskori, alapos informacidogytjtés elézi meg.

Ennek férumai lehetnek: oOralatogatds, szakértdi értékelések, bemutatdkon,
hangversenyeken szerzett benyomasok, a szakmai munkdhoz szorosan kapcsolodo
adminisztrativ.  és egyéb feladatok hataridékre torténd elvégzése, szakmai
tovabbképzéseken vald folyamatos részvétel.

A javaslat tétel hatarideje: minden év majus 15.
A dontés nyilvanossagra hozatala a tanévzaro tantestiileti értekezlet alkalmaval torténik.
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8. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az iskola tantestiilete fogadja el.

A hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2009.09.02. napjan
jovahagyott, tobbszor modositott Szervezeti és Mikodési Szabélyzata.

Az SZMSZ érvényes: a fenntartd jovahagyasatdl visszavonasig.

Mobdositasi eljards: az igazgatd elterjesztésére a tantestillet a jogszabaly
valtozasok beépitésével minden tanévnyitdo crtekezlet alkalmaval attekinti, és
sziikség esetén moédositja a dokumentumot.

Nyilvanossagra hozatal modja: a Teleki-Wattay Mivészeti Iskola Alapfoka
Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata jévahagyds utdn az iskola
honlapjdn, konyvtardban és iroddjaban barmikor megtekinthetd nyilvédnos
dokumentum.

9. Az intézmény tovabbi szabalyzatai:

Az
rendelkezések:
I. sz. melléklet:
II. sz. melléklet:
III. sz. melléklet:
IV. sz. melléklet:
V. sz. melléklet:
VI. sz. melléklet:
VII. sz. melléklet:
VIII. sz. melléklet:
IX. sz.melléklet:
X. sz.melléklet:
XI. sz.melléklet:

intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi

A Teleki. Warttay Miivészet Iskola Szakmai Alapdokumentuma
Munkakéri leirasok

Hazirend

Konyvtari szabalyzat (Gy(jtokori szabalyzat)
Kulesnyilvantartas

Ugyviteli szabalyzat

TWMI informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata
Pedagogus tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Referenciaintézmény bels6 miikédési szabalyzata, jo
gyakorlat atadasanak eljarasrendje, mindségbiztositési
szabalyzata

Panaszkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat
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10. ZARADEK, Legitimaci6s zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egybeszerkesztett, modositott valtozatat a neveld
testiilet 2019. majus 20-4n megtartott iilésén, egyhangulag elfogadta.

A Sziiléi Munkak6zsség, a Didkonkormanyzat 2019. majus 20-an megtartott egyiittes
iilésén a dokumentumot megismerte, €s egyetértését adta.

ikﬁ-’»' Sia \?’O&PQ/

Didkonkormanyzat képviselGje: Imre Baksa
’:_j:_“‘ ,;} T
SZMK képviseldje: Torok Eva
N
“@rc 1 Ecu%
Tantestiilet képviseldje: Veres Zoltan

Pomaz, 2019. méjus 20.
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2019. majus 21-én benytjtott Teleki-Wattay Miivészeti Iskola, Alapfokt Mivészeti
Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat jovahagyom.

Fenntart6 képviseletében: Verebélyi Akos Gabor
Vaci Tankertilet Igazgaté
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SZMSZ 2. sz. melléklet

TELEKI-WATTAY MUVESZETI ISKOLA
Alapfoka Miivészeti Iskola
2013 Pomaz, Templom tér 3.

MUNKAKORI LEfRASOK

OM azonositd: 040046
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Teleki-Wattay Miivészeti Iskola
2013 Pomaz Templom tér 3. P£.65.
T/F.:+36 26 525 330

E-mail: info@twmi.hu

A munkakort betBltO NevVe: s s s s S R R

OM azonositO)a: iusssis s o e e A e s R T T
MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkako6r megnevezese: I igazgaté helyettes,
........................ szaktanir

Jogéllasa:

Munkakéri kotelességeit a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrol, 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet, az iskola SZMSZ-a, Pedagogiai Programja és éves munkaterve
tartalmazzak. Tovdbba munkdjat a Munka To6rvénykoényve a Kozalkalmazottal
jogéllasarol szolé torvény szerint koteles az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa €s
ellendrzése alatt végezni.

Nevel6-oktaté munkdjat a tantestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Koteles a pedagogus feleldsséggel és
Onalldan, a tanuldok tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében
végezni munkajat.

Az iskolai intézményvezeté helyettes az intézményvezetd elsé helyettese, az
intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa. Az intézményvezetd tavollétében teljes jogkorrel
¢s feleldsséggel helyettesiti. Ilyenkor utalvanyozasi joggal is rendelkezik. Az
intézményvezetd megbizasa alapjan levelezést folytat, és alairasi joggal is rendelkezik.
Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetoit tajékoztatja, €s az intézményvezetd
helyettesitése esetében jovahagyast kér. Ezért a napi eseményekben teljes
tajékozottsaggal kell rendelkeznie. Intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza.
Ellenérzi az intézményvezetd utasitdsanak végrehajtasat, €s az intézményvezetd
utmutatésai szerint intézkedik az intézmény mindennapi €letében eléforduld tigyekben.

Heti munkaideje 40 éra, melybdl kételez6 oraszama 6 6ra. Az ahhoz kapcesolddo, €s az
azzal megegyez$ elOkésziileti idén kiviil, a tobbi idét az intézményvezetd helyettesi
teenddk ellatasara forditja. Az elokésziileti id6t nem koételes az intézményben eltolteni.
Id6beosztasa a munkakori feladathoz igazodik. Az intézményvezetd helyettes megbizasat
a nevel6testiilet véleményének kikérésével az intézményvezetd adja ki. Intézményvezetd
helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat.
Az intézményvezetd helyettes jogkdre és feleldssége:

- az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja az intézményvezetd

helyettesitését,
- atruhazott hataskdrben szervezési tigyekben képviseli az iskolat,

Kozvetlenil irdnyitja:
- a pedagdgiai programban meghatarozott pedagogiai tevékenységet,
- az iskolai tovabbtanulasi tevékenységet,
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- a szabadidds tevékenységet,

- folyamatosan karbantartja a kozponti statisztikai rendszer (KIR) intézménnyel
kapcsolatos adatait, a tanulokat kimaradas, illetve uj felvétel esetén bejelenti;

atruhazott hataskdrben iranyitja az alapfoku miivészetoktatas pedagogiai, szakmai
és igazgatasi munkajat,

szakmai teriiletén segiti az intézményvezetd vezetdi tevékenységét,

tanszakvezetok véleményének figyelembevételével beosztja az uj tanuldkat, az
oktatast végz6 tanarokhoz, kialakitja a kételez6 tantargyak tanuldcsoportjait,

javaslatot tesz az intézményvezett részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas
(vizsga) rendjének meghatarozasara, a vizsgabizottsag Osszedllitasara,

kézremlkodik a mlvészeti alapvizsga és zarovizsga elokészitésében, valamint a
vizsgaztatas lebonyolitasa soran jelentkez6 feladatokban.
Képviseli az iskolat:

esetenként, az intézményvezeté felhatalmazasa alapjan a sziildi szervezet, a
didkonkormanyzat iilésein, egyéb forumokon;

szakmai férumokon.

Felelds:

- az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének ¢és tanligyi nyilvantartasai
kezelésének szabdlyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért ¢és az
adattovabbitds rendjéért, a szadmitéogépes tanuld-nyilvantartds naprakész
vezetéséért;

az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefiiggd feladatok szervezéséért,
koordinalasaért;

az alapfoku milvészetoktatas teriiletén a beiskolazasért, a felvételi és a tanulmanyok
alatti vizsgak szervezéséért, a tanuldi jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
intézkedések jogszeriiségéért;

versenyek €s hangversenyek szervezésének 6sszefogasaért.

A helyettesités rendje

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tigyek kivételével - teljes
felelosséggel az 1. intézményvezetd helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartos
tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Szaktanari feleldssége:

A pedagdgus felelosséggel és oOnalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakéri kotelességeit a 2011.
évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrdl, 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet, az iskola
SZMSZ-a, Pedagdgiai Programja és éves munkaterve tartalmazzak. Tovabba munkajat a
Munka Torvénykonyve a Kozalkalmazottal jogallasardl szolo térvény szerint koteles az
intézményvezetd kbzvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Nevel6-oktato munkajat a tantestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
szabad megvalasztisaval tervszerlien végzi. Koteles a pedagégus felelosséggel €s
onalloan, a tanuldk tuddsanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében
végezni munka4jat.

Feladatai:

- Ev clején a kovetelményeket figyelembe vevd €s a képességek fejlesztését célzod
tanmenetet készit, melyet szeptember honapban a tanszakvezetének kell bemutatni

- Tanitasi oraira rendszeresen felkésziil, azokat szakszer(ien és pontosan megtartja.
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- Kovetelmény, hogy alaposan ismerje novendéke személyiségét, képességét.

- Ellenérzi és értékeli a tanulok teljesitményét. (havi osztalyzatok)

- A f6targy tanar kisérje allando figyelemmel névendékei szolfézs és egyéb targyakon
nyGjtott teljesitményét. A szolfézs tanar idénként érdeklodjon a novendek fotargyi
elémenetelérol.

- Felkésziti ndvendékeit a félévi €s az év végi beszamoldkra.

- Az iskolai hazi hangversenyekre kéthavonta legalabb egy névendéket felkészit.

- Elvégzi beosztisaval kapcsolatos adminisztraciés munkét: Pontosan vezeti az
elektronikus felilletli E-Kréta rendszer e-naplo moduljat: Feltolti tanmenetét, vezeti
haladasi naplojat, a tanulok hidnyzasat, érdemjegyeit.

- Gondoskodik az iskola tulajdonat képezo és a novendekeinél 1év6 eszkdzok, hangszerek
naprakész nyilvantartasarol €s annak rendeltetésszerii hasznalatardl, részt vesz a
leltdrozasban.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintl rendezvényen, linnepségen.

- Kotelessége részt venni az iskola szeptember havi sziildi értekezletén, és a félévenkénti
fogadoordkon. A sziilokkel vald talalkozasi alkalmakkor t4jékoztat a tantargyi
kovetelményekrél, a tanulok elémenetelérdl, megbeszEli velik a gyerekek fejlédésében
felmeriild problémakat.

- Kotelessége részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van
véleményével a k6z0s dontésekhez hozzdjarulni.

- Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban és a tanszaki munkak6z6sség munkajaban.

- Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban illetbleg a
foglalkozas helyén.

- Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti az igazgatot és a tanitasi
anyag atadasaval hozzdjarul a szakszerd helyettesitéshez.

- Betegség utani munkdéba allas idépontjanak kozlése legkésdbb el6z6 nap délutan.

- Oracserére csak az intézményvezetd elézetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.

- Az ligyeleti rend szerint pénteki napokon 18 oratol 20 draig, az intézmény zardsaig
iranyitasi, intézkedési joggal ¢s hataskorrel rendelkezik, és felel az intézmény rendjéért.

Kotelessége szakmai- pedagogusi képességének allando szinten tartasa és fejlesztése,
szakmai tovabbképzéseken valé részvétel.

- Iskolai bemutat6 6rak tartasa, nyilt napon valé kozremitk6dés.

- A tanuldk vizsgéztatasa.

- "B" tagozatos névendékek felkészitése tanulmanyi versenyekre és felvételi vizsgara.

Jelen munkakori leirds...........ocoovene. BV, it napjan 1ép életbe.

intézményvezeto

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak
egy példanyat atvettem.

munkavallal6
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2. A munkakor megnevezeése: II. igazgato helyettes,
........................ szaktanar

Jogallasa:

Munkakoéri kotelességeit a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kbznevelésrol, 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet, az iskola SZMSZ-a, Pedagogiai Programja €s éves munkaterve
tartalmazzak. Tovabba munkdjat a Munka Torvénykonyve a Kozalkalmazottal
jogallasardl szolo torvény szerint koételes az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése alatt végezni.

Nevel6-oktaté munkajat a tantestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek
szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Koteles a pedagogus feleldsséggel és
onélloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében
végezni munkdjat.

A 2. iskolai intézményvezet6 helyettes az intézményvezeté masodik helyettese,
az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Az intézményvezetd tavollétében teljes
jogkorrel és felelosséggel helyettesiti. Ilyenkor utalvanyozasi joggal is rendelkezik. Az
intézményvezetd megbizasa alapjan levelezést folytat, és alairasi joggal is rendelkezik.
Intézkedéseir6l az érintett munkateriilet vezetOit tajékoztatja, és az intézményvezetd
helyettesitése esetében jovahagyast kér. Ezért a napi eseményekben teljes
tajékozottsaggal kell rendelkeznie. Intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza.
Ellenérzi az intézményvezetd utasitasanak végrehajtasat, és az intézményvezets
Utmutatasai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordulo tigyekben.

Heti munkaideje 40 6ra, melybdl kotelezd draszama 6 ora. Az ahhoz kapcsolodo, és az
azzal megegyez0 elOkésziileti id6én kiviil, a tobbi id6t az intézményvezetd helyettesi
teendOk ellatasara forditja. Az elokésziileti id6t nem koteles az intézményben eltolteni.
Idébeosztasa a munkakori feladathoz igazodik. Az intézményvezetd helyettes megbizasat
a neveldtestiilet véleményének kikérésével az intézményvezetd adja ki. Intézményvezetd
helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat.
Az intézményvezetd helyettes jogkore és feleldssége:

- az intézményvezetd valamint az I. intézményvezetd helyettes akadalyoztatasa esetén

ellatja az intézményvezetd helyettesitését,

- atruhézott hataskorben szervezési tigyekben képviseli az iskolat,

- kozvetleniil iranyitja: a tanszakvezetOk szervezéssel kapcsolatos munkajat,

- felelds: az iskolai dokumentacidk naprakész elkészitéséért,

- kapcsolatot tart: a tanszakvezetokon keresztiil minden tanarral.

Kozvetleniil iranvitja:
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- a pedagogiai programban meghatarozott pedagdgiai tevékenységet,

- az iskolai konyvtar miikodését,

- az iskolai tovabbtanulasi tevékenységet,

- a szabadidds tevékenységet,

- szakmai teriiletén segiti az intézményvezetd vezetdi tevékenységeét,

- elokésziti és megszervezi az alapfok( miivészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat
(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a kiilonbozeti
vizsgakat, tovabba az osztalyozo- és javitdvizsgakat,

- kdzremiikodik a mivészeti alapvizsga és zardvizsga elokészitésében, valamint a
vizsgaztatas lebonyolitasa soran jelentkezo feladatokban.

- Képviseli az iskolat:

- esetenként, az intézményvezetd felhatalmazasa alapjdn a sziiléi szervezet, a
diakdonkormanyzat {ilésein, egy€b forumokon,;

- szakmai férumokon.

- Felel6s:

- az intézmény munkatarsainak munkaid¢ nyilvantartadsanak ellendrzéséért

- a pedagbgusok munkaidé nyilvantartd lapjanak ellenérzéséért

- a pedago6gusok napldinak ellendrzéséért

- az intézmény nagy értéki és kis értékii leltaranak kezeléséért

- az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefiiggé feladatok szervezéséért,
koordinalaséért;

- a nevelGtestiileti értekezletek eldkészitéséért, szervezéséért;

- az iskolai konyvtar miikddtetéséért;

- versenyek és hangversenyek szervezésének 6sszefogasaért.

A helyettesités rendje

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizarolagos
hataskérben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd tgyek kivételével - teljes
felelosséggel az intézményvezetd helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd €s az
intézményvezetd helyettes 1. tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

Szaktanari feleléssége:

A pedagbégus feleldsséggel és oOnalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek ¢s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit az
1993. évi LXXIX. térvény az iskola SZMSZ-a, pedagogiai programja €s éves munkaterve
tartalmazzak.

Nevel$-oktatd munkajat a tantestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
szabad megvalasztdsaval tervszeriien végzi.

Jogallasa:

Munkajat a Munka Térvénykényve, a Kozalkalmazottak Jogallasarol szo6lo térvény, a
Ko6zoktatasi Torvény az azokat kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata, valamint a Kollektiv Szerzédés szerint koteles az
intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.

Feladatai:

- Ev elején a kovetelményeket figyelembe vevd és a képességek fejlesztését célzo
tanmenetet készit, melyet szeptember honapban az intézményvezetd helyettesnek kell
bemutatni

- Tanitasi Oraira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien €s pontosan megtartja.
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- Kovetelmény, hogy alaposan ismerje novendéke személyiségét, képességét.

- Ellenérzi és értékeli a tanulok teljesitményét. (havi osztalyzatok)

- A fotargy tanar kisérje alland6 figyelemmel ndvendékei szolfézs és egyéb targyakon
nyujtott teljesitményét. A szolfézs tanar idénként érdeklédjon a novendék fOtargyi
elémenetelérdl.

- Felkésziti névendékeit a félévi és az év végi beszamolokra.

- Az iskolai hazi hangversenyekre kéthavonta legalabb egy novendéket felkészit.

- Elvégzi beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: Pontosan vezeti az
elektronikus feliileti E-Kréta rendszer e-naplé moduljat: Feltslti tanmenetét, vezeti
haladasi napldjat, a tanulok hianyzasat, érdemjegyeit.

- Gondoskodik az iskola tulajdonat képez és a novendékeinél 1év6 eszk6zok, hangszerek
naprakész nyilvantartasarol és annak rendeltetésszeri hasznalatardl, részt vesz a
leltarozasban.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, tinnepségen.

Kotelessége részt venni az iskola szeptember havi sziil6i értekezletén, és a félévenkénti
fogadoorakon. A sziilokkel vald talalkozasi alkalmakkor téjékoztat a tantargyi
kdvetelményekrol, a tanulok eldmenetelérél, megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében
felmeriilé problémékat.

- Kotelessége részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van
véleményével a koz6s dontésekhez hozzajarulni.

- A tanszakvezetd altal meghatdrozott feladatok mentén részt vesz az intézmény
onértékelési programjanak elkészitésében.

- Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban és a tanszaki munkakdzosség munkdjaban.

- Munkajanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban illetdleg a
foglalkozas helyén.

- Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti az intézményvezetdt €s a
tanitasi anyag atadasaval hozzajarul a szakszer( helyettesitéshez.

- Betegség utdni munkdba allds id6pontjanak kozlése legkésdbb el6z6 nap délutan.

- Oracserére csak az intézményvezetd el6zetes hozzajarulasa esetén kertilhet sor.

Kotelessége szakmai- pedagdgusi képességének allando szinten tartasa és fejlesztése,
szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.

- Iskolai bemutat6 orak tartasa, nyilt napon val6 kozremitkodés.

- A tanuldk vizsgaztatasa.

- "B" tagozatos ndvendékek felkészitése tanulmanyi versenyekre és felvételi vizsgara.

Jelen munkakéri leirds év.............. hO..iiiei napjan 1ép életbe.

intézményvezetd
A munkakoéri leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak
egy pe€ldanyat atvettem.

Pomaz, év.............. ;- T NAP: 4 exicesss
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1. A munkakor megnevezése: tanszakvezetd, .......ocvvviriniiiiiaciinnnn, szaktanar

Megbizatasa:

A tanszak megnevezése:

Munkakori kotelességeit a 2011. évi CXC.térvény a Nemzeti koznevelésrol, 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet, az iskola SZMSZ-a, Pedagdgiai Programja €s éves munkaterve
tartalmazzak. Tovabbd munkdjat a Munka Torvénykonyve a Kozalkalmazottal
jogallasardl szol6 toérvény szerint kételes az intézményvezeté kozvetlen irdnyitdsa €s
ellendrzése alatt végezni.

A munkakor célja: az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak
tervezésében, szervezésében, ellenbrzésében ¢és értékelésében. Az iskolai belsd
tovabbképzések szervezése. Az intézményben folyd oktato-nevelé munka szakmai
szinvonalanak javitasa.

Alapvetd iskolai felelosségek, feladatok:

e A tanszakvezetd iranyitja a tanszak tevékenységét, felelds az tanszakan 1év6
oktatas szinvonaléért.

e Ismeri a kozoktatas fejlesztési programjat, a kdznevelési térvényt, az alapfoku

nevelés - oktatasra vonatkozd jogszabalyokat.

o Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak,- a
munkakdz6sséggel egyiitt- a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

e Tagja az iskolavezet6ségének, alkoté modon kozremlkodik az SZMSZ

létrehozasaban  és moddositasaban.

e Javaslatot tesz a tanszakon beliili tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra.

e Véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat

e Tanszakaval egyeztetve elkésziti, irdsban benyujtja az intézményvezetének a
tanszak éves munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv

Osszeallitasahoz.
e Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elSirdnyzatok
tervezésére ¢s felhasznélaséra.

e Janudrban a tantestiileti értekezletre irasban elkésziti tanszakanak munkdjardl szolo
beszamoldjat, egyben értékeli a tanszak munkajat.

e Minden év janius 10.-ig irasban értékeli a munkakozosség egész évi munkajat,
el6késziti a kdvetezo tanév munkatervét.
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Alapvet6 tanszakvezetdi feleldsségek, feladatok:

o Osszegzi és elemzi a félév és év végi meghallgatdsok tapasztalatait, levonja a
sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatot tesz a hidnyossagok felszamolasara.
Errdl irasban tajékoztatja az igazgatot.

o Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tart havonta

e Bemutat6 foglalkozast, nyilt napokat szervez félévente tanszakanak, esetenként a

nevel6testiiletnek

o Az intézmény fejlddése érdekében ujszerii pedagdgiai modszertani munkat

végezhet

o Onképzése elére mutatd, meglijuld, segiti munkakdzosségének tagjait is a
tovabbképzésben.

o Szervezi az évkozi és tanév végi tanszaki beszamoldkat, elkésziti a
vizsgajegyzOkonyvet.

e Tanszakanak novendékei részére a miivészeti alapvizsga, miivészeti zarovizsga
vizsgak szervezési feladatait koordinalja.

e Az orszagos, megyei régios tanulmanyi versenyek kiirasait figyelemmel kisére,
javaslatot ad az iskola vezetésének a versenyen vald részvételre.

e Tanszakan hangszeres lehetOség szerint versenyeket szervez.

e Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri
¢s értékeli a tanulok tudas- és képességszintjét.

e Fokozott figyelemmel segiti a tanszakon dolgozé palyakezddk munkajat.

e Szakmailag segiti az intézményvezeto helyettesek tanmeneteket ellendrzé munkdjat
¢s a tanmenetekbe foglalt foglalt kovetelmények megvaldsitasat.

o Elleno6rzi és értékeli a tanszak tanarainak munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra €s
kitlintetésre.

e Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — 6rét 1atogat a tanszak
tanarainal, tapasztalataikat megbeszélik, irdsban rogzitik.

e Tovabbi feladatait a munkakdri leirasanak megfeleléen latja el

e Figyelemmel kiséri tanszakahoz tartoz6 hangszerek allapotat, javaslatot tesz
javittatdsukra, drajanlatokat szerez be ezekhez.

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezden
elismerem, annak egy példanyat atvettem.

alairas
Teleki-Wattay Miivészeti Iskola
2013 Pomaz Templom tér 3. Pf.65.
T/F.:4+36 26 525 330
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2. Munkateriilete: Az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatasa a
tantargyfelosztdsban meghatdrozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program
alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

3. Munkaideje: heti ...........cooennnn.

Kotelez6 tanitasi orainak szama: heti................cooevnenen.
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: heti......oooevennieionin.
Jogallésa:
Munkakori kotelességeit a 2011. évi CXC.torvény a Nemzeti koznevelésrdl, 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet, az iskola SZMSZ-a, Pedagdgiai Programja és éves munkaterve
tartalmazzak. Tovabba munk4jst a Munka To6rvénykonyve a Kozalkalmazottal
jogallasarol szold torvény szerint koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése alatt végezni.
Nevelo-oktatd munkajat a tantestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
szabad megvalasztisaval tervszerlien végzi. Koteles a pedagogus feleldsséggel és
6nalléan, a tanulok tudasanak, képességeinek €s személyiségének fejlesztése érdekében
végezni munkdjat.

Feladatai:

- Ev elején a kovetelményeket figyelembe vevd €s a képességek fejlesztését célzd
tanmenetet készit, melyet szeptember honapban az igazgatdohelyettesnek kell bemutatni

- Tanitasi 6raira rendszeresen felkésziil, azokat szakszer(ien €s pontosan megtartja.

- K6vetelmény, hogy alaposan ismerje ndvendéke személyiségét, képességét.

- Ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményét. (havi osztalyzatok)

- A f8targy tanar kisérje allando figyelemmel novendékei szolfézs és egyéb targyakon
nyUjtott teljesitményét. A szolfézs tanar idonként érdeklodjon a novendék fotargyi
elomenetelérdl.

- Tanitvanyai napi hiadnyzasat ellen6rzi, legkésébb 14 napon beliil igazoltatja. 3
igazolatlan hianyzas utan jelzi az irodanak.

- Felkésziti novendékeit a félévi és az év végi beszamoldkra.

- Az iskolai hazi hangversenyekre félévente legalabb egy novendéket felkészit.

- Elvégzi beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti a haladasi
enaplot, a tanuldk tajékoztatd fiizetét, megirja a torzskonyvet, a bizonyitvanyt és a
ndvendék nyilvantarté kartonokat.

- Gondoskodik az iskola tulajdonat képezo és a novendékeinél 1évo eszk6zok, hangszerek
naprakész nyilvantartasarol és annak rendeltetésszer(i haszndlatarol, részt vesz a
leltdrozasban.

- A munkaeszkozokért, a leltari targyakért anyagi felelosséggel tartozik.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepsé€gen.

- Kotelessége részt venni az iskola szeptember havi sziil6i értekezletén, €s a félévenkénti
fogadéorakon. A sziilokkel wvalo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi

57



TWMI SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATA

kovetelményekrodl, a tanuldék eldmenetelérél, megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében
felmertilé problémakat.

- Kotelessége részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzdjarulni.

- Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban és a tanszaki munkak6zosség munkajaban.

- Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kételes megjelenni az iskoldban illetdleg a
foglalkozés helyén.

- Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb idon beliil értesiti az igazgatdt és a tanitasi
anyag atadasaval hozzajarul a szakszer( helyettesitéshez.

- Betegség utani munkaba allas idopontjanak kozlése legkésdbb el6z6 nap délutan.

- Oracserére csak az igazgat6 elézetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.

- Kotelessége szakmai- pedagégusi képességének allandd szinten tartdsa és fejlesztése,
szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.

- Iskolai bemutaté 6rak tartasa, nyilt napon valé kézremiikodés.

- A tanuldk vizsgaztatasa.

Tehetségfejleszto feladatai:

- "B" tagozatos névendékek felkészitése tanulmanyi versenyekre és felvételi vizsgara.

- heti egy Oraban tehetségfejlesztod orat tart az iskola B tagozatos tanuldink, melynek célja
a tehetséggazdagitas

- a felvételire készlild névendékek részére tehetség tandcsadast szervez

- tehetségkutatast szervez éves szinten az iskolaban a tehetségdiagnosztika eszkozeivel

- Munkavégzése soran koteles a munka- és tlizvédelmi szabalyokat betartani

Jelen munkakoéri leirds ................ €Vt hé......... napjan 1ép €letbe.

A munkakéri leiras modositasat a jogszabalyokhoz és a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja.

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem, annak
egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Teleki-Wattay Muvészeti [skola
2013 Pomaz Templom tér 3. P£.65.
T/F.:+36 26 525 330

E-mail: info@twmi.hu

A MUunkakort betBItd NEVE: ... o siisiisssiissmsitaoiiss i isamsariinssasssiss

OM  AZONOSTUO AL crsesrarcassinsssesssesmsenss s v AR T8 50 PRV A NS

MUNKAKORI LEIRAS
1. A munkakdr megnevezése: szaktanar, tehetségfejleszté tanar

2. Munkateriilete: Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatdsa a
tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program
alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

3. Munkaideje: Kotelez6 tanitasi ordinak szama:

Jogéllasa:

Munkakori kotelességeit a 2011. évi CXC.térvény a Nemzeti kdznevelésrol, 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet, az iskola SZMSZ-a, Pedagogiai Programja és éves munkaterve
tartalmazzak. Tovabba munkajat a Munka Torvénykonyve a Kozalkalmazottal
jogallasarol szolo térvény szerint koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és
ellenérzése alatt végezni.

Nevel6é-oktatd munkdjat a tantestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
szabad megvalasztasaval tervszerllen végzi. Koteles a pedagogus feleldsséggel és
onalloan, a tanuldk tuddsanak, képességeinek €s személyiségének fejlesztése érdekében
végezni munk4jat.

Feladatai:

- Ev elején a kovetelményeket figyelembe vevd és a képességek fejlesztését célzo
tanmenetet készit, melyet szeptember honapban az igazgatohelyettesnek kell bemutatni

- Tanitasi 6raira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan megtartja.

- Kévetelmény, hogy alaposan ismerje novendéke személyiségét, képességét.

- Ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményét. (havi osztalyzatok)

- A fotargy tanar kisérje allando figyelemmel novendékei szolfézs és egy€b targyakon
nyUjtott teljesitményét. A szolfézs tanar iddnként érdeklddjon a novendék fbtargyi
elémenetelérdl.

- Tanitvanyai napi hidnyzasat ellen6rzi, legkésébb 8 napon beliil igazoltatja. 3 igazolatlan
hidnyzas utan jelzi az irodanak.

- Felkésziti novendékeit a félévi és az év végi beszamolokra.

- Az iskolai hdzi hangversenyekre kéthavonta legalabb egy novendeéket felkészit.

- Elvégzi beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkét: pontosan vezeti a haladési
enaplot, a tanuldk tajékoztatd fiizetét, megirja a torzskonyvet, a bizonyitvanyt €s a
ndvend€k nyilvantarté kartonokat.
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- Gondoskodik az iskola tulajdonat képezd és a novendékeinél 1évo eszk6zok, hangszerek
naprakész nyilvantartasarol és annak rendeltetés szerli haszndlatar6l, részt vesz a
leltarozasban.

- Jelen kell lennie minden iskolai szint{i rendezvényen, iinnepségen.

- Kotelessége részt venni az iskola szeptember havi sziil6i értekezletén, és a félévenkénti
fogadodrakon. A sziilokkel vald talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi
kovetelményekrol, a tanulok elémenetelérol, megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében
felmertil$ problémakat.

- Kotelessége részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van
véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

- Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban és a tanszaki munkakdzsség munk4jaban.

- Munkdjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban illetdleg a
foglalkozas helyén.

- Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb idon beliil értesiti az igazgatot €s a tanitasi
anyag atadasaval hozzajarul a szakszert helyettesitéshez.

- Betegség utdni munkaba allas id6pontjanak kozlése legkésbb el6z6 nap délutan.

- Oracserére csak az igazgatd el0zetes hozzajaruldsa esetén keriilhet sor.

- Kotelessége szakmai- pedagogusi képességének allandé szinten tartasa és fejlesztése,
szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.

- Iskolai bemutat6 6rak tartasa, nyilt napon vald kdzremikodés.

- A tanuldk vizsgaztatasa.

- "B" tagozatos névendékek felkészitése tanulmanyi versenyekre és felvételi vizsgara.

-A Teleki-Wattay Miuvészeti Iskola kivaléra akkreditalt kistérségi Tehetségpont szakmai
vezetése, kapcsolattartas, dokumentaciok kezelése.

Jelen munkakori leiras év.............. 10 TP UUUOUOROIURRO napjan 1ép ¢€letbe.

intézményvezetd
A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem, annak
egy példanyat atvettem.
Pomaz, év.............. 51 AR NaPswwwrsass

munkavallald
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Teleki-Wattay Miivészeti Iskola
2013 Pomaz Templom tér 3. P£.65.
T/F.:436 26 525 330

E-mail: info@twmi.hu

A MUNKAKOTT DEIOIES NEVE: nvneeeeeeeeeeeeeeeeees e e e s e eeereessssessseerenesrssanssrnseessessennns

OM AZONOSTIOTA: . . uusasutornsenas ossmss:smnmnsnossh sssians e s o m R s S RS me SN NS
MUNKAKORI LEIRAS
1. A munkakOr megnevezeése: cvvveervernresinrerereranseennenee . K€EPzOmMitvészet tanar

2. Munkateriilete: Az iskolai tantargyak szakszeri €s hatékony oktatdsa a
tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program
alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

3. Munkaideje: heti .....................

Kotelezo tanitasi orainak szama: heti.................o.oooeee.
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: heti...............ooooni.

Jogallasa:

Munkakéri kotelességeit a 2011. évi CXC.torvény a Nemzeti koznevelésrol, 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet, az iskola SZMSZ-a, Pedagogiai Programja €s éves munkaterve
tartalmazzak. Tovabba munkdjat a Munka Torvénykonyve a Kozalkalmazottal
jogallasardl szolé térvény szerint koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa és
ellendrzése alatt végezni.

Nevel6-oktatd munkajat a tantestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Koteles a pedagogus felelosséggel és
Onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében
végezni munkajat.

Feladatai:

-Ev elején a kovetelményeket figyelembe vevd és a képességek fejlesztését célzo
tanmenetet készit, melyet szeptember honapban az igazgatohelyettesnek kell bemutatni

- Tanitasi oraira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan megtartja.

- Kovetelmény, hogy alaposan ismerje névendéke személyiségét, képességét.

- Ellen6rzi és értékeli a tanulok teljesitményét. (havi osztilyzatok)

- Tanitvanyai napi hidnyzasat ellenérzi, legkésébb 8 napon belill igazoltatja. 3 igazolatlan
hidnyzas utan jelzi az irodanak.

- Felkésziti novendékeit a félévi és az év végi bemutato kiallitasokra.

- Lehetdségekhez mérten részt vesz novendékeivel az aktudlis rajz versenyeken.

- Elvégzi beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkdt: pontosan vezeti a haladasi
enaplot, a tanulok tajékoztatd fiizetét, megirja a torzskonyvet, a bizonyitvanyt és a
névendék nyilvantarto kartonokat.

- Gondoskodik az iskola tulajdonat képez6 €s a novendékeinél 1évd eszkozok, hangszerek
naprakész nyilvantartasarél és annak rendeltetés szerli hasznalatarol, részt vesz a
leltarozasban.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintl rendezvényen, linnepségen.
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- Kotelessége részt venni az iskola szeptember havi szil6i értekezletén, és a félévenkénti
fogadéorakon. A sziilokkel vald taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérél, megbeszéli velik a gyerekek fejlédésében
felmertilé problémakat.

- Kotelessége részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

- Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban és a tanszaki munkakdzgsség munk4jaban.

- Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kételes megjelenni az iskoldban illetleg a
foglalkozas helyén.

- Akadalyoztatasa esetén a leheto legrovidebb idon beliil értesiti az igazgatot és a tanitasi
anyag atadasaval hozzajarul a szakszer( helyettesitéshez.

- Betegség utani munkaba allas idépontjanak kdzlése legkésdbb €l6z6 nap délutan.

- Oracserére csak az igazgaté el6zetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.

- Kotelessége szakmai- pedagogusi képességének allando szinten tartdsa és fejlesztése,
szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.

- Iskolai bemutat6 6rak tartasa, nyilt napon vald kézremiik6dés.

- A tanulok vizsgaztatasa.

- "B" tagozatos névendékek felkészitése tanulmanyi versenyekre és felvételi vizsgéra.

Jelen munkakori leiras év.............. RO napjan lép életbe.

) 3{v] 1 -V A T ARER——— T S—— BAD. s nnammnos

intézményvezetd
A munkakdri leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve kételezben elismerem, annak
egy példanyat atvettem.

Poméz, év.............. hé....covenene nap.........

munkavallalo
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Teleki-Wattay Miivészeti Iskola
2013 Poméz Templom tér 3. P£.65.
T/F.:+36 26 525 330

E-mail: info@twmi.hu

A MUNKaKSIt DELOILO NEVE: ...ovvieiieeiieieieeie et e eeeee e st
OM QZ0N0STEOJAL + vttt et ettt e et et et e e et ettt et ae e
MUNKAKORI LEIRAS
1. A munkakOr megnevezeése: ..covviiriiiniiinneinnt e drama tanar

2. Munkateriilete: Az iskolai tantdrgyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a
tantdrgyfelosztdsban meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program
alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

3. Munkaideje: heti .....................

Kotelezd tanitasi orainak szama: heti.....................eeees
Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd: heti....................oooeee.

Jogallésa:

Munkakori kotelességeit a 2011. évi CXC.torvény a Nemzeti kéznevelésrél, 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet, az iskola SZMSZ-a, Pedagogiai Programja és éves munkaterve
tartalmazzak. Tovabba munkajat a Munka Torvénykonyve a Kozalkalmazottal
jogallasardl szolo torvény szerint koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és
ellenérzése alatt végezni.

Neveld-oktatd munkajat a tantestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek
szabad megvalasztdsdval tervszerlen végzi. Koteles a pedagogus feleldsséggel és
Onalléan, a tanulok tuddsanak, képességeinek €s személyiségének fejlesztése érdekében
végezni munkdjat.

Pedagbgusi feladatai:

- Ev elején a kovetelményeket figyelembe vevs és a képességek fejlesztését célzod
tanmenetet készit, melyet szeptember honapban az igazgatohelyettesnek kell bemutatni

- Tanitasi oraira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan megtartja.

- Kdvetelmény, hogy alaposan ismerje novendéke személyiségét, képességét.

- Ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményét. (havi osztalyzatok)

- Tanitvanyai napi hianyzasat ellenérzi, legkésébb 8 napon beliil igazoltatja. 3 igazolatlan
hidnyzas utan jelzi az irodanak.

- Felkésziti novendékeit a félévi és az év végi bemutatdkra.

- Elvégzi beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti a haladasi
enapldt, a tanulok tdjékoztatdé flizetét, megirja a torzskdnyvet, a bizonyitvanyt €s a
ndvendék nyilvantarté kartonokat.

- Gondoskodik az iskola tulajdonat képez6 €s a novendékeinél 1évd eszkdzok, naprakész
nyilvéntartasarol €s annak rendeltetésszerii hasznalatarol, részt vesz a leltarozasban.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

- Kotelessége részt venni az iskola szeptember havi sziil6i értekezletén, és a félévenkénti
fogaddorakon. A sziilokkel wvalo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi
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kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli veliikk a gyerekek fejlddésében

felmertilé probléméakat.

- Kotelessége részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

- Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban és a tanszaki munkak$zosség munkajaban.

- Munk4janak megkezdése elott 15 perccel kételes megjelenni az iskoldban illetleg a
foglalkozas helyén.

- Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti az igazgatot €s a tanitasi
anyag atad4saval hozzajarul a szakszeri helyettesitéshez.

- Betegség utani munkaba allas iddpontjanak kozlése legkeésébb el6z6 nap délutan.

- Oracserére csak az igazgatd elézetes hozzajarulasa esetén kertilhet sor.

- Kotelessége szakmai- pedagdégusi képességének allandd szintentartasa és fejlesztése,
szakmai tovabbképzéseken vald részvétel.

- Iskolai bemutatd 6rak tartasa, nyilt napon valé kézremikodés.

- A tanulok vizsgaztatésa.

- "B" tagozatos novendékek felkészitése tanulméanyi versenyekre és felvételi vizsgara.

- tanévvégi beszamolot készit

- részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

Anyagi felelGsség
e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a berendezések,
felszerelések épségére. A munkaeszkdzokért, leltari targyakért anyagi
felel6sséggel tartozik.
e Munkavégzése soran koteles a munka- és tiizvédelmi szabalyokat betartani.

Jelen munkakoéri leiras év.............. W ssnmumnsnrnanass. napjan lép életbe.

Pomaz, év.......ccccvveuvunnnn. hO..ooiiiiiiiii, NAP...evennenennnn

intézményvezeto
A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak
egy példanyat atvettem.

munkavallald
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Teleki-Wattay Mivészeti Iskola
2013 Pomdz Templom tér 3. Pf.65.
T/F.:+36 26 525 330

E-mail: info@twmi.hu

A MUNKAKOIT DEIOIIS NEVE: .vvviviiiirreinieereeereeererrerriissesseseessesssssnssriaseneesessssssssnnes

(011 I V/0) 1 ToL3 10 - E OO

MUNKAKORI LEIRAS
1. A munkakor megnevezése: Moderntanc tanar

2. Munkateriilete: Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatdsa a

tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program
alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

3. Munkaideje: heti 30 6ra
Kotelez6 tanitasi 6rdinak szama: heti 16 6ra
Neveléssel-oktatassal lektott munkaidé: heti 16 6ra
Tanoran kivili tevékenység: heti 8 éra

Ko6t6tt munkaidd dsszesen: heti 24 6ra

Jogallasa:

Munkakori kotelességeit a 2011. évi CXC.térvény a Nemzeti koznevelésrol, 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet, az iskola SZMSZ-a, Pedagogiai Programja és éves munkaterve
tartalmazzak. Tovabba munkajat a Munka Torvénykoényve a Kozalkalmazottal
jogallasardl szolé térvény szerint koteles az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése alatt végezni.

Nevel6-oktatd munkéjat a tantestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Koteles a pedagogus felelsséggel és
Onalldéan, a tanuldk tudésanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése €rdekében
végezni munkajat.

Feladatai:

Ev elején a kovetelményeket figyelembe vev és a képességek fejlesztését célzé
tanmenetet készit, melyet szeptember honapban az intézményvezetd-helyettesnek
kell bemutatni.

Tanitasi oraira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlen €s pontosan megtartja.
Kovetelmény, hogy alaposan ismerje nvendéke személyiségét, képességét.
Ellenérzi €s értékeli a tanulok teljesitményét. (havi osztalyzatok)

Tanitvanyai napi hidnyzdsat ellenérzi, legkésébb 8 napon belill igazoltatja. 3
igazolatlan hidnyzas utdn jelzi az irodanak.

Felkésziti novendékeit a félévi €s az év végi beszamolokra.

Elvégzi beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti a
haladasi enaplot, a tanulok tajékoztaté fiizetét, megirja a torzskonyvet, a
bizonyitvanyt és a névendék nyilvantarté kartonokat.
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- Gondoskodik az iskola tulajdonat képezd és a novendékeinél 1évo eszkozok
naprakész nyilvantartdsardl és annak rendeltetésszer(i haszndlatardl, részt vesz a
leltarozasban.

- A munkaeszk6zokért, a leltari targyakért anyagi felelosséggel tartozik.

- Jelen kell lennie minden iskolai szint(i rendezvényen, tinnepségen.

- A tanév folyaman legalabb 3 alkalommal aktiv részt vallal a zeneiskolai
programok, egyéb esemény szervezésében, lebonyolitdsdban.

- Kotelessége részt venni az iskola szeptember havi sziildi értekezletén, és a
félévenkénti fogadodrakon (november és januar honapban). A sziildkkel vald
talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriild problémakat.

- Kotelessége részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van
véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

- Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasdban és a tanszaki munkak6zdsség
munkajaban.

- A tanszakvezetd altal meghatarozott feladatok mentén részt vesz az intézmény
onértékelési programjanak elkészitésében, megvaldsitasaban.

- Munk4janak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban illetdleg
a foglalkozas helyén.

- Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti az
intézményvezetét €és a tanitdsi anyag atadasaval hozzajarul a szakszerii
helyettesitéshez.

- Betegség utdni munkaba allas idépontjanak kozlése legkésobb el6z6 nap délutan.

- Oracserére csak az intézményvezetd elézetes hozzéjarulasa esetén keriilhet sor.

- Az tigyeleti rend szerint keddi napokon 18 o6ratol 20 o6raig, az intézmény zarasaig
irdnyitasi, intézkedési joggal és hataskorrel rendelkezik, €s felel az intézmény
rendjéért.

Kotelessége

- szakmai- pedagogusi képességének allando szinten tartdsa és fejlesztése, szakmai
tovabbképzéseken vald részvétel.

- Iskolai bemutatd 6rak tartasa, nyilt napon valo kdzremuikddés.

- A tanulok vizsgaztatasa.

Tehetségfejlesztd feladatai:
"B" tagozatos novendékek felkészitése tanulmanyi versenyekre ¢és felvételi
vizsgara.

- afelvételire késziild novendékei részére tehetség tanacsadast szervez.

- Munkavégzése soran kételes a munka- és tiizvédelmi szabalyokat betartani.

Jelen munkakdri leirds év.............. Ot napjan Iép életbe.

Pomaz, €v.......ccoovvvvvvnnnnne. RO nap...... s

intézményvezetd
A munkakoéri leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve kételezGen elismerem, annak
egy példanyat atvettem.

Pomaz, év.............. hé......c...... nap.........

munkavallalo
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Teleki-Wattay Miivészeti Iskola
2013 Pomaz Templom tér 3. Pf.65.
T/F.:+36 26 525 330

E-mail: info@twmi.hu

A munkakort betOItd NEVE: .......ccvevveriiieereiireeeseeeree s
OM ZONOSIEOJAT 1.ttt ettt
MUNKAKORI LEIRAS
1. A munkakOr megnevezEse: uvvvriveerencenionrosssimmersnsenennes. KONYyVtaros

2. Munkateriilete: Az iskolai kdnyvtar szakszer(i vezetése, az iskolai pedagogiai
program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.
3. Munkaideje: heti sosviswioing seiisssismismmmime i s o s s v

Jogéllasa:

Munkakori kotelességeit a 2011, évi CXC.torvény a Nemzeti kdznevelésrdl, 20/2012
(VIII.31) EMMI rendelet, az iskola SZMSZ-a, Pedagogiai Programja és éves munkaterve
tartalmazzdk. Tovabba munkajat a Munka Torvénykonyve a Kozalkalmazottal
jogallasardl szold térvény szerint koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése alatt végezni.

- Iskolai konyvtdrosi feladatai

- Munk4janak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban illetbleg a

foglalkozas helyén.
- Kotelessége részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van

véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

- - Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti az igazgatot

Betegség utani munkaba allds idépontjanak kozlése legkésobb el6z6 nap délutan.

- - Munkanap cserére csak az igazgaté elézetes hozzéjarulasa esetén keriilhet sor

- Lehetdség szerint jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, {innepségen.

- Tanévvégi beszdmolot készit

- Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanuldk kdnyvtarhasznalatarol

- Jelentést készit a konyvtar fejlddésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol

- Elkésziti a konyvtari statisztikat

- Javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés elkészitésehez

- Végzi a konyvtari iratok kezelését

- A nevel6testlileti €s munkakdzosségi értekezleteken képviseli a kdnyvtarat

- Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

Biztositja:
- az allomany folyamatos tervszerii gyarapitasat

- amegrendelésekrol, beszerzési 6sszegek felhasznalasarol nyilvantartdst vezet
- a dokumentumok Aallomanyba vételét vezeti az Osszesitett és egyedi allomény —
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nyilvantartast
- az allomanyi bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét biztositja
- az allomanybol kivonja az elhasznalddott, elavult és folosleges dokumentumokat
- az dllomany folyamatos védelmét
- akonyvtar atadas-atvételi feladatait
- az idGszakos, soron kiviili, teljes korii leltarozast, annak adminisztrativ teend6it
- aletétek kihelyezését, nyilvantartsat, gyarapitasat, ellenorzesét.
- A konyvtarba érkez6 dokumentumokat hat napon beliil llomanyba kell vennie
- A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben ellatja tulajdon bélyegzdvel,
leltari szdmmal.

Olvasoszolgdlat, tdjékoztatassal kapcsolatos teenddi:

- A koényvtartanar lehetdvé teszi az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatot,
végzi a kblcsonzést.

- Segitséget ad konyvtari anyagok kozotti eligazodasban, az informéciok kezelésében.

- Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.

- Segiti az egyéni €s csoportos kutatdomunkat.

- Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat.

- Gondoskodik az iskola altal kiadott kiadvanyok koteles példanyainak az Orszagos
Levéltarba vald elutalasarél

Anyagi felel0sség
e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a berendezések,
felszerelések épségére. A munkaeszkozokeért, leltari targyakért anyagi
felel6sséggel tartozik.
e Munkavégzése soran kiteles a munka- és tiizvédelmi szabalyokat betartani.

intézményvezetd
A munkakéri leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem, annak
egy példanyat atvettem.

Pomaz, év.............. 1 nap.........

munkavallalo
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Teleki-Wattay Miivészeti Iskola
2013 Poméaz Templom tér 3. P£.65.
T/F.:+36 26 525 330

E-mail: info@twmi.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos rész
e A munkakdr megnevezése: fiité-karbantart6
e Munkaideje: heti.......... Ora, napi............ Ora

Jogallasa:

Munkéjat a Munka Térvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasarol szo6lo térvény, a
Ko6zoktatasi Térvény az azokat kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, valamint a Kollektiv Szerz6dés szerint koteles az
igazgato kozvetlen iranyitasa €s ellenérzése alatt végezni.

Képzettségi el6feltételek:
e [skolai végzettsége:
e Tovabbi szakképzettsége:

Feladatai
e A napi hémérsékletnek megfelelden a fiités pontos idében valé megkezdése,
hogy az irodai munkak és a tanitas kezdetére az épiilet az el6irdsnak megfeleld
hémérsékletii legyen.
o Kiilsé hdmérséklet minusz 10 fok ald siillyedése esetén kiilon utasitas nélkiil
is a flitést 7 ora eldtt meg kell kezdenie.
e Feladatdba tartozik meggy6zddni az épiilet kiilonb6z6 részein 1évo
hémérsékletrdl.
e Ha a kiils6 hdmérséklet megengedi, pl. meleg 6sz, tavasz idején a kazanokat le
kell allitani.
Kazanhaz rendben tartasa, takaritasa, kisebb kazanhazi javitasok elvégzése.
Az épliletekben felmeriil6 karbantartasi feladatok ellatésa.
Szemléltetd eszk6zok elhelyezése, elékészitése.
Késziilékek, gépek, berendezések rendben tartasa.
Zarak, nyilaszarok, vizcsapok, csavarok javitasa, potlasa, padok, asztalok,
szekrények, keritések, jardak stb. javitasa.
Ereszcsatorndk tisztantartdsa, javitasa, szilkség esetén cseréje.
e Villamos berendezések allapotanak ellendrzése, izzok cseréje stb.
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e Udvar, park rendben tartasa, téli honapokban holapatolas, jardak, lépcsok, utak
tisztantartasa, csuszasmentesség biztositasa a keritésen beliil €s kiviil is.

e Nagytakaritas idején, rendezvények esetén butorok széllitdsa, mozgatésa.

e A teljes ingatlan 6rzése-védése.

Anyagi felel6sség
e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ligyel a berendezések,
felszerelések épségére. A munkaeszkozokért, leltari targyakért anyagi
feleldsséggel tartozik.
e Munkavégzése soran koteles a munka- és tizvédelmi szabalyokat betartani.

Jelen munkak®éri leirds év.............. Bicmnmuamuansni, napjan lép életbe.

Pomaéz, €v.......ccceveernennne. T TR 10E:) o S

intézményvezetod
A munkakori leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak
egy példanyat atvettem.
Pomaz, év.............. hé..uaana. nap.........

munkavallalo
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Teleki-Wattay Miivészeti Iskola
2013 Poméz, Templom tér 3.
T/F: +36 26 525 330

E-mail: info@twmi.hu
A Mmunkakort et NEVE: . ... iiein e iaeeerienreereaaaens

A munkakért bet6lté kozalkalmazotti
osztalya:........................ kulcsszamaisysssssmanssssivsssmies

MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos rész
e A munkakdr megnevezése: iskolatitkar, adminisztrator, munkaiigyi
ligyintéz6 pénztaros gazdasagi iigyintézé
e Munkaideje: heti............ 6ra, napi 8 ora, 10-18 6raig

Jogallasa:

Munkakéri kotelességeit a 2011, évi CXC.térvény a Nemzeti koznevelésrdl, 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet, az iskola SZMSZ-a, Pedagogiai Programja és éves munkaterve
tartalmazzak. Tovabba munkajat a Munka Torvénykonyve a Kozalkalmazottal
jogallasardl szO0lo torvény valamint a Kollektiv Szerz6dés szerint koteles az
intézményvezet6 és az intézményvezetd helyettesek kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése
alatt végezni.

Képzettségi elofeltételek:
¢ [skolai végzettsége:
e Tovabbi szakképzettsége:

Feladatai:

mint iskolatitkar, munkaiigyi tigyintézo

- kezeli az KIR programot

- gondoskodik a munkatigyi dokumentumok naprakész allapotardl

- ho végén elkésziti a valtozas-jelentéseket

- az adatokat hataridére 4tadja az Teriileti Allamkincstér részére

- rendszeres munkakapcsolatot tart a Véci Tankertilet munkatarsaival

- akeletkez6 szamlakat az igazgat6 utasitasai szerint ellendrizve tovabbitja a Vaci
Tankeriilet irod4jaba

- a bérjegyzékek alapjan analitikus nyilvantartast vezet a személyi juttatasokrol

- anevelGtestiileti értekezleteken részt vesz, jegyz6konyvet készit, melynek
hitelesitésér6l gondoskodik

mint adminisztrdtor
- az iskola vagyontargyair6l nyilvantartast vezet, miszerint Pomaz varos
Onkormdnyzatanak tulajdona, Klebelsberg K6zpont Véci Tankeriiletének
tulajdona, Testvérmuzsdk Alapitvany tulajdona
- gondoskodik a leltari nyilvantartasok naprakész allapotardl
- évente a szakleltar felelésokkel k6zosen elkésziti a leltart, egyezteti a
nyilvantartassal
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- esetenként adatszolgaltatast végez
- évente csomagolja az irattarozandd anyagokat, bizonylatokat, konyvelési
anyagokat €s az irattarozast elvégzi.

mint pénztdros, gazdasdgi igyintézd

- A téritési dijak beszedésérdl gondoskodik a szigort szamlaadasi kotelezettség
megtartasaval.

- Kezeli az iskola ellatmanyaval, hazipénztaraval kapcsolatos pénzeket

- Az ellatmany készletét esetenként, de hetente egyszer feltétleniil egyezteti a
intézményvezetdvel

- A konyvvitel szabalyait betartva, anyagi felelosséggel tartozik az ellatmany
készletéért.

Anyagi felelosség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a berendezések,
felszerelések épségére. A munkaeszkozokért, leltari targyakért anyagi
felelosséggel tartozik.

- Munkavégzése soran koteles a munka- és tlizvédelmi szabalyokat
betartani.

A munkakéri leiras modositasat a koriilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja.

Jelen munkakori leiras év.............. RO napjan 1ép életbe.

307 1o F: VA L ————— T JOO . 513 RSB

intézményvezetod
A munkakori leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak
egy példanyat atvettem.

munkavallal6
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Pénztarosi nyilatkozat

Alulirott ....ooooeiii i pénztaros tudomasul veszem, hogy
Teleki-Wattay Miivészeti Iskola 2013. Pomaz, Templom tér 3. I. emeleti
helyiségében elhelyezett hazipénztarban 1évd valamennyi pénzeszkoz és egyéb
érték kezeléséért teljes, korlatlan — 100%-os — anyagi feleldsség terhel.

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem és magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Jelen munkakdri leirast atvettem és azt magamra nézve kotelezdnek ismerem el.

munkavallal6
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Teleki-Wattay Muvészeti Iskola
2013 Poméz Templom tér 3. Pf.65.
T/F.:+36 26 525 330

E-mail: info@twmi.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos rész
A munkakor megnevezése: takarito 1.
Munkaideje: heti............ napi............ ] R R R

Jogallasa:

Munkajat a Munka Térvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasar6l sz6l6 térvény, a
Kozoktatasi Térvény az azokat kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint a Kollektiv Szerzddés szerint koteles az
igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa €s ellendrzése alatt végezni.

Képzettségi elofeltételek:
Iskolai végzettsége:
Tovabbi szakképzettsége:

Feladatai
e [0 épiilet, tantermek:1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13,14,15,16,17,18,
Kamaraterem, f6ldszinti folyoso, a két tivegajté kozott, kamaraterem
elotér, biifé, biifé raktar, mosddk, WC.-k, bejarat I, ILIII, szolfézs
tantermek elotti rész, 1€pcsd, vizes helységek,konyha, valamint 3 db
tet6téri terem (19,20,21), WC.-€ék tisztan tartasa.
e Hangversenyterem épiilete: balett terem, 61t6z06k, vizes helységek,
Iépcs6haz, raktar, hangversenyterem, eldtér, ruhatdr tisztan tartasa a masik
takaritoval egyiitt.
Naponta: takaritas, porszivdzas, szelldztetés, portalanitas, felmosas, virdgok gondozasa,
butorok, hangszerek tisztan tartasa, WC-ben fertétlenitéses lemosas, ligyelni, hogy ezen
helységekben mindi legyen WC papir, szappan, toriilk6z0, szemetes edények kiliritése,
mosdok, csempék, tiikrok tisztitdsa, hangversenyterem — balett terem koriili jardak tisztan
tartasa.
Hetente: pokhalozas minden rabizott helyiségben, toriilkzok kimosésa, cserepes virdgok
portalanitasa, ajtok lemosasa
Havonta: szekrények, radiatorok lemosdsa, parketta fényezés, abroszok mosdasa, vasalasa
Evente: nagytakaritas, ablakok lemosasa, szonyegek tisztitasa, fliggényok, teritok
tisztitdsa
Alkalomszeriien: rendezvények eld €s utdtakaritasa
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Anyagi felel6sség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a berendezések, felszerelések
épségére. A munkaeszkozokért, leltari targyakért anyagi felelosséggel tartozik.
- Munkavégzése soran koteles a munka- és tlizvédelmi szabalyokat betartani.

Jelen munkakori leirds év.............. BB cssssusnmisssiisissaismmaisss napjan lép életbe.
Pomaz, €v...asmsemi hésummmammnn.. AP
intézményvezetod

A munkakoéri leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem, annak
egy példanyat atvettem.

Pomaz, év.............. ho.............. nap.........

munkavallalo
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Teleki-Wattay Miivészeti Iskola
2013 Pomaz Templom tér 3. Pf.65.
T/F.:+36 26 525 330

E-mail: info@twmi.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Altalénos rész
A munkakor megnevezése: takarité 2.

Jogallasa:

Munk4djat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasardl szol6 torvény, a
Kozoktatdsi Térvény az azokat kiegészité végrehajtasi rendeletek, az intézmény
Szervezeti €¢s Miikodési Szabalyzata, valamint a Kollektiv Szerzddés szerint kételes az
igazgato kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Képzettségi elofeltételek:
Iskolai végzettsége:
Tovabbi szakképzettsége:

Feladatai
- Fo épiilet, tantermek: emeleti rész, irodak, tanari, mini-konyha, 105, 106, 107, 108,
109, 110, 111, 112, fuiggd folyosd, mosdok, We.-k, raktarak, eldterek, 1épcsok,
karbantart6 szobdja, lejarat a kazanhazhoz, hangszerraktara, f6ldszinti el6csarnok.
- Hangversenyterem épiilete: balett terem, 61t6z6k, vizes helységek, 1épcséhdz,
raktar, hangversenyterem, eldtér, ruhatdr tisztan tartdsa a masik takaritoval egyiitt.
Naponta: takaritas, porszivozas, szelldztetés, portalanitas, felmosas, viragok gondozésa,
butorok, hangszerek tisztan tartdsa, WC-ben fert6tlenitéses lemosas, tigyelni, hogy ezen
helységekben mindi legyen WC papir, szappan, toriilk6z06, szemetes edények kitiritése,
mosdok, csempék, tiikrok tisztitasa, hangversenyterem — balett terem koriili jardék tisztan
tartasa.

Hetente: pokhalozas minden rabizott helyiségben, toriilk6zék kimosasa, cserepes virdgok
portalanitasa, ajtok lemosasa

Havonta: szekrények, radiatorok lemosasa, parketta fényezes, abroszok mosdsa, vasalasa

Evente: nagytakaritas, ablakok lemosasa, szényegek tisztitasa, fliggonyok, teriték
tisztitasa

76



TWMI SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Alkalomszeriien: rendezvények el6 és utotakaritasa
Anyagi felelosség:
- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a berendezések, felszerelések

épségére. A munkaeszkdzokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.
- Munkavégzése soran koteles a munka- €s tlizvédelmi szabalyokat betartani.

Jelen munkakori leiras év.............. O, napjan 1ép életbe.
Pomaz, év....cccocoveeinnnn 314 SOR———— TVA sigsesismtsiacesn v
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kitelezden elismerem, annak
egy példanyat atvettem.

Pomaz, év.............. hlueresians Nap s

munkavallald
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SZMSZ. 3. sz. melléklete

HAZIREND

TELEKI-WATTAY MUVESZETI ISKOLA
Alapfoku Miivészeti Iskola

OM azonosit6:040046
Pomaz Templom tér 3. Pf:65
Telefon: 06-26-525-330
E-mail: info@twmi.hu
www.twmi.hu
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1. BEVEZETO

A hazirend az iskola életét, mikodését meghatarozdo egyik fontos
alapdokumentum, amely a térvényi eléirasok figyelembevételével allapitja meg a tanulo6i
jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos szabalyokat. Hatalya - az intézményi
élet jellegébdl adddéan — érinti az intézmény valamennyi tanul6jat, alkalmazottait,
tanarait, technikai személyzetét, és egyes esetekben a sziiloket is. Vonatkozik az iskola
épiiletének, hangversenytermének és kertjének teriiletére, valamint az iskola 4ltal
szervezett programok egyéb helyszineire és az iskola altal delegdlt résztvevdire. A
dokumentumban megfogalmazottak visszavonasig érvényesek.

1.1. Jogszabalyi eldirdsok
A kozoktatasrdl sz616 1993.¢évi LXXIX. térvény modositasarol rendelkezd 2003. évi
LXV. térvény 10.§.(3), 40.§.(7.8.9.12.), 59.8.(5), 61.§.(3), 64.§.(4), a nemzeti
kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol, az alapfoku miivészetoktatas kévetelményei és tantervi programjanak
bevezetésérdl €s kiadasarol szolo 27/1998. (VI.10.) MKM-rendelet, és a nevelési-oktatési
intézmények mitk6désérol szold 11/1994.(VI1.8.) MKM rendelet 30/A.§-okban
meghatarozottak figyelembevételével késziilt iskolank hazirendje €s jelenlegi modositasa.

2. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

2.1. Az iskolai munkarenddel kapcsolatos szabalyok
Az iskola szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig reggel 8 o6ratdl 20.30 ordig tart nyitva. A
hivatalos tigyek intézése az irodaban 10 -18 o6ra k6zott torténik. Rendezvények esetén a
nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre, az igazgaté ad
engedélyt. Az iskolaban foly6 oktatds - sziikség esetén - szombat déleldttre 8-18 ordig is
kiterjedhet. Az iskola a tanitasi sziinetekben az esetenként meghatarozott ligyeleti rend
szerint tart nyitva.

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne {itkézzenek kozismereti iskolajuk
tanitasi oraival, illet6leg munkaidejével. A fotargyi orak beosztasanal ligyelni kell arra,
hogy a tdvolabb lako tanulok ordit - ha lehetséges - kapcsoljuk a kételez6 targyi drakhoz.
A csoportos Orakat sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben - a
koériilményektdl fiiggben - az igazgaté masképp is rendelkezhet. A tanitdsi 6rak
zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulot az érar6l kihivni, vagy a tanitasi 6rat mas
modon zavarni nem szabad . A tanar koteles a tanitasi idé eldtt 10 perccel a tanitas
szinhelyén megjelenni.

A tanitasi 6rak idétartamat a nevelési-oktatasi terv Oraterve hatarozza meg.
e Hangszeres fotargyi ordk:
"A" tagozat heti 2x30 perc
"B" tagozat  heti 2x45 perc
e Zongora kotelez6 targy: heti 1x30 perc
e Csoportos 6rak: Az érvényes rendeletek alapjan 1 tanitasi ora idétartama 45 pere,
o Zenei és tarsmiivészeti tanszakok csoportos ordi:
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El6képzo heti 4x45 perc
Tarsmiivészetek heti 4x45 perc
Szolfézs, elmélet heti 2x45 perc
Kamarazene heti 1 x 45 perc
Zenekar, énekkar heti 2 x 45 perc

A mivészeti iskoldkban tanulmanyi kiranduldsnak mindésiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonds latogatdsai, cserehangversenyei, a hangversenyeken ¢&s
operaeléadasokon vald részvétel, a mivészeti-, ké6zmiivelddési intézmények, kiallitdsok
stb. szervezett latogatasai, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek,
fesztivalok, szakmai rendezvények alkalmai. A tanulmanyi kirandulasok a nevel6é-oktatd
munka szerves részei, azokat munkatervben rogziteni kell. Tanitasi napokon szervezett
tanulmanyi kirdndulas esetében a tanulok részvételéhez a kozismereti igazgato
hozzéjaruldsa sziikséges. Belfoldén 20 fo, kiilfoldon 10 f6 tanulonként kisértanar
biztositdsa sziikséges, aki teljes felelosséggel tartozik a rabizott tanulok épségéért,
egyidejiileg a rabizott tanulok engedelmességgel tartoznak neki.

2.2. Az intézmény létesitményeinek hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Az épiiletekben 1év6 biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola
bejarati kulcsaval rendelkeznek. Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az
allagmegovas szem el6tt tartasaval kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

o akozosségi tulajdon védelméért, dllagmegbrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

e az energiafelhasznaldssal vald takarékossagért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

2.3. A sziil6k t4jékoztatasanak rendje és formai
A sziilék tajékoztatdsat szolgdljak a szeptember elején tartandd sziildi értekezletek, a
tajékoztatd fiizetek rendszeres hasznalata, a hirdetétablan megjelentetett informéciok, az
iskola weboldala (www.twmi.hu) és e-napldja. Siirgds esetben telefonon értesitjiik,
tajékoztatjuk a sziildket.

3. A TANULOI JOGOK ES KOTELESSEGEK GYAKORLASANAK MODJA

3.1. A4 tanuldi jogok, érdekképviselet, érdekvédelem rendszere, a tanulok
nagyobb csoportjdnak szamszerii meghatdrozdsa

A tanulénak joga van,
e hogy hozzajusson a sziikséges informacidkhoz,
e hogy 15 munkanappal hamarabb megismerje a félévi és évvégi beszamoloinak
id6pontjait,
e hogy tanév elejéig kérje atvételét masik tanszakra, vagy mésik tanulécsoportba,
e hogy a valaszthato targyakra vonatkozo korabbi tantargyvalasztdsdt minden év
szeptember 5-ig megvaltoztassa,
e szabad véleményt nyilvanithasson az iskola miikodésérdl a DONK forumain
keresztiil,
hogy valaszt6 és valaszthato legyen a diakérdekképviseleti szervezetekbe,
érdemi tajékoztatast kapjon a személyét és tanulmanyait érinté kérdésekrol,
hogy személyis€gét, emberi méltosagat tiszteletben tartsak,
hogy adatait az iskola biztonsagos koriilmények kozott kezelje, tarolja, ezzel
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Osszefiiggésben az iskola igazgatéjahoz, igazgatohelyetteséhez, ¢és az
iskolatitkarhoz fordulhat felvilagositasért,

e igénybe vegye az iskoldban rendelkezésére allé eszkozoket, hangszereket,
kottatarat,

e igénybe vegye az iskolaban a rendelkezésre allo szamitogépeket tanari feliigyelet

mellett,

jogai megsértése esetén panaszt nydjthasson be az iskola igazgatdjéhoz,

a didkdnkorményzathoz fordulhasson érdekképviseletért,

érdeksérelem esetén feliilvizsgalati kérelemmel forduljon az iskolaszékhez.

a tanulok altal eldallitott termékeket, alkotasokat a tanuld az aktualis év

tanévzardjat kdvetd 1 héten beliil elviheti.

e az iskolai hangversenyekrol késziilt CD és DVD felvételek és fotdk a
személyiségi jogok védelme érdekében kizardlag sziiléi beleegyezéssel
hasznalhatok fel az iskola promdcids céljaira.

A tanulok nagyobb csoportjan szamszeriien 50 fot értiink.
3.2. A véleményezés, informaciocsere formai €s szabalyai

A tanulo véleményét a didkonkormanyzat forumain — leveleslada, éves didkkdzgytlés, e-
mail — keresztil gyakorolhatja. Az iskola életét érintd informécidkat az iskola
hirdet6tabléin, az iskola honlapjan, a Testvérmuzsak cimii online informécids lapban,
valamint a t4jékoztatoé flizetekben hozzuk a tanulok és sziilok tudomésara. A sziilék és
tanuldk a tanév elején nyilvanossagra hozott rend szerint, a fogadéorakon kereshetik fel a
szaktanarokat és — elOzetes bejelentkezés alapjan - az igazgatdt. Az irdsban érkezett
hivatalos kérésekre, kérdésekre 30 napon beliil érdemi vélaszt adunk.

3.3. A DONK iskolai tdmogatésa
A didkonkormanyzat mikodéséhez a DONK-6t segitd pedagogus segitségével és
feltigyelete mellett hasznéalhatja az iskola irodai felszereléseit (telefon, fax, internet,
fénymasolo). Eves programjukban meghatarozottak szerint — utazas, tiborozas, szervezett
koncert-, vagy operalatogatds - anyagi tamogatasért fordulhatnak az iskola
igazgatosagahoz.

3.4. A tanulok jutalmazasanak rendje
A tanuldi kozosségek, vagy az egyes tanuldk szorgalmaban, tanulményi munkdajaban elért
kimagaslé eredményeinek jutalmazésa fontos pedagogiai sztonzésre alkalmas eszkoz.
Az iskola igazgatosdga a sziil6i munkak6zosséggel egylitt gondoskodik, hogy a
tanulmanyi eredményekben ¢€s szorgalomban kiemelkedé tanuld évkozben, vagy a tanév
végén jutalomban részesiiljon.

Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetdségei:

Szaktandri dicséret adhaté a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres, eredményes
felkészulésért, kiemelked6 haladasért, egy-egy feladat példamutatdo megoldasaért.

Igazgatoi dicséret adhatd egy-egy, az iskolanak dicséséget jelentd orszagos,
févarosi, kerliltei versenyen elért kiemelked6 eredményért, valamint félévkor és a tanév
végén elért kivald tanulmanyi eredményért. A dicséretet a tajékoztato flzetbe, illetve az
év végi bizonyitvany és térzslap jegyzet rovataba be kell jegyezni.

Tantestiileti dicséret adhaté harom egymast kdvetd tanévben kitlind bizonyitvanyt
szerzett, €s kimagasl6 eredményt produkal6 tanulonak.
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3.5, A tanuldk kotelességei, a tanulokra vonatkozd fegyelmezo
intézkedések

A tanul6 kotelessége, hogy

 a tandrakon, beszamoldkon, bemutatokon felkésziilten jelenjen meg, hidnyzasait e
hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

o az iskola vezetSinek, tandrainak, alkalmazottainak, és tanuldtarsainak emberi
méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

« a miuvészeti iskola novendéke az igazgatdsag és a fOtargy tandr tudta €s engedélye
nélkiil semmilyen rendezvényen vagy eldaddson nem milkodhet kozre
miisorszammal. A f6targy tanar az engedély megadasaval egyidében megfeleld
eldadési darabot biztosit a novendéknek.

o iskolan kiviili rendezvényeken a tanuld koteles az iskola szellemiségébdl fakadd
erkolcsOs magatartast tanusitani.

« A tandrai foglalkozésokon a tandrdk zavartalansaga érdekében a miivészeti iskola
novendéke a mobitelefonjat koteles kikapcsolni, a tandr pedig lenémitani az
esetleges fontos hivasok fogadasa miatt.

o az iskola épiileteiben és az iskola altal szervezett rendezvényeken kiskoru
tanuloknak dohdnyozni €s szeszes italt fogyasztani tilos. Felndtteknek dohanyzasra
kijelolt hely all rendelkezésre.

e kerékparral érkezok jarmiiveiket a kerékpartaroléban kotelesek elhelyezni,

« az iskolaba behozott értéktargyakért semmiféle felelosséget nem vallalunk.

Amennyiben a tanuld e hazirendben, vagy az iskola szervezeti és miikddési
szabalyzataban foglalt kotelességeit megszegi, fegyelmezd intézkedésben, fegyelmi
biintetésben részestilhet.

A fegyelmi intézkedések alkalmazéasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl
indokolt esetben - a vétség sulyéra valo tekintettel - el lehet térni.

A tanuldval szemben a kdvetkez6 intézkedések hozhatok:
e szobeli figyelmeztetés
e szaktanari vagy igazgatéi irasbeli intés

Az osztalyozé vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményei az iskola helyi
tanterveiben, a Pedagdgiai Program mellékletében szerepelnek.

A tanulmanyok alatti vizsgak tervezett ideje, az osztdlyozé vizsgara vald jelentkezés
modja és hatarideje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban talalhato.

3.6. Az anyagi felel6sség szabalyai
Minden szaktanar a sajat termében elkovetett karért anyagi feleldsséggel tartozik. Ha az
iskolat kér érte, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott
kar nagysagat felmérni, a karokoz6 személyét megallapitani. Ha a tanuld kartéritési
feleldssége megallapithato, a tanulét illetdleg a sziilét a kar megfizetésére irasban fel kell
szolitani. Elveszett hangszert, illetve az iskola tulajdonat képez6 targyak javittatasat vagy
potlasat foly6 aron kell megtériteni, vagy azonos allagu hangszerrel, targgyal pdtolni.

3.7. A tanuldkra vonatkozo 0va-védo eldirasok
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A tanuldnak kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, és azonnal jelentse a
legkdzelebb elérhetd felnott alkalmazottat, pedagogust, ha sajat magat, tarsait, az iskola
alkalmazottait, vagy masokat veszélyezteto allapotot, tevékenységet, illetve balesetet
észlelt. A balesetekrdl az iskola jegyzokonyvet vesz fel. A tanuld koteles az év elején
megismert munkavédelmi szabalyok betartasaval hasznalni az iskola épiileteit, parkjat €s
jatszoterét. A tanulok testi épségérdl a tanitasi orak alatt tudunk feleldsséget vallalni. Az
orak megkezdése elott és befejezése utan kiskorti tanuldk esetében a sziil wvallal
felelosséget.

3.8. Fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok
A KT 115-117. §-ban megfogalmazottak szerint a mlivészetoktatasi intézmény téritési dij
koteles. Ennek mértékét tanévenként, a szakfeladatra jutd folyé kiadasok egy tanuldra
juté hanyadanak 6-18 éves tanulok esetében 5-15 %-dban, 18-22 éves éves tanuldok
esetében 15-35 %-ban hatdrozhatja meg rendeletében a fentartd. A téritési dijat a
tanulméanyi eredménytol fiiggéen csokkenteni kell. Tandijat csak a 115. §-ban
meghatdrozottakat meghaladd (max.heti 6 foglalkozas)tanérai foglalkozason feliil kell
fizetni, a 22. életév elérésétdl pedig minden tandrai foglalkozasért.
A tandijat a tanulmanyi eredménytél fiiggden csékkenteni kell.
A fenntartd rendeletében megallapitott téritési dijakat évenként, indokolt esetben adott
engedély alapjan részletekben kell befizetni. A téritési dijak megallapitasakor adhatd
szocidlis kedvezményeket az iskolavezet6ség allapitja meg. A téritési dij ill.
tandijfizetésével €s visszafizetésével kapcsolatos részletes szabalyozast az SZMSZ
melléklete tartalmazza.

3.9. Kedvezmények elvei, a kérelmek elbiralasanak rendje
A tanuldnak joga, hogy kedvezményben részesiiljon. Az tirlapokat az iskolatitkartol kell
kérni. Az allami gondozottak,és a halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk tandijmentesek
és téritési dij mentesek.A szocialisan rdszorult tanuldok sziilei fizetési kedvezményt
kaphatnak. A kérvények beérkezésének hatarideje: jinius 10, / szeptember 10.

3.10. A mulasztasok igazolasanak modja
A tanuld eldzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag,
kozlekedési nehézségek stb.) maradhat tavol a fotargyi és a kételezd targyi orakrol,
foglalkozasokrol. Az orarend szerinti foglalkozasokrdl vald tavolmaradast 8 napon beliil
igazolni kell. [gazolast a sziil6, az orvos, a kdzismereti iskola pedagogusa adhat.
A sziil¢ félévente S orat igazolhat tantargyanként. A mulasztasokat €s azok igazolasat a
tajékoztatd fiizetbe is be kell vezetni.

3.11. A mulasztasok kovetkezményei
Ha a tanul6 az déranak tSbb. mint a felérdl elkésik, a tanar nem koteles az adott orat
megtartani.
Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlédnek, a szaktanar kételes a tanul6t, illetve a kiskort
tanulé sziileit annak koévetkezményeire figyelmeztetni. Az alapfoki miivészetoktatasi
intézményben, aki 10 tanitdsi oranal igazolatlanul t6bbet mulaszt, jogszabaly erejénél
fogva megsziinik a tanul6i jogviszonya.

3.12. A tanuldi jogviszony keletkezésének €s megsziinésének eljarasi
Az alapfokd milvészetoktatasi intézménybe jelentkezOt bizottsag hallgatja meg, amely
javaslatot készit az igazgatonak a kérelem elbiralasdhoz, tovabba arra, hogy melyik
éviolyamra vegyék fel a jelentkezot. Ha a tanuld az alapfoku miivészetoktatasi intézmény
magasabb évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan ezt fel kell tiintetnie.
Kérelmérdl a bizottsag kiilonbozeti vizsga alapjan dont, az Alapfoku miivészetoktatas
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kovetelményei és tantervi programjanak az adott évfolyamra meghatarozott rendelkezései
alapjan. A felvételi vizsgakat majusban kell megtartani, szeptember elsé hetében az
esetleges tires helyek betoltésére potfelvételi vizsgat lehet tartani. A jelentkezdk jeligével
ellatott jelentkezési lapot tSltenek ki. Uj tanulé felvételérél az igazgatd, a felvételi
bizottsag javaslatat és az iskola engedélyezett tanuldi létszamat figyelembe véve dont. A
felvétel eredményét irasban, vagy az iskola hirdetdtablajan, valamint honlapjén kell a
tanulokkal és a sziilékkel, gondozojukkal (a tovabbiakban sziild) kozdlni. Ha egy
tanszakra t6bb jelentkezd van, mint féréhely, a jelentkezdket a vizsga eredménye €s az
alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni. A ftargy és a kotelezéen valaszthato tantargy
osztalyba soroldsa eltérhet egymastol.
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4. ZARO RENDELKEZESEK
4.1. Jognyilatkozatok. Neveltestiilet, Iskolaszék, DONK (Mellékelve)

A hazirendet 2019. majus 20.-4n az iskola nevelGtestiilete és alkalmazotti értekezlete

feliilvizsgalta és egyhangulag elfogadta.
Polanyiné Takacs Judit
a nevelGtestiilet képviselbje

Az iskolai didkénkormanyzat és a sziiléi munkak$zosség a hazirenddel egyetért.

Torok Eva Imre Baksa
szlil6i munkakozosség képviseloje didkonkormanyzat képviseldje

4.2. Nyilvanossagra hozatal modja
A Teleki-Wattay Mavészeti Iskola Alapfoki Miuvészetoktatdsi Intézmény hdzirendje
jovahagyas utan
e aziskola kényvtaraban,
e iroddjaban és
e weblapjan www.twmi.hu barmikor megtekinthet6 nyilvanos dokumentum,
e annak egy példanyat minden — az iskolaba beiratkozé — uj tanul6 megkapja.

4.3. Hatalyba Iépésének datuma
A Teleki-Wattay Miivészeti Iskola Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény hazirendje
2019. szeptember 1-én 1ép hatalyba.

4.4. Ervényessége
A Teleki-Wattay Muvészeti Iskola Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény hazirendje
visszavondsig érvényes.

4.5. Feliilvizsgalat rendje

Jovahagydsat kovet6en kétévenként a tantestiilet, az igazgatd elSterjesztésében
feliilvizsgalja a hazirendet. Sziikség esetén modositasi eljarast kezdeményez.

Pomaz, 2019. méjus 21.

Pulam 1\ne TJ]\&CS h’udlt

intézmeényv L?.u,té\
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SZMSZ 4. sz. melléklete

AZ ISKOLAI KONYVTAR
MUKODESI SZABALYZATA
2010.

Teleki-Wattay Miivészeti Iskola
Alapfoku Mivészeti Iskola
2013 Pomaz, Templom tér 3.
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A konyvtarra vonatkoz6 adatok:
A konyvtar elnevezése: a Teleki-Wattay Miivészeti [skola Kényvtara

Konyvtar székhelye €s pontos cime: 2013 Pomaz
Templom tér 3.

A konyvtar fenntartasa:

A szakszer(i konyvtar szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd iskola és a
fenntart6 véllal felelosséget. Az iskolai kényvtar miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi
¢s a nevelGtestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola
koltségvetésében biztositja.

A fejlesztésre forditandd 6sszeg megallapitasdhoz sziikséges az iskolai szintil tervezés,
ezaltal a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentum sziikséglet financialis oldala
Osszehangolhatd.

A konyvtar miikédéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

Az iskola konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar alapfeladata:

e a gyljtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, gondozdsa ¢és rendelkezésre
bocsatasa

e t3jékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol

e egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

e konyvtari dokumentumok kélcsénzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek
kolcsonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

Az iskolai konyvtar szakszeriien fejlesztett ¢€s feltart gyGjteményére épiild
szolgaltatasaival, felhasznalva a konyvtari rendszer nyujtotta lehetoségeket az iskolai
oktaté-neveld munka szellemi bazisa.

Biztositja az iskola neveldi és oktatéi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat.

Sajatos eszkoézeivel hozzajarul a gyerekek zenei neveléséhez, segiti a kivanatos olvasasi
szokasok fejlesztését. Segit az informaciohordozok kozt vald eligazodasban.

Kielégiti a pedagogusok alapvetd pedagogiai, szakmai, szakirodalmi és informécids
igényét.
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Az iskola konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitdsi 6ran kiviil
lehetové tegye a gylijtemény hasznalatat.

Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi
hasznélhatjak.

A konyvtar hasznalata az iskola tanuldi és dolgozodi esetében megko6tottség nélkiili, ezért
rogziteni kell az allomanyvédelem jogi biztositékait. Azok a tanuldi és munkaviszony
megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan térténhet.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai

a) helyben hasznalat
b) kolcsonzés
c) csoportos hasznalat

a) Helyben haszndlat:

A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a
zenemiitarosnak kell biztositania.
A zenemiitarosnak szakmai segitséget kell adnia:

- Az informéci6 hordozdk kozti eligazodasban
- az informéciok kezelésébe
- aszellemi munka technikajanak alkalmazéasaban
- technikai eszk6z6k hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

b) Kolcsonzés
(Csak az iskola tanuldi, pedagogusai, és dolgozoi részére)

- A konyvtarbol dokumentumot csak a zenemtitaros tudtaval lehet kivinni.
- Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlcs6nzési nyilvantartdsban valéd
rogzitéssel szabad.

Kolesonzési ido: 30 nap, tartds tankdnyvek esetében egy tanév
- Az elveszett, vagy er0sen megrongélt dokumentumot az olvasé koteles egy
kifogastalan példannyal, vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

- A nyilvantartasi id6 mértéke a mindenkori jogszabalyoknak megfelel6en keriil
meghatarozasra, amelyet fel kell tiintetni az drarendben.
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C) Csoportos haszndlat

- A tanuldcsoportok részére a szaktandrok szakorakat tarthatnak.

- A zenemiitarosnak szakmai segitséget kell adnia a szakoérdk, foglalkozasok
megtartasahoz.
A konyvtar helyisége Orarendszerii tanitas, vagy értekezletek szdmara csak akkor
vehetdk igénybe, ha nem akadalyozzak a konyvtar mikodését.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliill az alabbi
szolgéltatdsokat nyujtja:

a) Informdcio szolgdltatds

Az iskola kdnyvtar tdjékoztatod szolgalata keretén beliil informacié szolgéltatast nyu;jt
a tanitas-tanulds folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.
Az informacié szolgéltatas alapja:

- gyljtemény dokumentumai
- a konyvtar adatbazisa

b) Letétek telepitése

- A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el minden tanév elején a tantermekben.
A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak &t a megbizott
neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak.

- Az allando letétek tanévenkénti atadas — atvétele csak személyi valtozds esetén
sziikségesek.

- Aletéti dllomany a szaktantermekbdl nem kélcsondzheto.

- A koényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

A kinyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai
- kolcsonzési nyilvantartas

- letéti nyilvantartas

- szakorak, foglalkozéasok litemterve

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

- Az iskola igazgatdja a nevelbtestiilette]l kozosen késziti el a konyvtar mikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.
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A koényv- és kottataros

- tanévvégi beszamolot készit

- tajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok kényvtarhasznalatarol

- jelentést készit a konyvtar fejlédésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtéri
sziikségletekrol

- elkésziti a konyvtari statisztikat

- javaslatokat ad a konyvtari kéltségvetés elkészitéséhez

- végzi a konyvtari iratok kezelését

- anevel6testiileti és munkak6zosségi értekezleteken képviseli a konyvtéarat

- részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

Allomanyalakitss, feltaras, allomanyvédelem
A zenemiitdros végzi:

- az allomany folyamatos tervszerii gyarapitasat

- amegrendelésekrdl, beszerzési 6sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet

- a dokumentumok allomanyba vételét vezeti az Osszesitett és egyedi allomany —
nyilvantartast

- az dllomanyi bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét biztositja

- az allomanybol kivonja az elhasznalodott, elavult és folosleges dokumentumokat

- az éllomény folyamatos védelmét

- akonyvtar atadas-atvételi feladatait

- az idGszakos, soron kiviili, teljeskorii leltarozast, annak adminisztrativ teenddit

- aletétek kihelyezését, nyilvantartasat, gyarapitasat, ellenérzését.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas

- A konyvtartanar lehet6vé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat,
végzi a kolcsonzeést.

- Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében.

- Téajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.

- Segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkat.

- Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat.

Allomanygyarapitas
Formadai:
- Vétel

- Ajandék
- Csere
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Vétel:

A vésarlas térténhet jegyzéken, megrendeléssel és eldfizetéssel /konyvtar ellato,
kiadodk, folydirat szerkesztok/.
A dokumentumok megtekintése alapjan készpénzfizetéssel/pl: konyvesboltbol/

Ajandék:

- Az ajandékozas, mint gyarapitasi mdd, fliggetlen a konyvtari kéltségvetésbol.

- A konyvtar kaphat ajandékot intézményekt6l, egyestiletektdl, maganszemélyektol.

- A kiaddk altal kiildott bemutatoé példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.

- A gyljteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

Dokumentumok allomanyba vétele:

A konyvtarba érkezé dokumentumokat hat napon beliil allomanyba kell venni.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni tulajdon bélyegzovel,
leltari szammal.

Végleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartds megorzésére atvesz, végleges
nyilvantartasba kell venni /6 napon beliil/. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba
vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartds formadi: leltarkonyv /cim/

A kiilonb6z6 tipust dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.
A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

Iddleges nyilvantartas:

Id6leges nyilvantartasba kell venni azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar
atmeneti id6szakra /legfeljebb 3 évre/ szerez be, tovabba a végleges meg6rzésre szant
periodikumokat mindaddig, amig kottetésre nem kertilnek.

Az id6leges nyilvantartas formai:

- kardex
- Osszesitett

- Az iddszaki kiadvanyok minden egyes szdmat nyilvantartasba /kardex/-be kell venni,
fuggetleniil attdl, hogy a késébbiekben végleges megdrzésre keriilnek.

- A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avulé kiadvanyokrol Osszesitett nyilvantartist
kell vezetni.
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Az id6leges /legfeljebb 3 évre/ megbrzésre mindsitett dokumentumok korét az iskola
igazgatojaval kell egyeztetni.

Iddbleges megdrzésre mindsithetdk a kovetkezd dokumentumok:

Brossurak, alkalmi muasorfiizetek, propagandaanyagok

Tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek

Tervezési €s oktatasi segédletek

Tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet és
utasitasgyiijtemények, torvény(kdnyvek), palyavalasztasi és felvételi dokumentumok
Gyartmany katalogusok

Kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, aruismertetok, prospektusok
Egyéb dokumentumok.

Alloményapasztés:

Az

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, a kettd egyiitt
képezi a gylijtemény tervezés folyamatat.

Az apasztads sziikségessége és mértéke fligg:

- a gyarapitds minOs€gétol

- az iskola szerezeti €s profilvaltasatol

- a tanitott szakterdilet forrasainak avuldsi ratajatol
- a dokumentumok tarolasatodl, fizikai védelmétsl
- a kolcsonzési fegyelemtdl

allomanybol a dokumentumok az alabbi okok miatt torolhetok:
tervszerd alloményapasztas

természetes elhasznalddas
hiany

Elavult dokumentumok selejtezése:

A

valogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari

nyilvantartas alapjan nem végezhetd.

Tartalmi elavulds jellemzi a dokumentumot:

ha a benne 1évd ismeretanyag tudomanyos szempontbol tulhaladottd valt, téves
informacidkhoz juttathatja a tanulokat

ha a gyakorlatban nem hasznalhaté, mert a benne 1évd adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak

ha az ismeretterjesztd €s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadasa.

Helyismereti, muzedélis érték(i dokumentumok elavulas cimén nem tor6lhetok.

95



TWMI SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Folosleges dokumentumok kivondsa
Az iskolai kdnyvtarban f616s példany keletkezik ha:

- megvaltozik a tanterv

- modosul, vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete

- korabbi kezdeményezés nem kovette a gylijtdkozi elveket.
- az ajandékozas nem felelt meg a gylijtokozi elveknek

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt

Terhelés elhaszndlodds:

Azok a dokumentumok tartoznak ide, amelyek rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna
valtak. E dokumentumok kivondsa az esztétikai nevelés érdekében is fontos feladat.

Hiany:
Csokkenhet az dllomany nagysaga:

- Ha a dokumentum elharithatatlan esemény miatt megsemmisiil
- olvasondl marad
- allomany ellenérzéskor hianyzott

Elharithatatlan esemény

- Eltiinhetnek, megsemmisiilhetnek, vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok
tliz, beazas, blincselekmény esetében

- Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatd
elozetes hozzajaruldsdval a feleldsség tisztazasa utan lehet az allomany
nyilvantartasabol kivezetni

- Blncselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol
torténhet:
- pénzbeli megtérités cimén
- behajthatatlan kdvetelés cimén

A nyilvantartasbol valdé kivezetés a soron kivili allomanyellendrzést kovetd
biintetdeljaras befejezddése utan tdrténhet meg.

A kdlesonzés kozben elveszett dokumentumok:

A koélcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a
kartérités modjatol fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros hataskorébe tartozik.
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A torlés folyamata

- Barmely okbol keriil sor az allomany apasztasara, a konyvtaros csak javaslatot tehet a
torlésre. Kivételt képez az idbleges megorzésii dokumentumok kivondsa. A
kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.

- Allomanyellenérzés és kivonas egyideji végzése nem célszerl, ezért azt mas-mas
idépontban kell elvégezni

- A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznaldsa eladhatja. Az
elszallitasrdl a gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladasat-megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési
jegyzOkonyv mellékleteként a konyvtar irattardban marad.

A tervszerli allomanyapasztas soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott
dokumentumokért  kapott  Osszeget  egyéb  bevételként  kell  kezelni,
alloménygyarapitasra nem fordithato.

A kivonas nyilvintartasai:
A jegyzbkonyv:

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvboél mindenkor az igazgat6 alairdsaval és az
iskola bélyegzojével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okét:

- rongalt elavult, f616s példany
- megtéritett /pénzzel vagy dokumentummal és behajthatatlan kovetelés/
- allomanyellenérzési hiany /megengedett vagy norman felili/ elharithatatlan esemény

Mellékletek:
A jegyz6konyv mellékletei a kovetkezok:

- torlési jegyzék /egyedi nyilvantartastaknal/

- gyarapodasi jegyzék /megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. allomany
ellendrzeési tobblet esetén/

- torlési tigyirat /idéleges nyilvantartasu dokumentumoknal/

A konyvtari allomany védelme

A zenemiitaros a rabizott konyvtari allomanyért rendeltetésszerli mukdodtetéséért — az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belll — anyagilag €s
erkélcesileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a haszndlat, a
leltarozas, valamint a nyilvantartasbol valé kivezetés sorain biztositania kell. Az
allomanyra vonatkozo el6irdsokat a mikodési szabalyzat, a leltari felel0sséget a
zenemtaros munkakdri leirasa tartalmazza.
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Allomany ellendrzése:

- A mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en.
- A leltarozas végrehajtasaért, személyi és targyi feltételek biztositdsaért az intézmény
vezetoje a felelOs.

Allomany ellenérzés tipusai:

- A konyvtari allomany ellendrzés jellege szerint lehet idszaki vagy soron kiviili,
modja szerint folyamatos vagy fordulonapi mértéke szerint teljes vagy részleges

- Ateljeskorii allomany ellendrzés az allomany egészére kiterjed

- Az id6szaki leltarozast az allomany legalabb 20 %-ra ki kell terjeszteni. Kivétel a
letéti allomany , mivel azt minden tanév végén ellendrizni kell.

- A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatds sziinetel, ezért kell az ellendrzést a
szorgalmi id6n kiviil ellendrizni.

Az allomany ellendrzés lebonyolitasa

- Arevizidt legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes kdnyvtar esetén
a gazdasagi vezet0 -—a leltarozasi bizottsag vezetGje — koteles egy éllandd
munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

- Azellendrzés modszere: a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas vezetése.

Az ellenorzés lezarasa:

- A revizid befejezések a zaro-jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet 3 napon beliil at
kell adni az iskola igazgatdjanak.
- A jegyzOkonyv mellékletei:

o leltarozas kezdeményezés
e ajovahagyott leltarozasi titemterv
e ahidnyzd, illetve a tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzése

- A jegyzOkonyvet a konyvtaros, személyi valtozas esetén az atado és atvevd irja ala.
Az ellenérzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl,
ha az iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az allomany jogi védelme:

A Kkonyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gyilijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajaruldsa nélkiil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat. Szaktandri beszerzés
esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egylittes megléte alapjan
torténhet.
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Az allomany fizikai védelme

- A konyvtar céljait szolgalo6 helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
- Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani
kell. A dokumentumokat védeni kell /lehetdség szerint/ a fizikai artalmaktol.

Kolesonzési nyilvantartasok
A dokumentumok kolcsonzése fiizetes nyilvantartas alapjan torténik.
Zaro rendelkezések:

- Az iskolai konyvtar mikodési rendje az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatban
van meghatarozva.

- A szabalyzat hatalya kiterjed a zenemiitdrosra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

- A szabdlyzat gondozasa a zenemitaros feladata, aki koteles:

e ajogszabalyok valtozasa esetén tovabba
e az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges moddositasokra javaslatot
tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

A konyvtar nyitva tartisa

Jelenleg: heti nyitvatartasi id6 S ora.

Pomaz, 2010. szeptember 2.

N (] . \, \. ( )

\ \
Polanyiné Takacs Judi
igazgatod /.0 =
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1. sz. Melléklet

Konyvtar hasznalati szabalyzat

1./ Az iskolai konyvtar tagja lehet az iskola minden tanul6ja
2./ A konyvtar szolgaltatasait minden tanul6 téritésmentesen veheti igénybe
3./ A nyitvatartasi idében egyénileg vagy neveldk iranyitasaval, vezetésével bovitheti,
szélesitheti miveltségét, ismereteit.
4./Minden tanuld kérheti a konyvtaros segitségét kutatdmunkajahoz, olvasmanyai
kivalasztasahoz.
5./ A konyvtar tagjaként a mitkédési szabalyzatban rogzitettek alapjan kolcsonozhet-
nek a tanuldk.
6./ A kolcsonzés idétartama: 4 hét, tankonyvek esetében egy tanév
7./ A kolesdnzési idé meghosszabbithatd — de ezt jelezni kell a konyvtarosnak
8./ A tanév végén koteles minden tanulo a kdlcsonvett konyveket janius 15-ig
visszahozni a kényvtarba
9./ A konyvek tisztasagaért, allapotaért a kdnyvet kolcsonzo tanuld anyagi
felelésséggel tartozik
10./ Minden kényvtarhasznal6 tanulo kotelessége a konyvtar allomanyanak és
berendezési targyainak védelme, 6vasa, a konyvtar tisztasdganak fenntartdsa
11./ A kényvtari kdlcsonzést a konyvtaros kdlesonzé fiizetekben vezeti
12./ Minden visszahozott kdnyvet, koteles a kdlesénzd didk bemutatni a
konyvtarosnak, miel6tt visszahelyezné azokat a polcokra.

Pomaz, 2010. szeptember 2.

-

A

ARG

Polanyiné Taka udi
igazgatd

e

i
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SZMSZ. 5.sz. melléklete

Teleki-Wattay Miivészeti Iskola
Alapfoku Miivészeti Iskola

KULCS-NYILVANTARTAS ES
KULCSKEZELESI SZABALYZATA
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Szabalyozasi hattér:

Az intézmény — kozponti el6irasok hianydban — a tulajdon védelme, valamint a
feleldsségi korok konnyti elhatarolhatésaga érdekében, sajat hataskérben hatarozza meg a
kulcsok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Hatalya:

A szabalyozas kiterjed a Teleki-Wattay Miivészeti Iskola iskolaépiiletére és a kiilon
épiiletben levd hangversenyteremre.

A szabalyzat életbe 1épésének hatalya: 2010.szeptember 1., mellyel egyidejlleg hatalyat
veszti minden mas, kulcskezelésre és nyilvantartasra vonatkozé szabalyozas.

A szabdlyzat irasbeli rogzitéséért €s évenkénti feliilvizsgalataért, ill. jogszabaly szerinti
modositasaért feleldés a mindenkori intézményvezeto.

1. A szabalyzat célja, hatdlya, nyilvanossaga

A szabalyzat célja:

a kulcsok tarolasi, kiadasi- és visszavételi rendjének szabalyozasa,

a kulcsokkal kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa,

a kodok kiadasi- és visszavételi rendjének szabalyozasa,

a kodokkal (amennyiben vannak) kapcsolatos felelosségi korok meghatarozésa.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény:
o vezetdjére,
o foglalkoztatottjaira.

A szabalyzat tartalmazza az intézmény:
e {6- és egyéb bejaratainak,
e egyéb helyiségeinek,
e hangversenyteremnek
kulcsaira, kddjaira vonatkozé rendelkezéseket.
A szabalyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell.
A szabalyzat foglalkoztatottakkal valo ismertetése az intézményvezetd, vagy az altala
felhatalmazott személy feladata.
Az intézmény nyitasaért €s bezarasaért felelds személyek nevét és beosztasat az 1. sz.
Melléklet tartalmazza.

2. Az intézmény f6 és egyéb bejaratai kulcsainak kezelése
Az intézmény Osszes f6- és egyeb bejaratainak kulcsai felcimkézett fali kulcstarolon, az
iskolatitkari szobaban van elhelyezve. Ennek egy része tartalmazza az irodai kulcsokat,
illetve azon egyen kulcsokat, amelyek a mosdokat, illetve a nem védett teriiletek kulcsait
tartalmazzak. Itt talalhaté az elektromos helység kulcsa és a gardzs kulcsa is.
Az iskolai tantermek és a hangversenyterem, balett terem kulcsai a tandri szobdban
szamozassal ellatva a falon talalhatok.
Valamennyi helységhez a pdtkulcsok a kazanhazban talalhatok, melyekért az iskolai
gondnok felel.
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Kiilon, zart részen kertiltek az iskolai zarhaté pancélszekrények kulcsai, melyhez az
igazgato, az igazgatd helyettes és az iskolatitkar férhet hozza.

Az intézmény azon dolgozoéi, akik kérték, az iskola parkoldja megkozelités€éhez a
sorompd nyitasahoz sziikséges kartya, ill., tdvirdnyitds soromponyitdval rendelkeznek.
Ezen kartydk és soromponyitok kiosztdsa és nyilvantartasa az iskolatitkar feladata.
Elvesztésével kapcsolatos potlasa a dolgozo anyagi feleldssége.

A tantermek kulcsainak tarolésa a tandri szobaban torténik. A kulcsokat a pedagdgusok
szabadon hasznalhatjak.

Terem bérbeadas esetén a kulcsok idegen személynek kiadasa és visszavétele az
iskolatitkar feladata, a mellékelt hitelesitett tablazat vezetve (2. sz. melléklet).

Az iskola riasztérendszerrel van ellatva. A riasztorendszert kiépitd €s tizemeltetd cég az
iskola kérésére épiti be szamitdgépes rendszerébe a felvételre jogosultak nevét, zona- és
kodkiosztasat.

3. A kulcsok kezelésére vonatkozo szabalyok

Az iskola minden dolgozéjanak joga van valamennyi kulcs hasznalatdhoz. Ahhoz a
helyiséghez biztositani kell a kulcsot, melyben feladatvégzéséhez munkaidejének nagy
részeEt tolti, ill. ha egyéb helyiségekben hivatalos dolga van.

A szinteken takarité dolgozoknak minden helységbe biztositani kell a bejutast. A takaritd
személyzet munkaidd kezdésekor a teriiletéhez tartozo valamennyi kulcsot felveszi a
kulcstarolobodl, melyet a munka befejeztével, vagy a munkaidd lejarta eldtt koteles oda
leadni.

A karbantarto személyzet minden teriiletre rendelkezik bejutasi, kulcsfelvételi
engedéllyel.

A kulcsok kezelésére vonatkozo egyéb szabalyokat, tarolasuk rendjét a Vagyonvédelmi
szabdlyzat, ill. a gondnok és az iskolatitkar munkakdri leirasa tartalmazza.

A mindenkori gondnok felelos az intézmény kulcsainak biztonsagos tarolasaért, a
meglétéért, az iskola titkar fele 6s az 2. szamu mellékletben szereplé ,,Kulcs atvétel
nyilvantartas” pontos vezetéséért.

A kulcsok atvételének nyilvantartdsat a kulcs felvevdje rogziti a ,.Kules atvétel
nyilvantartds”-ban, melyet az igazgaté helyettes ellenoriz. A nyilvantartds segitségével
nyomon lehet kdvetni a kiilonb6z6 helyek kulcsainak utjat a nap folyaman (felvételi
idoépont, felvevo, leadasi idépont).

4, Potkulcsok biztositasa, tarolasa

A potkulesok biztositasat masolassal oldja meg az intézmény.

A személyvédelem, magan- és intézményi vagyon megdvasa érdekében a potkulcsok a
gondnoki szobdban talalhatok. Selejtezést killon nem vezet az intézmény, viszont a zarak
¢s ennek kapcsan a kulcsok cseréje bejegyzésre keriil a gondnoki szolgalati napldba.

S. A kulcssziikséglet felmérése, beszerzése

A kulcssziikséglet €s a sorompo belépdkartyak felmérését az intézményvezetd utasitisara
a gondnok és az iskolatitkar évente elvégzi a feladatellatas és a zavartalan mikodés
biztositdsa érdekében.

A kulcsok beszerzése az intézményvezet jovahagyasaval torténhet.

Az 4j kulcsok atvételérdl a nyilvantartast az iskola titkar vezeti.
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6. A kulcs—nyilvintartas

A kulcs—nyilvantartas vezetésével az intézményvezetd a 3. szdmu melléklet alapjan

meghatarozott személyt bizza meg.

A kulcs-nyilvantartast pontosan, naprakészen kell vezetni.

A kulcs—nyilvantartast sorszamozott oldalu fiizetben kell vezetni (2.

sz. melléklet alapjan). A kulcs—nyilvantartas kotelezo tartalmi elemei:
e akulcs példanyszama,

melyik helyiség zarahoz tartozé kulcs,

az atvevd neve, munkakore,

az atvétel idépontja,

a visszaadds id6pontja,

a visszaado alairasa,

az atvevd alairasa.

7. A kéd-nyilvantartas

Kiiléndsen védett helyiségekbe vald bejutashoz egyéni kod allhat rendelkezésre.

Az iskola bejaratai — ajtdk és keritéskapuk — nyitasanak rendje minden esetben a szolgalat
ellatashoz ill. a napi munkavégzéshez igazodik.

A kéd kiosztasa az intézményvezetd iranyitasara, utasitasara torténhet.

A kdd-nyilvantartas vezetésével az intézmény vezetdje a 4. szamui mellékletben
meghatarozott személyt bizza meg.

A biztonsagi rendszer karbantartdsat a ..............cciiiiiiiiiiiiiiiiii Kft.
végzi.

A Kkapcsolatot, az észlelt meghibdsodast a gondnok jelzi az intézménylizemeltetési
szervezetvezetd felé.

8. Egyéb szabalyok

A kulcsokat kiilonosen indokolt esetben a tarolasi helyiikrol el lehet vinni. Kiilondsen
indokolt eset példaul a tliz keletkezése, ahol a gyors intézkedés életet és vagyont menthet.
A kulcsok tarolasi helyre t6rténd visszavitelér6l a kiilonleges helyzetet koévetd napon
gondoskodni kell.

Amennyiben az intézményvezetd ugy rendelkezik, hogy dolgozé munkéja végzéséhez
kulcsot kapjon (pl. intézmény =zéarasa- nyitasa céljabol), akkor a jogviszony
megsziinésekor a kilépd dolgozonak a nala 1évé kulcsot, sorompd nyitd eszkdzt vissza
kell szolgaltatnia az iskola titkdrnak, a leszamolasuk napjan kell leadni. Amennyiben
koddal rendelkezik, annak torlésérdl, cseréjérol az iskola titkar gondoskodik az intézmény
izemeltetési szervezet kozremikddésével.

Az intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal ellenérzi a kulcsok hasznalati
rendjét, a jelen szabdlyzatban foglaltak betartasat.

A ,Kulcs atvétel nyilvantartas™ 1 évig torténd megdrzése javasolt.
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9. Felelosségi szabalyok

A kulcs-kodhasznalat szabalyainak betartasaért, valamint a rabizott kulcsok hasznalataért
minden kulcs illetve kodhasznalé fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel tartozik. A
szabédlyok megsértdivel szemben ezért a fegyelmi feleldsség szabalyait kell alkalmazni.
Ha a dolgoz6 elveszti a nala 1évé kulcsot, koteles azonnal jelezni felettesének. Az
elvesztés korlilményeit a gazdasagi vezetd tisztdzza, illetve megvizsgalja a munkavallalo
felel6sségét.

Ha a kulcs elvesztése visszaéléshez vezet, akkor az Gsszes forgalomban 1€v6 kulcsot
vissza kell vonni, és le kell cserélni a zérat.

10. Zar6 rendelkezések
A szabélyzat az elfogadasa napjan 1ép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon
kiviil helyezéséig kell alkalmazni. A Kulcsnyilvantartas Szabalyzata az iskola minden

dolgozdjéra vonatkozik.
A Szabdlyzatot az iskola minden dolgozdi részére elérhetd helyen kell kifiiggeszteni.

Pomadz, 2010. szeptember 10. nap

AN % XY

Polanyiné Takdcs Judit. \ %%~ ..
— . - . . 3 Beo  SEORLAAA T, W
l'eleki-Wattay Mivészeti Iskola igazgaté..,
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1. SZAMU MELLEKLET
A NYITASERT-ZARASERT FELELOS SZEMELYEK

ISKOLA

NEV BEOSZTAS

Hangversenyterem

NEV BEOSZTAS
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2. SZAMU MELLEKLET

KULCS ATVETEL NYILVANTARTAS

Datum | Idé Kules | Felvevé Datum | Id6 Kules | Atadé
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3. SZAMU MELLEKLET

A KULCS - NYILVANTARTAS VEZETESEVEL MEGBIZOTT SZEMELY

Az intézményvezetl az alabbi személyt (személyeket) bizza meg a kulcs—nyilvantartas
vezetésével:
1. akulcs-nyilvantartast

.................................................................. beosztast személynek kell vezetni.
2. A kulcs-nyilvantartast végzd személy akadalyoztatdsa esetén a kulcs-

nyilvantartast
................................................................................................... Nevii
.................................................................. beosztasi  személynek  kell
vezetni.
Intézményvezeto

4. SZAMU MELLEKLET

A KOD - NYILVANTARTAS VEZETESEVEL MEGBIZOTT SZEMELY

Az intézményvezetd az alabbi személyt (személyeket) bizza meg a kod-nyilvantartas
vezetésével:

1. akdd-nyilvantartast
.................................................................. beosztasu személynek kell vezetni.

2. akéd-nyilvantartast végzé személy akadélyoztatdsa esetén a kod-nyilvantartast

................................................................................................... Nevi
beosztasu  személynek  kell

vezetnl.

Intézményvezeto
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SZMSZ 6.sz. melléklete

_A TELEKI-WATTAY MUVESZETI ISKOLA
UGYVITELI/IRATKEZELESI SZABALYZATA
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Teleki-Wattay Miivészeti Iskola Alapfoka Miivészeti Iskola iratkezelési szabalyzata az
intézmény bels6 szervezetése terjed ki.

Az intézmény iratkezelési feladatait az igazgaté iranyitja, aki kiilondsen indokolt esetben
a Szabdlyzat egyes eldirdsai alol felmentést adhat.

Iratnak kell tekinteni: minden olyan irott szdveget, rajzot, vazlatot, tervet, fényképet,
térképet, dokumentaciot magneses és mas adathordozot (adattdrolot), valamint a
megjelenés formdjatol fliggetleniil minden mast, amely barmilyen anyagon, barmilyen
elnevezéssel (feljegyzés, eléterjesztés, jelentés, atirat, tdjékoztato, tervezet stb.) barmely
eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

1.1. Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok
[ratot munkakori feladat ellatasan kiviil az intézmény munkahelyérdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgaté engedélyezésével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.
Tanulénak/sziilének és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintés lehetdségét
és arr6l masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségjogainak sérelme nélkiil lehetséges.
Az ligykezel6énél 1évo iratba mas személy — nem intézményi dolgozd — az esetben
tekinthet be, ha azt a munkdjaval, tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasa ezt
sziikségessé teszi.

1.2. Az ligyiratkezelés szervezete

Az tigyiratkezelést az intézmény iskolatitkara latja el, a jogszabalyok és jelen szabélyzat
rendelkezéseinek megfelelen.

Jogszabalyokban nem szabalyozott kérdésekben jelen Szabalyzat rendelkezéseit kell
hasznalni.

Az iratok atvételét, atadasat, irattarozasat, valamint tovabbitasat és selejtezését — az un.
kézi irattar kezelését is ideértve — az iskolatitkar végzi.

1.3. Az iigyiratkezelés iranyitasa és felligyelete
Az intézmény iratkezelési feladatait az igazgaté iranyitja, s ellatja annak feligyeletét.

Az igazgaté tartds tavolléte idején az tigyiratkezelés felett az igazgatohelyettes gyakorol
feltigyeletet.
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2. A kiildemények atvétele, elosztasa és bontasa

Az intézmény részére postan érkez iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket az
iskolatitkar veszi at.

Az intézményhez ,Ajanlott” megkiilonboztetd jelzéssel érkezett kiildeményekrol
nyilvantartast kell vezetni, a kiildemény atvételét a
nyilvantartéfiizetben/kézbesitdkonyvben igazolni kell.

A kiildemények kezelése
A kiildemények felbontasara az ligykor szerint illetékes jogosult.

Az irat jobb fels§ sarkara — érkeztetd bélyegzdvel — fel kell jegyezni az érkezés napjat,
valamint az érintett nevét.

Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint az
onkorményzattol/fenntartotol érkezett megkereséseket soron kivil az igazgatéhoz kell
tovébbitani.

Ha a postabont6 nem tudja megallapitani a kiildemény cimzettjét, azt az igazgatéhoz kell
tovabbitani.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom meglétét. Az
esetlegesen felmeriil irathiany okat a kiildo szervvel — lehetdleg révid Uton — tisztazni
kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a postara adas idépontjdhoz
jogkovetkezmény fiizédhet, vagy ha a feladd neve és pontos cime az iratb6l nem
allapithaté meg. Amennyibe a kiildemény pénzt vagy egyeb értéket (pl. illetékbélyeg)
tartalmaz, az értéket a felbontd koteles az iraton részletesen feltiintetni.

A vezeték nevére érkezd kiilldeményeket az iligyirat-iranyitd soron kiviil tovabbitja a
cimzetthez.

A személyesen benyjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szoléo iratokat, a
diakonkormanyzat, iskolaszék, a sziil6i munkakszosség, a munkahelyi szakszervezet és
mas tarsadalmi szervezetek részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre szold iratot,
amennyiben kévetéen haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

3. Iktatas
Az iratok nyilvantartasba vétele az iktatas.
Az intézménybe érkezett, illet6leg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténé bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezd8d6 sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokényvben fel kell tlintetni az
érkezés napjat, az iktatészamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot.
Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat el6zményeit.
A meghivokat, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell iktatni.
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Az iktatott iratokat az ligyintézonek kell atadni.
4. Az irat készitése, kiadmanyozasa, az irat kiilalakja

Az iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az gy
elintézéjének megnevezését, az iigyintézés helyét és idejét, az irat aldirdjanak nevét,
beosztasat és az intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, emailben, illetleg a
jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézhetok. Telefonon, emailben vagy
személyes tajékoztatds keretében torténd iligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas jellegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.

A hatarozatot minden esetben meg kell indokolni. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a
doéntés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelslését, illetoleg, ha a dontés mérlegelés alapjan
tortént, az erre térténd utalds, valamint az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd
figyelmeztetést.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

5. Az ligyintézés egyéb sajatos szabalyai
5.1. Az ligyintéz6i munkakonyv

Az intézmény vezet6je altal szignalt és iktatonyilvantarté konyvbe bevezetett iratokat
még a szignalas napjan at kell adni az tligyintézének. Az ligyintéz6 az elintézés céljabol
kapott iratokat iktatoszam, targy és az utanvétel idOpontjanak feltiintetésével az
ligyintéz6i munkakonyviikben tartjak nyilvan. Az iratok az ligyintézok részére torténd
atadasat és visszavételét jelezni kell az iroda nyilvantarto-konyvében.

5.2. Intézkedéstervezet

Az ligyintéz6 az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

Az intézkedéstervezet eldadoi iven kell elkésziteni és az intézmény vezetdje részére
bemutatésra eldterjeszteni.

5.3. Kiadmanyozas

Az ligyintéz6 az intézkedéstervezetet feliilvizsgalatra, illetve kiadvdnyozasra a
kiadvanyozasi joggal rendelkez6 felettesének mutatja be, aki azt a ,,K” (kiadhato) jelzés,
névaldairds (vagy annak roviditett valtozata, valamint a keltezés feltiintetésével adja ki. A
kiadvanyozéasi jogkdr szabdlyait az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata
tartalmazza. A kiadvanyozott intézkedés szovegén — elkiildés elott — csak az mddosithat,
aki azt kiadvanyozta. Elkiildés utan a kiadvanyozott intézkedés szOvege nem
modosithato.
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A kiadmanyok leirdsa, dituma

A kiadvanyozott iratok tisztazatanak elkészitése az iskolatitkar feladata. Csak
kiadmanyozott ,,K” betiivel, kelettel, és alairassal ellatott) iratot tisztazhat le kivéve, ha a
kiadmanyozas elotti tisztazasra kiilon utasitast kapott. A leirast az anyagtakarékossag
szem elOtt tartdsaval a sziikséges méretii papiron kell elvégezni. A leirasnal gondot kell
forditani a tisztazat kiilalakjara. Tintaval javitott, 4tiitott sz6vegii vagy hianyos tisztazat
nem kiildhet6 el.

A tartds megOrzést igényld (torténeti értékili) iratokat j6 mindségl papirra kell irni. A
leirasndl a kiadmany szovegétol eltéré roviditések alkalmazésa tilos. A kiadmany
(tisztazat) datuma mindig legyen azonos a kiadmanyozas keltével.

A leirds utan a tisztdzatot egyeztetni (Osszeolvasni) kell a kiadmanyozott
intézkedéstervezettel. A vezetd altal jovahagyott iratok tisztazasanak elkészitése az
iskolatitkar feladata. A tisztazaton minden esetben fel kell tiintetni az irat iktatoszamat,
datumat, valamint az {igyintéz6 nevét. Minden esetben fel kell tiintetni az irathoz
csatoland6 mellékletek mennyiségét. A tisztazatot eredeti alairassal lehet elkiildeni.
Bélyegzényomat csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel (kérbélyegzd).

A tisztazat alaki kellékei

A tisztazat bal felsé részén (az intézmény nevét, cimét, iranyitdszamat, postafiokjat és
tdvbesz€loszamat tartalmazo eldnyomott szoveg alatt) az irat iktatdszdmat, évszamat, az
ligyintézd nevét kell feltiintetni. Ugyintézéként a kiadmanytervezet elkészitéjét kell
megjeldlni.

A tisztazat jobb fels6 részén — kiadmanytervezettel azonos — az irat targyat, az esetleges
hivatkozasi szamot és a mellékletek mennyiségét kell feltiintetni. A kiadmany szovegét a
cimzés el6zi meg. Erre nincs sziikség ,,Hatarozat”, ,,Emlékeztetd”, ,,Tajékoztatd” stb.
esetében.

A kiadmany aléirasa

A tisztjzatot eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményoz6 eredeti alairdsara van sziikkség, a kiadvany szdvegének végén, a keltezés
alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozd nevét zardjelben, alatta pedig a hivatali
beosztasat kell feltiintetni. Ha a kiadmanyt nem eredeti alairassal kell elkiildeni, a keltezés
alatt, a levélpapir jobb oldaldn a kiadmanyozdé nevét zarojel nélkiil ,,s.k.” toldattal,
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A keltezés alatt bal oldalon ,,A
kiadmény hiteles” zaradékot kell ragépelni. A hitelesitést végzd irodai dolgozdé a
zaradékot alairasaval és korbélyegzovel hitelesiti. A leir6 a tisztazat elkészitését az iraton
( az iktatasi bélyegzblenyomat vagy az eléadoi iv megfeleld rovatdban ) sajat
névalairasaval és keltezéssel koteles jelezni.

Egyeztetés (6sszeolvasés)
Ezt két dolgozo, az egyik a kiadmanyozott szoveget olvassa, a masik pedig a tisztazat

szOvegét ellendrzi. Ha a tisztazatban javitast kell végezni, a javitott részt 4jbol egyeztetni
szlikséges.
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A boriték cimzése

A kiadméanyokhoz a boritékokat a kiadmanyon (,,Hatdrozat esetében annak befejezd
részében) feltiintetett cimzettek részére a leird késziti el. A boritékon felkell tiintetni a
kiadvany iktatdszamat, a postai irdnyitoszamot és a tovéabbitds modjara vonatkozod
kiilénleges utasitast (expressz, ajanlott stb.) is. A boriték cimzését a postai eléirdasoknak
megfelel6en kell végezni.

A kiadmanyok (kiildemények) tovabbitasa a cimzettekhez

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, ajanlott-expressz, tértivevényes,
ajanlott-tértivevényes levélként és csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet
elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés mddjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintézo koteles az
iraton utasitast adni. Expressz levélként, — indokolt esetben — csak a soron kiviili postai
kézbesitést igényld killdeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott,
tértivevényes  levélben csak fontos vagy nehezen pdtolhato iratokat (okmanyokat,
bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni. Ha az irat atvételének idGpontjardl az
intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.

Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani.

Az iratot hatarid6-nyilvantartasba, irattarba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy
megbizottja engedélyével szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tiintetni.

Az irat hatarid6-nyilvantartasba helyezése

Az ligykezelénél kell hatarido-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amely végleges
elintézése valamilyen kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy
megsziintetése utan valik lehetove.

A hatarid6t az iktatokonyv ,,Megjegyzése” rovatiaban, a naptari nap megjelslésével kell
feltiintetni.

6. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Az iskola altal elektronikus formaban eldallitott adatok kezelése az igazgatohelyettes
feladata. Minden irat, adat elkiildése el6tt tajékoztatasi kotelezettsége van az igazgatod
felé.

Adatokat csak a Vaci Tankertileti Kozpont illetve mas hivatalos szerv irasbeli
megkeresésére szolgaltatunk ki. Az iratokat hivatalos cégszerti alairassal, scannelve lehet
tovabbitani, pdf formatumban.
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Elektronikus dokumentumrol papir alapa készités rendje
e Oktober 1.-1 KIR lista
e KIR valtozas bejelentésekrol
e Tantargyfelosztas
e Téritési dij fizetési Gsszesitdk
Az elektronikus adatok tarolasa

Minden elektronikus személyes adatot, tanuld, pedagdgus nyilvantartasi adatot az iskolai
szervergépen kell tarolni, csak az igazgatonak és az igazgatohelyettesnek ven hozzaférési
joga.

Statisztikai jelentés készitésének szabalyai

Igazgatohelyettes feladata és felelossége az iddbeni elkészitése és elkiildése.

KIR tanuldi nyilvantartas kezelése, naprakész vezetése az igazgatOhelyettes feladata.
KIR pedagdgus nyilvantartas kezelése, naprakész vezetése az iskolatitkar feladata.

AZ e-mailben ill. internetes feliileten az iskolarol szolgaltatott adatok kezelése az
igazgatohelyettes feladata, az iskolai szerver szamitogépen elhelyezve.

7. Az irattarozas és a selejtezés szabalyai
Irattarozés

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani. A hataridd nélkiili 6rzési id6vel megjelolt irattari tételeket az intézmény
jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari
terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez a
levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképpen nem rendelkezett — Stven €v utdn at
kell adni az illetékes levéltarnak.

Selejtezés

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgélni és ki kell valasztani
azokat amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el €s ellendrzi.

A tervezett iratselejtezést harminc nappal elobb be kell jelenteni a levéltarnak.

A bejelentés az intézmény vezetd feladat.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzO6konyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv kettdé példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltdirnak — a visszakiildott selejtezési
jegyzokonyvre vezetett — hozzajaruldsa alapjan lehet.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutodlassal szinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év0 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1év6 {igyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérol
jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyéat meg kell kiildeni a levéltarnak.
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Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a szabélyzat .... pontjdban foglalt feladatok
ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziind intézmény irattaraban elhelyezett iratainak
elhelyezését — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast — az
intézmény vezetdje megkiildi a levéltarnak.

8. Bélyegzok nyilvantartasa
Az intézményen beliil csak a hivatalos szovegii és formaja bélyegzoket hasznalhatjak.

A bélyegzék nyilvantartasarél az iskolatitkdr gondoskodik. Az intézmény vezetdje
gondoskodik az elavult bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint a megsziint intézmény
bélyegzdinek tovabbitasarol.

8.1. Az iskolai bélyegzék haszndlata

e Az iskola hivatalos bélyegzbinek készitésére, hasznalatara az igazgaté adhat
engedélyt.

e A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrol jegyzokdnyvet kell felvenni.

e A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, €és az
elvesztést az igazgatonak kdzleményben kdzzé kell tennie.

o Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegzOk nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

e abélyegzd lenyomatat

e abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat

e abélyegzd Orzéséért felelds személy nevét

e abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo aldirast

o “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)

feltiintetésére.

A bélyegz6 hasznaloja felel6s annak rendeltetésszer( hasznalataért, biztonsagos drzéséért.

A bélyegzot:

Csak a hivatali munkdval kapcsolatban hasznalhatja — hivatalos idé befejezése utan,
illetve a hivatali helyiségbo6l valo tavozaskor el kell zarni, - masnak csak az ligykezel6nél
vald elGzetes 4tirds utan adhatd, - a kozalkalmazotti jogviszony megszilinése esetén az
ligykezeldnek kell visszaadni, - elvesztésérdl vagy eltlinésérdl az igazgatot soron kiviil
irdsban kell tajékoztatni.

A bélyegzd eltlinésérdl, a bélyegz6 felkutatisara tett intézkedésrél, az tigyben lefolytatott
eljarasrol az igazgatdt soron kiviil értesitent kell.
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9. A taniigyi nyilvantartasok vezetésének sajiatos szabalyai E-KRETA rendszer
hasznalata
9.1. Tantargyi e-naplék

Elektronikus naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrél, amely az iskola
tantargyfelosztasaban szerepel: fotargyak, kotelez6 targyak, valaszthatd tantargyak.

Az enaplo vezetéséért az illetékes szaktanar a felelés. Az enaplokat az ekreta Gtmutatd
szerint kell vezetni.

Az e-napld tartalmazza a tanuld adatait, tanérai jelenlétét, hidnyzéasat, a tanévre
tervezett egyéni tananyagot, tanérai bontasban a végzett anyagot, havonkénti
osztalyzatokat, félévi és év végi tanulmanyi eredményt, valamint a vizsga anyagat, €s
a tanul¢ fellépéseit.

9.2. Torzslap (anyakdnyv)

A tanuldk személyi adatai, tanév végi osztilyzatai, mulasztasai, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos hatdrozatok nyilvantartasara torzslapot (anyakonyvet) kell vezetni. A
szamozott torzslapot a fotargy (eléképz6) tandr az anyakOnyvben taldlhaté Utmutatd
szerint allitja ki.

A torzslapban javitani csak a kovetkez6 moddon szabad: a hibas szoveget egyszeri
athuzassal érvényteleniteni kell, s az eredeti szoveg kozvetlen kozelében, a
legalkalmasabb helyre keriil a helyes sz0 vagy szoveg. Ha a helyesbités, a javitas
igazolasara nem lenne elég hely, csillaggal vagy indexszammal lehet a bejegyzett
szdveget és az igazolo zéradékot ellatni.

A zéradékot, a javitast végzo tanar €s az igazgato irja ald, majd az iskola korbélyegzojével
hitelesiti. A torzslapban rairassal, radirozéassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szbveg
leragasztisaval javitani tilos.

Az igazgaté a torzslapot tanévenként ellendrzi, alairasaval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitve lezarja. A torzslapot 6ssze kell fiizni, és be kell k&ttetni, liresen maradt lapjait
at kell hazni.

Intézményilink az 1 évre szoloé torzslapot hasznalja. Ennek segitségével egyszerlien
nyomon kovethetd a tanulo tanévenkénti eldémenetele, fels6bb osztalyba 1épése.

A torzslap nem selejtezhetd.

A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az igazgaté - a rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan - péttorzslapot készit.

A nyomtatvany rovatai koéziil csak azokat kell kitolteni, amelyek hitelesen igazolhatdk. A
péttdrzslapot zaradékolni kell.

9.3. Bizonyitvany

A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak.

A bizonyitvanyt a fétargy tanar allitja ki.

A bizonyitvany kelte a tanévzéras napja.

A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell kiallitani.

A torzslapba tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba, a helyes
bejegyzésnek megfelelden kell bevezetni.

A bizonyitvany iires rovatait at kell huzni.

A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkozo szabalyok szerint kell javitani.

Ha az sszeolvasas alkalmdval olyan tévedés deriilne ki, mely egyszeri javitdssal nem
oldhato meg (mas tanuld eredménye keriilt beirasra) a bizonyitvanyban, a kezdd
osztalyosok esetében Uj bizonyitvanyt kell kiallitani, a felsdbb osztilyokban a téves
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bejegyzéses oldalt at kell huzni, és a jegyzet rovatban tortént érvénytelenités utdn a helyes
szoveget a koOvetkez6 oldalra kell irni. A rontott bizonyitvanyokat a dokumentum
nyilvantartdsnak megfeleléen kell adminisztralni és tarolni.
A bizonyitvanyt az igazgato vagy igazgatohelyettes irja ala.

Az iskola bélyegzojével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.
9.4. Bizonyitvany masodlat

Az igazgaté az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrél a torzslap alapjan
maésodlatot allit ki a tanuld vagy a sziil6 kérésére. A masodlatnak a térzslappal mindenben
egyeznie kell. Az {irlapon a ,masodlat” szot fel kell tiintetni. A masodlat kiallitasanak
tényét és keltét a torzslap megfeleld rovataba kell bejegyezni. Torzslap hianyaban
bizonyitvany masodlat nem adhaté ki.

9.5. Beirési naplé

A beirasi naplo a kézoktatasi intézmény kételez6 dokumentacidja. Minden tanévben be
kell vezetni az 1 tanuldkat, a beirasi naploban feltiintetett utmutaté alapjan. A beirasi
naplé tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét, idejét, lakcimét, anyja nevét,
gondviseld nevét. Be kell vezetni a tanuldi jogviszony kezdetének €s megszinésének
(okat) idopontjat az intézményben, az esetlegesen nem magyar dllampolgarsagot, az
iskola nevét, ahol a tankotelezettségének eleget tesz a tanulo.

A megjegyzés rovat tartalmazza a tanuld oktatasi azonosité szamat €s torzslapszamat. A
beirt adatoknak egyeznie kell a t6bbi taniigyi dokumentumban feltlintetett adatokkal.

A beirasi naploban a tanév eleji és tanév végi létszamadatokrol Osszefoglalot kell
késziteni.

10. Egyéb iratok, dokumentaciék

10.1. Jegyz6konyv
Az intézményben t6rtént értekezletekrol, megbeszélésekrdl, vizsgakrol jegyzkonyv
késziil. Az iskola miikodésével kapcsolatban készitett jegyzokonyveket az irattdrban
kell megdrizni az iratkezelési szabéalyzatnak megfelelden.

10.2. Iskolalatogatasi igazolas

Annak igazolasara, hogy a tanulé a muvészeti iskoldban folytat tanulményt, az
igazgatd iskolalatogatasi igazolast adhat ki a tanuld, vagy gondvisel6je kérésére.

10.3. Orarend
Az iskolai orarend az e-naploban a tanitas idejét, helyét, tanuldé nevét (egyéni
foglalkozas esetében), osztalyat és a tanar oraszamat, tuloraszdmat tiinteti fel. Az
orarendi valtozasokat (kimaradas, 0 felvétel, belsé orarendi valtozas) azonnal be kell

jelenteni az igazgatOhelyettesnek, a valtozasokat tartalmazod, 0j orarend leadasaval
egyidejiileg.

10.4. Jelentkezési lap, sziiléi nyilatkozat

A jelentkezési lap ¢és szilldi nyilatkozat tartalmazza a tanuld adatait, a
muvészetoktatasi intézményben tanulni kivant tantargyat és osztalyfokozatot, a tanar
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nevét, valamint a sziil6 nyilatkozatit, hogy gyermeke igénybe vesz-e masik
miivészetoktatasi intézményben is képzést, valamint melyik intézményben fizeti a
téritési dijat vagy tandijat. Tovabba tudomadsul veszi a sziild, hogy a miivészetoktatas
téritési dij, illetve tandij koteles szolgaltatas, mely Gsszeget félévenként, az eldirt
hataridére befizet. frasbeli szerzdést kot a sziilé az iskolaval, hogy gyermeke egész
tanévben az intézmény tanuidja kivan lenni.

Nyilatkozik tovabba, hogy gyermeke nyilvanos koncerteken, hangfelvételeken és
képfelvételeken szerepelhet. A jelentkezési lapot és sziiloi nyilatkozatot a gyermek
beiratdsakor kell leadni, mely a taniigyi dokumentacio szerves része.

A szil6i nyilatkozat az allami normativa igényléséhez ad utmutatast. (Egy tanulo —
egy alapfokt miivészetoktatashoz kaphat allami normativ hozzajarulast.)

10.5. Munka-, tliz-, baleset- és egészségvédelmi oktatas, hdzirend megismerése

A tanulo aldirasaval igazolja, hogy részére a kotelezd oktatdsokat megtartottak,
valamint megismerte az intézmény hazirendjét, azt elfogadta és betartja.

10.6. Oraatcsoportositasi kérelem
Amennyiben a pedagégus — személyes okok miatt — nem tudja megtartani az o6rarend
szerint az 6rdit, az elmaradt Ordkat atcsoportosithatja, eldzetes intézményvezuetdi
engedéllyel.

10.7. Szocidlis alapon jaro fizetési kedvezmény igénybevételének kérelmezési
nyomtatvanya
Amennyiben a tanuld csalddjanak anyagi helyzete nem megfeleld, rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilnek, hatranyos helyzet(i, allami gondozott,
neveld sziiloknél elhelyezett, akkor ezen a nyomtatvanyon kérheti a gondvisel6 - a
téritési dij — tandij mentességet, kedvezményt, illetve részletfizetési lehetdséget.

10.8. Hangszerkolcsonzési kotelezvény
A tanuld részére kolcs6nadott hangszer adatait tartalmaz, a hangszer fényképét is
tartalmazé irat, melyben a kolcsonvevd felnétt (sziilo, gondviseld) alairasival
hitelesiti a hasznalatra atvett hangszert, és kotelezést vallal annak karbantartasara,
elvesztés esetén értékének visszafizetésére.

10.9. J6 gyakorlat, szerz6i jogdijak
Az iskola j6 gyakorlatainak hasznositasarol kételes az iskola vezetdje a jo gyakorlat
szerz6jével alkalmazotti szerz6ség hasznositisara vonatkozé megallapodast ktni. A
szerzOdés szovege a mellékletben taldlhato.

11. Az ligyvezetéssel kapcsolatos munka ellendrzése
Az lgykezelés szervezése, szakirdnyitasa a felligyeleti ellendrzése az
intézményvezetd feladata.

Az igazgatd az irdnyitdsa ala tartozo hivatali egységnél évente koteles ellendrizni az irat
készitésének, nyilvantartasanak és kezelésének rendjét, a hatdridék nyilvantartdsét, s
altalaban az el6irt rendelkezések végrehajtasat. Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit
€s utasitdsait az iktatokonyv (munkakonyv) soron kdvetkezd rovataba kell bejegyezni.

Az ellenérzések soran megallapitott hianyossagok megsziintetése érdekében koteles
intézkedni.
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Bélyegz6 nyilvantartas

T
Bélyegz6 Hasznalatara Atvétel Orzéséért felelds Megjegyzés
lenyomata | jogosult személy/ek | kelte, (visszaadas,
atvevé megsemmisités,
alairasa stb.)
Polanyiné Polanyiné
Takacs Judit Takacs Judit
intézményvezetd intézményvezetd
i .
[
| Zsideiné Szdke Polanyiné
Erika Takacs Judit
intézményvezetd intézményvezetd
helyettes ‘
Varga Polanyiné
Erzsébet Takacs Judit
intézményvezeto | intézményvezetd
helyettes
Kéhegyi Sarolta Polanyiné
iskolatitkar Takacs Judit
intézményvezets |
| |
-] ;

Pomaz, 2017. szeptember 2.
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Teleki-Wattay Mivészeti Iskola
informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata

I. Bevezetés

Jelen dokumentum (a tovabbiakban: ISZ) a Teleki-Wattay Miivészeti Iskola Alapfoki
Miivészetoktatasi Intézmény 2013 Pomaz, Templom tér 3. (a tovabbiakban: iskola)
informatikai rendszerének hasznalatit szabalyozza a szolgaltatdsokat igénybevevo
felhasznalok szamdara. Az iskola szamitogépes haldzata az iskola tulajdonaban és
kezelésében 1évo szamitdogépek és szamitastechnikai eszk6zok Osszekapcesolt rendszere,
beleértve az dsszekapcsolashoz sziikséges kiegészit6 eszkozoket és vezetékrendszert.

I1. Felhasznalék
Az informatikai rendszer felhasznaloit 4 csoportra osztjuk:

1. aziskola dolgozoi, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig
o az iskola vezetdsége,
o atantestiilet tagjai,
o az adminisztrativ és technikai dolgozok,
2. aziskola tanul6i, akiknek a tanul6i jogviszonya fennall,
idészakos felhasznalok: az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,
4. az informatikai rendszerben az Uzemeltetés tudomaséval szerviztevékenységet
végz0 tarsasag dolgozoéi

(98]

Maés személy az informatikai rendszert nem hasznélhatja. Minden, a fenti csoportokba
tartozd személy felhasznalova valik, ha hasznalni kivanja az informatikai rendszert, és
ezen rautalé magatartasaval elfogadja az ISZ-t.

II1. Eszk6zok

A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszk6znek tekintendok a kdvetkezok:

e szamitoégépek

o aszamitdégép perifériak (pl. nyomtato, scanner, egér, stb.)

e aszamitégép-héldzat

e azirodatechnikai berendezések (pl. fénymadsolo, fax, telefon)

e aszamitégépeken futd szoftverek

o a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozo dokumentacidk
e az adathordozok

e 3D nyomtatd

Az eszk6zok pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogadasa
magaban még nem jogosit fel senkit az eszk6zok haszndlatara. A felhasznalok Aaltal
hasznalhato eszk6zok meghatarozasa a felhaszndloi jogosultsdg alapjan torténik. Az
eszkdzok kezelése, hasznalata soran minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

e Minden olyan eldirast, amely az eszkdzok kezelési utmutatojdban szerepel.



TWMI Szervezeti Mlikodési Szabalyzat

Teleki-Wattay Miivészeti Iskola
informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata

I. Bevezetés

Jelen dokumentum (a tovabbiakban: ISZ) a Teleki-Wattay Miivészeti Iskola Alapfoka
Miivészetoktatasi Intézmény 2013 Pomaz, Templom tér 3. (a tovabbiakban: iskola)
informatikai rendszerének hasznalatat szabalyozza a szolgaltatdsokat igénybevevd
felhasznalok szamara. Az iskola szdmitogépes halozata az iskola tulajdonaban és
kezelésében 1évd szamitogépek és szamitastechnikai eszkdzok Osszekapcesolt rendszere,
beleértve az 6sszekapcesolashoz sziikséges kiegészitd eszkozoket €s vezetékrendszert.

I1. Felhasznalék
Az informatikai rendszer felhasznaloit 4 csoportra osztjuk:

1. aziskola dolgozdi, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig
o aziskola vezetosége,
o atantestiilet tagjai,
o az adminisztrativ és technikai dolgozok,
2. aziskola tanuloi, akiknek a tanuldi jogviszonya fennall,
iddszakos felhasznalok: az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatéi,
4. az informatikai rendszerben az Uzemeltetés tudomésaval szerviztevékenységet
végz0 tarsasag dolgozdi

(8]

Mas személy az informatikai rendszert nem hasznalhatja. Minden, a fenti csoportokba
tartozd személy felhasznalova valik, ha hasznalni kivanja az informatikai rendszert, és
ezen rautalo magatartasaval elfogadja az [SZ-t.

I11. Eszkozok

A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkznek tekintenddk a kovetkezok:

o szamitogépek

e aszamitdgép perifériak (pl. nyomtatd, scanner, egér, stb.)

e aszadmitogép-halozat

e azirodatechnikai berendezések (pl. fénymasold, fax, telefon)

e aszamitégépeken futd szoftverek

o a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentacidk
o az adathordozdék

e 3D nyomtato

Az eszk6zok pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogadasa
magaban még nem jogosit fel senkit az eszkozok hasznalatira. A felhasznalok altal
hasznalhaté eszk$z6k meghatarozasa a felhasznaléi jogosultsag alapjan torténik. Az
eszkdzok kezelése, hasznalata soran minden felhasznalénak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

e Minden olyan eléirast, amely az eszk6zok kezelési Gtmutatdjaban szerepel.
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e Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési
Gtmutatéban leirtakat, vagy ha ez sem all rendelkezésre, akkor az eszkoz csak a
szaktanar altal ismertetett modon hasznalhatd.

o A szoftverek, dokumentumok haszndlata, létrehozasa soran a szerz6éi jogokra
vonatkozé jogszabalyokat.

e A munka- és tiizvédelmi el6irasokat, szabalyokat.

e Tilos az eszk6zok kézelében enni, inni, dohanyozni.

o Tilos az eszkdzoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat megbontani.

e Tilos a szamitogépekre szoftvert engedély nélkiil telepiteni, illetve letdrolni.

o A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni a rendszergazdanak.

e A felhasznaloknak tilos az eszk6zok elektromos csatlakozasait megbontani.
Elektromos meghibasodas, pl. zarlat gyantja esetén az eszkozt dramtalanitani kell.
Ha a meghibdsodas a terem elektromos halozatdban keletkezik, Ugy az egész
termet aramtalanitani kell a fékapcsoloval.

Az eszk6zok haszndlatat az arra kijelolt személy (tanar, munkahelyi felettes vagy
rendszergazda) ismerteti. Az 6 feladata az eszk6zok kezelésének bemutatdsa, az ahhoz
kapcsolodd specidlis tudnivalok ismertetése is. Mindenki csak azokat az eszkozoket
hasznalhatja, amelyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett oktatva. A hasznalhato
eszkdzok korének meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag kiaddsdval parhuzamosan
torténik.

IV. Az informatikai rendszer célja

1. Altalinos alapelvek

Az informatikai rendszert az iskola lizemelteti. Az informatikai rendszer célja a
felhaszndlok azon igényeinek kielégitése, amelyek az iskola Pedagdgiai Programjaban €s
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban megfogalmazott oktatasi tevékenységekkel
kapcsolatosak, ezért az informatikai rendszer csak ezen célok elérésére haszndlhat6, az
iskola szandékainak megfelelen.
Ennek megfeleléen az informatikai rendszer eréforrasait kiilon engedély nélkiil tilos
kereskedelmi, vagy egyéb nem iskolai célra hasznalni. Megengedett az informatikai
rendszer magancélra (pl. maganjellegli levelezésre) torténd felhasznaldsa, ha ez nem
jelent indokolatlanul nagy terhelést a rendszernek, veszélyeztetve ezzel az oktatdsi-
nevelési célok megvaldsitasat.

2. Az informatikai rendszer hasznilata a tanérakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfeleléen alapvetd cél az oktatds tamogatasa.
Ezért a felhasznaloknak arra kell térekedniiik, hogy az informatikai rendszer minden fajta
hasznalata e célra irdnyuljon. Napjainkban egyre inkabb elvart, hogy mds szakteriiletek,
tantargyak oktatasahoz is felhasznaljuk az informatika nyujtotta lehetdségeket. Ez
megvalosulhat a tandrak keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a tanuloknak arra,
hogy délutdn, tandérdkon Kkiviil is hasznalhassdk az informatikai eszkozoket
ismeretszerzésre vagy meglévd ismereteik elmélyitésére.

Mivel a tandrdk alatt a tanulok is az informatikai rendszer felhasznaldiva valnak, igy
nekik is kotelességiik betartani az ISZ-t. Alapvetd szempont az informatikai rendszer 6rak
alatti hasznalatanl, hogy a tanulok csak a tandr utasitasait kdvetve dolgozhatnak, mind a
gépek tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megoldasa, vagy
tananyag feldolgozasa kozben. A kovetkezOkben megtalalhaté néhany fontos szabaly,
amik betartasa minden tanuldra nézve kotelezo:

e A géptermekben tandr feliigyelete nélkiil tartézkodni tilos.
e A gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet.
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e A termekben taldlhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép
kébeleihez nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltadvolitani tilos.

e A tanarok és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tandri szoba, titkarsag,
igazgatoi szoba, szaktanari szobak gépeit) tanulé nem hasznalhatja.

e A gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert bevinni tilos.

e A tandrak alatt t6rténé barmilyen rendellenes miik6dést, sériilést, rongalast
azonnal jelenteni kell a tandrnak.

3. Az informatikai rendszer tanérak utini hasznalata

A konyvtarban 1évé szamitogépek, a gyakorloban 1évé 3D nyomtatdé délutani
gyakorlasra 14.30-19.00-ig hasznalhatok szaktandri, feliigyelettel.

A konyvtarban lévé szamitdégépek délutani hasznalata soran eléforduld zsufoltsag
esetén minden esetben els6bbséget élvez az a tanuld, aki hazi feladatat késziti, illetve az,
aki tanorara késziil. Ezek utan a végezhet tevékenységek sorrendjét a kdvetkezdképpen
szabalyozzuk:

komolyabb fejlesztd tevékenység (kiemelten: weboldalak szerkesztése),
elektronikus levelezés,

web-bongészés,

multimédia,

fajlok letoltése, egyéb internetes szolgaltatas igénybevétele,

egyeb szamitastechnikai tevékenységek.

Tehat szabad gép hianyaban a bongész6 vagy fajlok letsltésével foglalkozé didk koteles
atadni a helyét annak, aki levelezéséhez az iskolai levelezOprogramot szeretné haszndlni,
vagy példaul honlapot szeretne szerkeszteni. Amennyiben a haszndlat megkezdése elott
vagy a hasznalat soran barmilyen sériilés, rongalas, miikodési hiba, rendellenesség
tapasztalhato, a felhasznald koteles azt jelenteni az ligyeletet tartd szaktanarnak vagy a
rendszergazdanak. Ha a felhasznald rendellenességet tapasztal, és azt nem jelenti a
megfeleld személynek, sajat maga felel érte. A szdndékosan elkdvetett karokozasért az
iskola szabalyozasanak megfelelen teljes anyagi kartérités terheli a kdrokozot.

4. Jogosultsagok

Az eszk6zok hasznalatinak modjat a felhasznaldi jogosultsag szabalyozza. A
felhasznalok kiilonb6z6é jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat
alapjan, a meghatdrozott jogosultsagi szinteknek megfeleléen kell meghatarozni. A
minimum jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel tanuléi vagy
munkavallaloi jogviszonyban all, és alairasaval igazolta, hogy a szabdlyzat tartalmat
megismerte, annak betartasat vallalja.

A minimum jogosultsadgi szint megadhato tanfolyam esetén az intézménnyel
jogviszonyban nem allok részére is. A tovabbi jogosultsagi szinteket a minimum szint
kiegészitéseként kell értelmezni. A felhasznalotol a jogosultsagi szintjének megfeleld
jogot megtagadni csak indokolt esetben lehet. A jogosultsagi szintnek megfeleld
szabalyok betartasa a haldzatba nem kotott eszk6zok hasznalata esetén is kotelezo.

A felhasznaloi jogosultsagok szintjei:

Szint Jogosultak ’ Jogok
.. Az intézmény barmely tanuldja vagy  Altalanos azonosito,
Minimum i, o .
dolgozoja mely lehetové teszi az
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oktatashoz, munkahoz
sziikséges adatok
elérését

Egyéni azonosito,

Alap Az inté;mény barmely tanuldja vagy  Internet-hasznalat, sajat

dolgozoja koényvtar a szerveren
Alap + hozzaférés a
tanari konyvtarakhoz, és
a tanulokkal kapcsolatos
adminisztracios
adatokhoz

Tanar Az intézmény tanérai

Alap + hozzaférés az

adminisztracios adatokat
Titkar Iskolatitkar tartalmazo

konyvtarakhoz

Specidlis jogok, pl. a
levelezo rendszer, vagy
a www oldalak
karbantartasaval
kapcsolatos feladatok
ellatasahoz
Rendszergazda Az intézmény vezetdsége Korlatlan jog

Admin Az adott feladatra kijelolt személy

A felhasznaloi azonositok kezelésének szabalyai:

Minden felhaszndlé felel a rabizott felhasznaléi azonosité és az ahhoz rendelt
jogok biztonsagaért. Az azonositd hasznalatra masnak még a tulajdonos
jelenlétében sem engedhetd at.

o A felhasznal6i azonositohoz tartozo jelszot csak annak birtokosa ismerheti.

e Amennyiben felmeriil a gyand, hogy a jelszo6 masok tudomadsara jutott, gy azt
azonnal meg kell véltoztatni.

e Amennyiben valaki észleli, hogy masok kisérletet tesznek a felhasznaloi jelszavak
megszerzésére, azt azonnal jelezni kell a rendszergazdéanak.

e Minden, mas személy jelszavanak vagy adatainak megszerzésére iranyuld
cselekedet sulyos fegyelmi vétség.

e A felhasznal6i azonosito tulajdonosa elsddlegesen felel az azonositd hasznélataval
elk6vetett szabalytalansagokért. Akkor is feleldsségre vonhatd, hogyha
bebizonyosodik, hogy azt nem 6 hasznalta, de gondatlansaga folytan jutott az
azonosito illetéktelen kezekbe.

¢ Ennek érdekében a felhasznalo a szamitogépes munkahely elhagydsakor minden
alkalommal kételes kilépni a halozatbol.

e A felhasznaléi jelszé atadésat senki sem kérheti.

V. A hasznalat korlatozasai
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Az informatikai rendszer nem hasznalhaté az alabbi tevékenységekre:

e az ¢érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a
kovetkezOket, de nem korlatozoédva ezekre: masok személyiségi jogainak
megsértése; tiltott haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-,
pildtajaték); a szerzoi jogok megsértése; szoftverek szandékos €s tudatos illegalis
hasznélata, terjesztése;

o az informatikai rendszerhez kapcsolodoé mas - hazai vagy nemzetkozi - halozatok
szabalyaiba {itk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen
halézatokat érintik;

e haszonszerzést célzo, kdzvetlen iizleti céli tevékenység, reklamok terjesztése;

e az informatikai rendszer, illetve erdforrasai szabalyos mukodését megzavard,
veszélyeztetd tevékenység;

e az informatikai rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan
talzott mértékben, pazarldé modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak,
SPAM);

e az informatikai rendszer erdforrasaihoz, a haldézaton elérheté adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példdul masok leveleinek
elolvasdsa hagyomanyosan jogszabalyba {itk6z6 tevékenység, és ez az
elektronikus levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

e az informatikai rendszer erdforrdsainak, a halozaton elérheté adatoknak
illetéktelen modositasara, megrongaldsara, megsemmisitésére irdnyuld barmilyen
tevékenység;

e az informatikai rendszer biztonsagat veszélyeztetd informacidk, programok
hasznalata, terjesztése, taroldsa;

» vallasi, etnikai, politikai, erkolcsi vagy maés jellegli érzékenységet sértd, masokra
nézve sértd, esetleg masokat zaklatdo tevékenység (pl. széls6séges nézeteket
képviseld, fajgyilold, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele
vagy tovabbitasa);

o masok munkgjanak indokolatlan ¢s tulzott mértékii zavardsa, vagy akadalyozasa
(pl. kéretlen, zaklato levelek kiildése);

e ahalodzati eréforrasok magancélra valo tulzott mértéki hasznalata.

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotasokat hagyoméanyosan szerzoi jogok védik.
Erre a védelemre nevének megadasdval automatikusan jogosult a szerzd. A szerzoéi jogok
védelmére nemzetkdzi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is
érvényesek, tehat az iskola nem nézheti el ezek megsértését. "Copyright" altal védett
szoftvert csak az idevonatkozé szerzédéssel Osszhangban lehet hasznilni. A nem
szabadon terjeszthetd programok lemasolasa az iskola gépeir6l és annak mashol valo
hasznélata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az informatikai
rendszeren, tehat a szerz6i jogok megsértése blincselekmény.

VI. Kiemelten tiltott tevékenységek
1. Bejelentkezési kisérletek

Tilosak a bejelentkezési kisérletek olyan gépre, melyre az igénybevevonek nincs
jogosultsaga. Tilos mas ismert, nem sajat felhasznaldi néven torténd bejelentkezési

kisérlet, vagy a "névtelen" felhasznaloéi nevek hasznalata kifejezett engedély nélkdil.

2. Betorési kisérletek, biztonsagi rendszabalyok megsértése
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o Tilos az informatikai rendszer biztonsagi rendszerében levd hibak, hidnyossagok
kihasznalasaval privilégiumok (eldny6k) szerzése. Amennyiben a sikeres betdrést
a felhaszndl6 a rendszergazda tudtara hozza, miel6tt az észlelné, és semmilyen
karokozas nem tortént, "felmentésben" részesiil, hiszen hozzajarult az informatikai
rendszer biztonsdganak noveléséhez.

Mas felhasznal6i nevének haszndlata még annak engedélyével is tilos!

A felhasznaldi név kolcsonadasa (atruhazasa) még ideiglenesen is tilos!

Masvalaki jelszavanak kideritésére iranyulé barmely kisérlet tilos!

Barmely adatallomany atvitele mas adattarolora, mas gépre vagy a haldzatra az
allomany tulajdonosanak tudomasa, vagy szandéka nélkiil tilos!

Kiilsngsen elfogadhatatlan, ha a bejelentkezési/betorési kisérletek iskolan kiviili, illetve
kiilfsldi gépre torténnek. Ennek ugyanis kévetkezménye lehet az iskola, mint intézmény
felel6sségre vonasa, esetleg az iskola, vagy a teljes Sulinet halézat kizidrdsa egyes
rendszerekbdl. A szamitégép vagy szoftvereinek masokat sérté haszndlata szamitogépes
zaklatas! (A cimzettet felhaboritd, esetleg fenyegetd levelek, képek, tizenetek kiildése,
masok munkajanak akadalyozasa tilos!)

3. Szamitégépes jatékok

Az iskola nem tdmogatja a szamitogépes jatékok iskolai gépek adattaroldira vald
masoldsat, tarolasat. Ez aldl a szabaly alol kivételt képeznek azok a fejlesztd jellegl
jatékok, oktatasai anyagok, melyeket az iskola megvasarolt, vagy hasznalatukra engedélyt
kapott, és az Uzemeltetés a munkaallomasokon vagy a halézaton kimondottan e célra
elhelyezett.

4. Tilos tovabba

e erdforras hasznalata olyan médon, hogy errdl az Uzemeltetésnek nincs tudomasa;

e cer6forras pazarlasa masokat akaddlyozd, vagy az informatikai rendszer
biztonsagos mikodését veszélyezteté mértékben;

e ajogositott személyek akadalyozasa jogos tevékenységiikben;

o szamitogépek vagy barmely, az informatikai rendszerhez tartozé berendezés
engedély nélkiili megbontdsa, ki- vagy bekapcsolasa, bedllitidsainak
megvaltoztatasa;

e Dbarmilyen szoftver-beallitas engedély nélkiili megvaltoztatasa.

VII. Az iskola Internet szolgaltatasai

Az iskola e-mail, WWW szolgaltatast nyujt, valamint lehetéséget biztosit, hogy az
informatikai rendszer felhasznal6i az Internet szolgaltatasait igénybe vegyék.

1. E-mail, elektronikus levelezés A felhasznal6i névvel egyidejlileg iskolai postaladat
és e-mail cimet is kap az igényl6. Az e-mail cim alakja a kovetkez6: felhasznaloinév:
info@twmi.hu. Ezzel a szolgaltatassal olvashatok az iskolai cimre érkezd levelek, és ezek
segitségével tudunk levelet kiildeni is.

2. WWW, World Wide Web A felhasznalo kiilonb6z6 anyagokat készithet, amelyeket
a rendszergazda, szaktanar attekintés utan elhelyez az iskola web kiszolgaldjan, igy
elérhetévé valnak az Internet feldl. Ezek lehetnek a felhasznalo sajat bemutatkozo oldala,
vagy olyan lapok, amik barmilyen hasznos informaciot szolgaltatnak.

VIII. Illemszabalyok

Az itt felsoroltak nem szankcionaltak, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk réluk és
betartjuk 6ket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

8
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e a felhasznaloknak takarékoskodni illik az informatikai rendszer eréforrasaival;

o a felhasznalonak lehetéleg minél elébb tordlnie kell azokat az alloméanyokat,
melyekre nincs sziiksége;

e lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszi, szamolasigényes feladatokat,
szélessavi multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznélatat beszéljiik meg a
rendszergazdaval;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszdm, igazolvanyszam,
bankkartyaszam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megaddsa olyan
weboldalakon, ahol nem biztositott ezek biztonsagos kezelése. Sose adjuk meg a
helyi rendszeren hasznalt felhasznaloi neviinket és jelszavunkat, €s azt ne is
hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy a
megadott adatokat mas célra is felhasznaljdk, vagy példdul e-mail cimiinkkel
visszaélve a késdbbiekben oriasi reklamozonnel talalkozunk postaladankban.

A felhasznaloknak mindent meg kell tenni az informatikai rendszer védelméért. Ennek
érdekében elsésorban megfeleld jelszot kell valasztaniuk, tovabba a jelszot legalabb
évenkeént illik megvaltoztatniuk. Nem szabad olyan jelszot valasztani, ami egy szotarban
benne lehet. Az ilyen jelszavakat megfeleld program néhdny perc alatt megtalalja. Nem
szabad olyan jelszot adni, ami a kornyezetbdl kiderithetd (telefonszam, lakcim, barat/né
neve stb.)

A konnyen megjegyezhetd szavakat érdemes bonyolitani szamokkal vagy mas specialis
karakterekkel.

IX. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazdaja és az iskola igazgatdja altal e
feladatra megbizott személy végezhet. Annak érdekében, hogy az iskolai informatikai
rendszer védett legyen jogosulatlan hasznalat, illetve kérokozas ellen, az Uzemeltetés
fenntartja magéanak azt a jogot, hogy ennek érdekében barkit az informatikai rendszer
hasznalatabol kizarjon; megnézzen, lemésoljon, megvaltoztasson vagy t6roljon barmely
allomanyt, amely kapcsolatban lehet az informatikai rendszer [SZ-szel ellentétes
hasznalataval.

Az ilyen modon tudomasara jutott informéciét az Uzemeltetésnek hivatali titokként kell
kezelnie. Kivételt képez, ha az ISZ megsértésének alapos gyandja meriil fel, ebben az
esetben az informaciok a Kkivizsgalasra illetékes személyekkel kozolhetdk. Az
Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az informatikai rendszert barmikor
ellendrizze, ledllitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart magénak barmely egyéb jogot,
amely sziikséges lehet az iskola szamitogépes erdforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi
{izemszerli mitk6dés biztositasédhoz. Az Uzemeltetés torekszik tovabba arra, hogy a
halézaton athalado, illetve a halozaton elérhetd informacidkhoz, adatokhoz illetéktelenek
ne férjenek hozza.

Az Uzemeltetésnek a lehetéségekhez mérten kotelessége a felhasznalok tajékoztatdsa az
elore lathat6 technikai problémakrdl (pl. az informatikai rendszer lizemsziineteirdl,
karbantartasarol, kiilonb6z6  szolgaltatasok  sziinetelésérol, illetve az egyéb
kimaradasokrol).

X. Az ISZ megsértoi

A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkodzeinek szabalyos
hasznélatat. Az ellendrzés tényét nem kételes elore bejelenteni, de térekednie kell, hogy
az ne zavarja feleslegesen a napi munkamenetet.

Ha a felhasznalé az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat eldirasainak megfeleléen
haszndlja, agy fegyelmi vétséget kovet el. Az iskola fenntartja maganak a jogot, hogy a
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jelen ISZ-t megsértokkel szemben eljarjon. Az eljarast minden esetben a rendszergazda
(tanul6 esetén a szaktanar javaslatara is) kezdeményezi.

Az ISZ megsértése esetén az iskola megvonhatja a haldézat, illetve a gépek
hasznalatanak jogat hatarozott idére, vagy hatarozatlan idére, visszavonasig.

Ha az ISZ megsértése kismértékli, vagy nem tekintheté szandékosnak, akkor az
elkovetdt figyelmeztetni és az ISZ-r6l tajékoztatni kell. A figyelmeztetést kovetd ismételt
elkovetést szandékosnak kell tekinteni.

Kiilénosen sulyos esetben, illetve szandékossag esetén az Uzemeltetés a hasznalati
jogot koteles megvonni, és az [SZ megsértdje az egész informatikai rendszerbdl kitilthato.
Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

XI. Zaro6 rendelkezések

Az ISZ-t rendszeresen (legalabb évente) feliil kell vizsgalni és a megvaltozott
helyzethez igazitani. Az ISZ folyamatos karbantartasa a rendszergazda feladata. Az ISZ-t
minden esetben az igazgatd hagyja jova. Az itt nem szabalyozott kérdésekben minden
esetben a Koézoktatasi Torvény (1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrdl), a Polgéri
Torvénykonyv, és mas kapcsolddd jogszabalyok rendelkezéseit kell kovetni, valamint
figyelembe kell venni a Netikett szabalyozasat, ami az Interneten zajlé kommunikacio
kozmegegyezéssel elfogadott szabalygylijteménye.
[
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IX: sz melléklet

Referencia Intézményi Szabalyzat
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A TELEKI-WATTAY MUVESZETI ISKOLANAK

mint referenciaintézménynek a belsé miikodési szabalyzata

Célunk:

A mds intézmények szamara is példaértékii, tanuldékdzpontu pedagdgiai gyakorlattal,

szervezeti innovacioval rendelkezd és ezt atadni képes kozoktatdsi intézményként valé

mukaddés.

Feladataink:

/
L X4

/
o0

/7
4

K/
0.0

J6 gyakorlatok kidolgozasa és dtadasa;

Nyitott intézményként latogatasi lehetéség biztositasa érdekléds KULONBOZO
TIPUSU intézmények szamara;

Intézmények kozotti munkakozosségek, szakmai mihelyek létrehozdsa és
mukddtetése;

Kapcsolatok épitése ¢s fenntartasa a befogadé intézményekkel;

Az intézmény szakmai tuddsanak bemutatdsa €s megosztasa szakmai

mithelymunka

keretében

o,
£ 244

*,
L X4

K/
L X4

Tanacsadas, timogatas az egyiittneveléshez;
Nyomon kdovethetd, a szabdlyzatban meghatdrozott dokumentacié készitése;
vezetése

Partnereink elvarasainak vald megfelelés érdekében folyamatos elégedettségmeérés

A MUKODESI SZABALYZAT CELJA

K/
0.0

R/
L4

o,
L X4

legyen biztositott a referenciaintézményi szerepre valé szakmailag igényes,
feltigyelt felkésziilés €és a késdbbi mitkodés

az intézmény rendelkezzen a tantestiilet altal elfogadott, a ,,j6 gyakorlatokhoz”
igazodo, atlathatd szabalyokkal, amelyek a referenciaintézményi miikodést
biztositjak

rendelkezzen az intézmény a referenciaintézményi miikodésért felelos képzett
munkacsoporttal, a miikédés alatt a munkacsoport tevékenységei szabalyozottak

legyenek
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A MUNKACSOPORT FO FELADATAI

O
L X4

R/
L X4

)/
0.0

7
%*

/7
0‘0

/
L X4

@,

K/
L4

a ,,j0 gyakorlatok” ataddasanak menedzselése

a pedagogusok intézménykozi egylittmikodésének biztositasa

befogadé oktatdsi kdrnyezet kialakitasa €s fejlesztése

kiilsé €s belsd szakmai kapcsolati rendszer létrehozasa és miikddtetése

korszeri IKT-eszk6zok ¢és moddszerek elterjesztése a mindennapi pedagdgiai
munkéaban

mentorpedagoégusi feladatokra valo felkésziilés

intézményi onértékelési rendszer kidolgozasa és felhasznalasa

partneri igénymérések €s ezekre €piil6 fejlesztések

A SZAKMAI VEZETO FELADATALI

)
0

a munkacsoport munkajanak iradnyitasa, 6sszehangoldsa, abban valé részvétel,
megbeszélések vezetése

a csoporton beliili munkamegosztas kialakitasa, betartatasa

a szakmai megvalositok munkdjinak ellendrzése

a szakmai megvalositokkal, kézremiikodd szervezetekkel valod kapcsolattartas,
kommunik4cio biztositasa

a projekt szakmai megvaldsitasaval kapcsolatos eredmények, témak, informacidok

ismertetése

A SZAKMAI MEGVALOSITOK FELADATAI

7
L %4

K/
L4

referenciaintézményként valé miikddes belsd szabalyainak frissitése
neveldtestiileti, munkak6z6sségi, szakmai mithelymunkdaban valé részvétel
tovabbképzéseken vald részvétel

a felkésziilési id6szak végeztével a jo gyakorlatok mentoralasa

sz

A SZAKMAI CSOPORT MUKODESENEK ALAPVETO SZABALYAI

/
%
7
L X4

R/
o0

intézményi megbeszélések gyakorisaga: havonta
a megbeszélések résztvevoi: iskolavezetés, munkacsoport tagjai
a j6 gyakorlatok megvalositasanak idészakaban a megbeszélések gyakorisdga

sziikség szerint nd
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KAPCSOLATTARTAS:
* modjanak €s idejének meghatarozasa a tantestiilet véleménye alapjan
% személyes konzultacidk, telefonos egyeztetések, elektronikus levelezés sziikség

szerint

A CSOPORT TEVEKENYSEGENEK DOKUMENTACIOJA
«» jelenléti ivek, emlékeztetdk, fotdok
% elkésziilt eljarasrendek, szakmai dokumentumok

** megszerzett tantsitvanyok masolatai

A REFERENCIAINTEZMENYI MUKODES SZABALYAINAK

LEGFONTOSABB ELEMEI

A jo gyakorlatok irant érdeklédok fogaddsanak rendje
% id6pont: elézetes egyeztetés alapjan:

¢ tapasztalatszerzés lehetbleg azon iddszakokban, amelyekben a j6 gyakorlatok
megvaldsulnak

% jo gyakorlat atadasa, adaptalasa a tanév folyaman barmikor

» a vendégek fogadasa tanitasi idon kiviil (illetve a megvaldsuld programok ideje
alatt) torténik

¢ avendégekkel vald konzultacié helyszine a kamaraterem

% az érdekloddkkel valé megbeszélések résztvevoi: intézményvezetd, a

munkacsoport vezetdje, illetve sziitkség esetén mas kolléga is bevonhatd

A miikodéssel kapcsolatos mindség-ellendrzés modja

% elégedettségi kérdoiv kitoltetése az érdeklédokkel

A JO GYAKORLATOK ATADASANAK FOLYAMATAT IGAZOLO
DOKUMENTACIO

* jelenléti ivek, emlékeztetdk, fotdk

% elkésziilt szerz6dések

% az adaptéalashoz sziikséges dokumentumok

o eclégedettségi kérdoivek
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A REFERENCIAINTEZMENYEK HALOZATAHOZ VALO
CSATLAKOZASROL

A referenciaiskoldk halézataba valé bekapcsolddassal lehetoséget biztositsunk minden
oktatasi intézmény szdmara, hogy j6 gyakorlatainkat, innovacidinkat megismerhessék,
adaptalhassak. A halozaton beliili informacidcsere a munka mindségének fejlesztését is

lehetdvé teszi.

Pomaz, 2013. augusztus 29.
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A TELEKI-WATTAY MUVESZETI ISKOLA
jo gyakorlat atadasainak eljarasrendje

A szabalyzat célja
Az intézményi j6 gyakorlatok atadasaval kapcsolatos tevékenységek, feladatok, jogok €s

kotelezettségek rogzitése a minél szakszeriibb és atlathato feladatellatas érdekében.

A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat el6irasai hatarozatlan idére szolnak. Moddositdsat — a fejlesztéseket irdnyito
szakmai csoport barmely tagjanak javaslatara - az iskola intézményvezetdje végezi el és
terjeszti a tantestiilet elé. A szabalyzat személyi hatalya az intézménnyel jogviszonyban
allo, a jo gyakorlatot kidolgozd és az atadas-atvételt lebonyolito, fejlesztéseket iranyito
munkacsoport tagjaira vonatkozik. Ez a munkacsoport minden tanévben a

feladatvégzésnek megfelelden atalakithatd, bovitheto.

A jo6 gyakorlat fogalma

A jo gyakorlat adott szakmai kritériumoknak megfelelé innovativ folyamat, modszer,
cselekvés és eszkozhasznalat egyiittese, amelyet a kozoktatasi intézményben tobb éve
tudatosan, sikeresen €s hatékonyan alkalmaznak. A fejlesztd pedagdgusok, intézményi
kozosségek az innovacidt a gyakorlatban kiprobaltak, dokumentéltdk, ezért maés

intézmények altal is eredményesen adaptalhatd, tovabbfejleszthetd, fenntarthato.

Tulajdonosi jogosultsagok

A j6 gyakorlat otletgazdaja, kidolgozdja és egyben megvalodsitoja az iskola egy-egy
innovativ pedagogusa, vagy az adott feladatra Iétrejott pedagogus csoport, akik a szerzok.
A megvalositds alapfeltétele viszont az iskolai fizikai-szakmai kornyezet és feltételek
(tanuldk, sziilok, az iskolaval jogviszonyban, munkaviszonyban allé6 dolgozok, épiilet,
helyiségek, hangszerek, stb.) rendelkezésre allésa.

A jo gyakorlat tulajdonosa és hasznaldja ezért a Teleki-Wattay Miivészeti Iskola,

melynek képviseletében a jo gyakorlat adas-vétele soran az igazgato jarhat el.
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Felelosségi €s hataskorok

Igazgato

7
L X4

0.
%°
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az intézmény képviseletében szerzo6déskotésre jogosult az igazgatd

biztositja az atadas jogszeriiségének, szakszertiségének intézményi feltételeit,

felel a jo gyakorlat eladasabdl befolyt bevételekkel valé gazdalkodésért, az érintett
pedagdgusok szamara torténd kifizetésért.

gondoskodik a Szolgaltatoi kosarba feltsltott jo gyakorlat adatlapjanak
ellendrzésérol, hitelesitésérdl, adatbazisban torténd nyilvanossagra hozatalarol,
igény és megallapodas szerint lehetdséget biztosit a szolgaltatas irdnt érdekl8d6
partnerek helyszini latogatésara,

befogadja az iskolaba érkezé jo gyakorlat megrendeléseket,

biztositja a szakmai-szervezeti feltételeket az innovacié kidolgozasdhoz, a
Szolgaltatoi kosarba val6 feltoltéséhez, megvaldsitasahoz, a helyszini latogatok
fogadasat, altalanos tajékoztatasat (az iskola munkajarol, a jo gyakorlat nevelési-

oktatasi folyamatba val¢ illeszkedésérdl, stb.)

A program vezetdjének feladata:

/
L X4

K/

a megvaldsités irant érdeklddok fogadasanak litemezését,

gondoskodik a megvalositd pedagégusok tervezd-elokészité munkdjanak é€s
folyamatéanak ellendrzésérél, értékelésérol,

a lebonyolitdAs human ¢és targyi-technikai feltételeinek megteremtésérél,
folyamatéanak ellen6érzésérol, értékelésérol,

a megvaldsitds szakmai mindségének és a jo gyakorlat eladds évenkénti
dokumentalasarol  (foto, video, feljegyzések, referencidk, min0ségiigyi
bizonylatok, stb.).

feladata a jo gyakorlat fejlesztés és dokumentalas operativ iranyitasa, ellendrzése
a pedagogusok munkdjanak tamogatasa, iranyitdsa, szakmai mihelymunkék
szervezese,

a j6 gyakorlat adatlap Szolgaltat6i kosarba valo feltoltése, iskolai honlapon torténd
népszerlsitésének megszervezeése,

a jo gyakorlat megvalésitasanak éves munkak6zosségi munkatervben valo
tervezése, a lebonyolitds szakmai segitése, ellendrzése,

az érdekldd6 partnerekkel vald kapcsolattartas;

18



TWMI Szervezeti M{ikodési Szabalyzat
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gondoskodik a komplex jo gyakorlat csomag elektronikus adathordozén (CD,
DVD) torténd archivalasarol, iktatasarol,

a megvalositas és a jo gyakorlat eladds relevans bizonylatainak gyljtésérol,
rendszerezésérol,

a helyszini tapasztalatszerzés, hospitalas lebonyolitasanak iranyitésarol,

szakmai tdjékoztatast, informéciokat biztosit az innovécio, illetve az atadas
részletkérdéseirdl,

iranyitja a helyszini konzultaciot.

A programfejleszté pedagégus vagy pedagdégus team

(/
o0

R/

K/
L4

feladata a jo gyakorlat moduljanak szakszerli tervezése, a megvaldsitas
dokumentéalasa,

az atadasra kertild szakmai anyagok elektronikus adathordozén (CD, DVD)
torténd biztositasa,

a tanulok, pedagogusok, sziildk tajékoztatasa,

a kidolgozott jo gyakorlat megvaldsitasanak iranyitasa,

a know-how gyakorlati bemutatdsa a megvalositasban résztvevd pedagogusok,
tanulék, sziilék bevonasaval, kozremikodésével,

az érdeklddd partnerek t4jékoztatdsa a megvalositds részletkérdéseirdl, igény

szerint ellatja a mentori feladatokat kiils6 helyszinen

A j6 gyakorlatbél szarmazoé bevétel

(/
L4
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A j6 gyakorlat végso eladési Gsszegérdl — a vasarloval tortént egyeztetés alapjan -
az igazgaté dont. (A Szolgaltatdi kosarban megjeldlt 6sszeg, tajékoztatd jellegii.)
A szolgaltatasi szerzodés tervezetét a megrendeldi igények figyelembe vételével a
tankertlet gazdasagi tigyintéz6je allitja ssze, illetve a szamlazast is 6 végzi.

Az eladasbol szarmazé bevétel az iskola (intézmény) szamlajara érkezik.

Az érintettek megallapodasa alapjan a j6 gyakorlatbol befolyo bevétel 30 %- a, az
intézményt, 70 %- a az intézménnyel jogviszonyban all6 pedagdogus(oka)t illeti,
melynek kifizetésérdl az intézmény vezetdje

intézkedik az 6sszeg beérkezést kovetd 30 napon beliil.

Az intézményi % - bodl kell biztositani a j6 gyakorlat potencidlis megrendeldje
szdmara biztositott bemutatd anyag és eszkdz koltségeit, a dologi-technikai

kiadasokat.
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o

>

A pedagdgusok szakmai munkdjuk ellenértékét a j6 gyakorlat - vagy annak egyes

moduljai eladasat kévetden a vezetd teljesitésigazolasaval kapjak meg.

A szolgaltatas célja és fo feladatai

% A jo gyakorlatok atadasanak célja az Onfejlesztd intézményi gyakorlathoz és

pedagogiai kultarahoz valé

% Hozzaférés biztositasa — halozati tanulds révén — a szakmai innovacidokban

kevésbé érintett intézmények szamara.

A szolgaltatas feladatai:

*»a megrendelés felvétele

s»technikai €s szakmai felkésziilés a jo gyakorlat atadasara

%»a jo gyakorlat tadasa

sy

**a j6 gyakorlat atadas megvalositasanak értékelése

A szolgaltatas el6készitésének lépései:

Felel6s az iskola vezetdje:

K
0

A jo gyakorlat 4ttekintése

A személyi, targyi és pénziigyi feltételek rendelkezésre allasanak vizsgalata
Helyszin, id6pont, fizetési feltételek egyeztetése a jo gyakorlat megrendel§jével.
A j6 gyakorlat atadoinak felkérése illetve igények egyeztetése.

A jo gyakorlat atadas technikai feltételeinek megteremtése (pl. megfeleld helyiség,
informatikai hattér).

A j6 gyakorlatot 4atadok (referenciaintézményi mentorok) megbizasi
szerzOdéseinek elokészitése, jovahagyasa, megkotése.

A jo gyakorlatot atadék szakmai felkésziilése, melynek része az oktatasi
segédanyagok rendelkezésre allasanak biztositasa €s az 4tadas-atvétel

dokumentumainak el6készitése.
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Az atadas-atvételi dokumentumok:
s szerz6dések (mentori megbizasi, felhasznalasi, vételi),
% teljesitési igazolas,

s jelenléti iv,

% elégedettségi kérd6iv

Melléklet:
1. Szerz6dés minta a jo gyakorlat atadas atvételérol

2. Megallapodas minta ,,Alkalmazotti szerzdség hasznositasara”
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SzerzO8dés a j6 gyakorlat atadas atvételérdl

Mely létrejott a

Teleki-Wattay Miivészeti Iskola 2013 Pomaz, Templom tér 3.
(a tovabbiakban Szolgaltato)

Képviselje:

Adoszam:

Bankszamlaszam: wssisssasisinssiiseismisiss e m s e e Ve e R e e

Addszam
Bankszamlaszam:

(a tovabbiakban Megrendel6) kozott az alabbi feltételek mellett

1. A szolgaltato eladja az EDUCATIO ,,Szolgaltatoi kosaraban™ megjelent jo gyakorlatot.
2. A j6 gyakorlat:

L .4 L= O
LI s (0103 11 PP

3. .A j6 gyakorlat rovid leirasa:

4. A know how tartalma:

5. A j6 gyakorlat 6sszesen ............. Ftazaz ........coooiiiiiii i forint
Osszeg, melyet a megrendeld szamla ellenében, a
.............................................. szamu szamlajara atutal.

Jelen szerz6dés, a felek alairasaval valik érvényessé, és csak irasban médosithato.

Pomaz, 20...............ceoeeeues

Megrendeld Szolgaltatd
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Ikt.sz.
Targy: MEGALLAPODAS
Alkalmazotti szerz6ség hasznositasara

A jelen megallapodas létrejott egyrészrol

....................................................................................................................

masrészrdl pedig a
(tovabbiakban hasznoesité), mint az alkalmazotti szerz6ség felhasznalasanak jogosultja

KEPVISELO: ...ttt ettt sttt bt et e e st

kozott alulirott napon és helyen az alabbi feltételek mellett:

1. Jelen szerzodés targya a szerzo
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megnevezEsl alkotdsa (a tovabbiakban: alkotas), amelynek a hasznositdsara a
hasznosité mint a szerz6 munkaltatdja jogosult a jelen megallapodas keretei

kozott.

2. Felek rogzitik, hogy szerzé az 1. pontban megjeldlt alkotds alkotdja .........., azaz
eeeeeeene. SZézalékban. Az 1. pontban megjellt alkotassal kapcsolatos teljes kort
intézkedési és képviseleti, valamint az értékesitési jogkdrt az alkotd a jelen

megallapodasuk szerint kizarélagosan a hasznositéra ruhazza.

3. Felek rogzitik, hogy az alkotas tekintetében a 3. személy felé torténd
értékesitésbol eredd nettd bevétel 70, azaz hetven %-a mint jogdij a szerzét illeti
meg. A 70% jogdij tartalmazza a kotelezé jarulékokat. A haszmosité azonban
jogosult az alkotds iskolai hasznositasara ellenszolgaltatas nélkiil, kiilonss
tekintettel arra is, hogy azt mar ............ (€v) ota sajat tevékenysége korében mar

hasznositotta.

rrrrrr

70, azaz hetven %-a mint Oradij a szerzét illeti meg. A 70% oradij tartalmazza a

kotelez6 jarulékokat. A hasznosité azonban jogosult az alkotds  iskolai

hasznositasara ellenszolgaltatas nélkiil, kiilonos tekintettel arra is, hogy azt mar
e (8V) Ota sajat tevékenysége korében mar hasznositotta.

5. A szerz6 a 3. pontban foglaltakat elfogadja, €s annak hataridére torténd
maradéktalan megfizetése esetén a jelen hasznositasb6l szarmazd tovéabbi
igényérdl lemond. A szerzé a szerzOi dij kifizetésének maddjat a 6. pont szerinti
csOkkentéssel egyiitt elfogadja.

6. A hasznosité nyilatkozata szerint:

Az alkotas értékelésével kapcsolatos KOItS€g: ......ccoovviriiiiiiniiiiiiininne, - Ft,
BZAZ .. eeeuereeiueteeaeur ettt e bt e ettt e e e e e bt e e et forint.

Az alkotas hasznositasara, értékesitésére iranyuld eljarassal kapcsolatos koltség:
S o SN /- VAT U RO TSRO UPT forint.
Csokkentd tételek OSSZESEIN .. ivenrrreiieneeeeerereeenns ,- Ft, azaz

S s e e forint.
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7. A szerzd a jelen megallapodas alapjan a 3. pont szerinti hasznositasbél, a 6. pont
szerinti csokkentések utdn jogosult a szerzoi jogdij, a hospitéldsi, mentoralasi
oradijak megfizetésére.

A Felek rogzitik, hogy a hasznosité a jogdijat, a hospitalasi, mentoralasi oradijak
annak tényleges befolyasatol szamitott 10 munkanapon belil fizeti meg a

szerzonek.

8. A Felek azt régzitik, amennyiben a szerzé szamla kibocsatasara nem jogosult,
abban az esetben a vonatkoz6 add- és jarulékszabdlyok alapjan a hasznesit6

azokat a jogdij 6sszegébdl levonja, és annak Gsszegét utalja at a szerzo részére.

9. A szerzé vallalja, hogy az alkotasra vonatkoz6 informdciot €s tapasztalatot
hasznosité rendelkezésére bocsatja, ezen tulmenden az alkotas hasznositasaval
kapcsolatos iigyekben peres, vagy peren kiviili eljarasokban teljes mértéki

szakmai segitséget nyujt.

10. Felek tudomasul veszik, hogy a szerz6désben nem szabalyozott kérdésekre a

szerzi jog oltalmarol szold térvény és a Polgari Torvénykonyv vonatkozo
rendelkezései az irdnyaddak.
A szerzédéssel kapcsolatos vitas tigyeket a felek elsdsorban targyalasos tton
rendezik, eredménytelen targyalds esetén hataskortol fliggéen kikotik a
Szentendrei Varosi Birdsag, illetve a Pest Megyei Birdsadg kizarolagos
illetékességet.

Felek jelen szerzddést, mint akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagyodlag irjak ala.

szerzo: hasznositd képviseletében:

25



TWMI Szervezeti Mlikodési Szabalyzat

26



TWMI Szervezeti M(ikodési Szabalyzat

A TELEKI-WATTAY MUVESZETI ISKOLA

referenciaintézményi minéségbiztositasi szabalyzata

A minbségbiztositas célja:
A min6ségbiztositas célja, hogy nyomon kovesse és értékelje a referencia-intézményi
szolgaltato, 6nfejlesztd tevékenységét elsdsorban az alabb felsorolt tertileteken:

% aszolgaltatds megszervezése

o,

¢ alatogatok fogadasa: az intézmény é€s a referenciatertilet bemutatasa

K/

¢ a,,jo gyakorlat” bemutatdsa

¢ a hospitalas megszervezése

+» az adaptécios folyamat megvaldsitasa
+ a fejlesztd mlihelyek munkaja

¢ ahélozati tevékenység

*» a PR és reklam tevékenység

A mindségbiztositas atfogo célja a szolgaltatoi szerepkor szempontjabol megfogalmazott
kozelebbi és tavoli céloknak megfeleld miikodés vizsgalata. A céloknak megfeleld
mikodés megallapitasa megerdsiti az intézményt, illetve az eltérések definidldsa segit a
korrekcios javaslatok megfogalmazasaban.

A minGségbiztositas tovabbi célja, hogy rendszeres, pontos, relevans informaciokat adjon
a referencia-intézményi szolgaltatds eredményeir6l, €s az eredmények alapjan
meghatarozza azokat a tovdbbi feladatokat, amelyek a szolgéltatds szinvonaldnak
novelését célozzak. A mérések soran nyert adatok és eredmények az értékelési feladatok

alapjaul szolgalnak.
Cél még a referencia-intézményben folyd szolgaltatéi teveékenység fejlesztési

sziikségleteinek pontos meghatdrozésa, €s a referencia-intézményi szerephez kapcsol6dd

intézményi innovacid beépiilésének megallapitasa.
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A szolgiltatiast igénybevevok részére kidolgozott elégedettségmérés, az ehhez

kapcsolodo értékelés

Mérés
Mérési Mérés ideje Mérésben eredményének Mérésért
modszer résztvevok nyilvanossagra felelds
hozatala
mérdlap a latogatas az intézménybe az iskola szakmai
napja érkez6 latogatok honlapja vezetod
értékeld a latogatast | a,,jo gyakorlatot” emlékeztetd szakmai
beszélgetés kovetd egy bemutatd vezetd
héten beliil pedagdgus(ok)
értékeld a latogatast az emlékeztetd szakmai
beszélgetés kovetd egy intézményvezetdk vezetd
héten beliil képviseldi
mérdlap az adaptacids az adaptalo mentor
folyamat intézmény
utolso6 napjan pedagdgusa

Az elégedettségmérés eredményeinek visszacsatoldsa, nyilvanossagra hozatala

Az elsbédleges informacioszolgaltaté feliilet a mérések eredményeirél az intézmény
honlapja.

A honlapon kozzétett eredmények egyidejilleg megjelennek a neveldtestiileti szoba
falinjsagjan is.

Az intézmény fenntartdja szintén kap tajékoztatast a mérés- értékelési munka
eredményeirdl.

Az intézmény éves munkajanak értékelésekor kiemelt szerep jut a szolgaltatd

tevékenységnek.

A szolgaltatoi tevékenység tovabbfejlesztése

A szolgaltatoi tevékenységet évente vizsgalja felil az intézmény. Az ellendrzések,
onértékelés, panaszkezelés és partneri elégedettségmérések alapjén levonja a sziikséges
konzekvencidkat. Osszeveti a célokat az elért eredményekkel, mind a szakmai, mind az
tizleti terv megvalositasat értékeli. Az eredmények alapjan kitlzi a fejlesztés irdnyait, és

meghatarozza a konkrét feladatokat.

Pomaz, 2013. 08.29.
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SZMSZ 10. sz. melléklete

TELEKI-WATTAY MUVESZETI ISKOLA
Alapfoku Miivészeti Iskola
2013 Pomaz, Templom tér 3.

Panaszkezelési Szabalyzat
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A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuldit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi
Jjog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan iligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény 4ltalanos
igazgatdhelyettese koteles megvizsgdlni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanuldt, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy a

szaktanarhoz/osztalyfdnokhoz fordul,

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat vagy az altalanos igazgatohelyetteshez
fordul,

3. Az altalanos igazgatéhelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatdhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (0626-525-330),

irasban (2013 Pomaz, Templom tér 3.)

elektronikusan (info@twmi.hu)

e apartneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — a szaktanar, vagy az altaldnos
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

e A panaszos problémajaval a szaktanarhoz fordul.

e A szaktanar aznap vagy masnap megvizsgélja a panasz jogossdgat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén a szaktandr egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

e Abban az esetben, ha a szaktanar nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezet6 felé.

e Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek széban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.
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e Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselje jelenti a panaszt a fenntar-
to felé.

e Az iskola igazgatdja a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon belll megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

e A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciét az adott
lépésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés sordn
esetlegesen felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelose annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

o A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor a felel6s 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

o Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
koz6sen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

e Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgato
kozremiikodésével, akkor az igazgato a fenntartd felé jelez.

e 15 munkanapon beliill az iskola igazgatdja a fenntarté képviseldjének bevonaséaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

e Ezutan, a fenntartd képviseldje, az igazgatdé egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
iddtartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan
lezéarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

¢ Ha a panaszos eddig nem fordult probléméajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

e A folyamat gazdaja az altalanos igazgatohelyettes, aki tanév végén ellenbrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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S.

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az altalanos igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvdntartds”-t koételes
vezetni, melynek a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevd neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az {irott
dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

A panasztevoé tdjékoztatasanak idépontja

Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

.Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklédssal arrél, hogy
nem fogadja el.

.Ha a panasztev0 a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokodnyv

utbirataként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.
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6. Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas médja:

Panasz fogado

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevé tajékoztatasanak idépontja:
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A Panaszkezelési Szabalyzatot a Teleki-Wattay Miivészeti Iskola, Alapfoki
Miivészeti Iskola tantestiilete elfogadta.

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Budapest, 2017. 01. 17.
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Sziil6i Szervezet képviseldje Didkéonkormanyzatot segité pedagogus
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