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Preambulum

Az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan milkodés garantdldsa, a

gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanuldk és pedagdgusok kozotti

kapcsolat erésitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Budapest XVII. Keriileti Bartok Béla Alapfoku Miivészeti Iskola alkalmazotti testiilete az

alabbi

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

A 2011. évi CXIL tv. az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

Az 1992. évi XXXIIIL. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol
Az 1999. évi XLIL tv. a nemdohanyzok védelmérol

Kormanyrendeletek:

A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

Egyéb rendeletek:

1997. évi XXXI. tv. a gyerekvédelmi és gyamiigyi igazgatdsrol

1992. évi XXXVIIL. torvény. az Allamhaztartasrol

2003. évi CXXV. torvény. az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenloség
elémozditasarol

Nemzeti Alaptanterv

Pedagdgiai Program
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alapjan, a kovetkezd szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta el:

Az intézmény szervezeti ¢s mukodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan — a
magasabb szintli jogszabalyok eldirdsainak megfeleld — szervezetet miikodtessen, amely a
legoptimalisabban biztositja a Pedagdgiai Programban kitizott célok elérését, valamint az ott
meghatarozott feladatok végrehajtasat. Az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan (az
intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez) az intézményi normativ szabalyozas
szerves részét képezik a tovabbi belsd szabdlyzatok, amelyek o©nallé intézményvezetdi

utasitasok.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa feladata és
kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola
tanuldinak. A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerililnek az iskoléval, részt vesznek feladatainak

megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetdleg illetékes helyettese -
munkaltatoi jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,

a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,

a sziilét, vagy a jogcim nélkiil az iskolaban tartézkodo személyt az iskola dolgozojanak
tajékoztatnia kell a szabélyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet
eredményre, az tigyeletes vezetdt kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola

épiiletét.

Bevezeté rendelkezések

A Bartok Béla Alapfoktt Muivészeti Iskola kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és
milkddésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utdn a
nevelétestiilet 2022. 01. 30. napjan aktualizalta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az
Intézményi Tandacs, véleményezte a Kézalkalmazotti Tan4cs.

Az intézmény fenntartdja, a Kelet-Pesti Tankertileti Kozpont (1106 Keresztiri ut 7-9).
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A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat ¢és egyéb belso szabalyzatok betartasa az intézmény

valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezo érvényti.

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi

mikddés belsd rendjét, a belsd ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s

folyamatok 0sszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az intézmény hivatalos neve

Budapest X VII. Keriileti Bartok Béla Alapfokti Miivészeti iskola

Székhelye

1173 Budapest, Pesti ut 80.

Az irdnyito szerv neve, cime

Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont
1106 Keresztari ut 7-9.

Kéznevelési alapfeladatai

nappali rendszer(i, alapfokt miivészetoktatas 12 évfolyamon

Zenemiivészeti 4gon
Képzémiivészeti agon
Szinmiivészeti 4gon

Tancmiivészeti agon

OM azonositoja

039811

Foglalkoztatasi jogviszonyok az intézménynél

Koézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

alapjan
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Az intézmény vezetojének megbizasi rendje
Megbizo: Az Emberi Erdforrasok Minisztériuma Szervezeti és Mukodési Szabalyzatarol

szolo 16/2018. (VIIL. 26.) EMMI utasitas alapjan az emberi eréforrasok minisztere nevében

eljarva, Dr. Maruzsa Zoltan allamtitkar

A megbizas id6tartama: hatarozott idejl

A megbizds modja: nyilvanos palyazat kiirdsa a mindenkor hatalyos jogszabalyi

rendelkezéseknek megfelelden

Az intézmény képviseletére jogosult személy

Intézményvezetod

Az intézmény tipusa

Alapfoku Miivészeti Iskola

Az intézmény dllami feladatként ellatando tevékenységei:
Meghatarozo alaptevékenység szakagazata: Alapfoki miivészetoktatas
Alaptevékenységi teriiletei:
e Alapfokt miivészetoktatds zenemiivészeti 4gban
o Alapfoki miivészetoktatas képzd- ¢€s iparmiivészeti, tancmiivészeti, szin- ¢és

babmiivészeti agban

Pénzkezelés-pénzellatas

Az intézmény pénzkezelési szabalyait a torvényben foglalt, mindenkor hatalyos pénzkezelési

Szabalyzata rogziti.

Szamvitel, analitikus nyilvantartas
Kis értékii és nagy értékll targyi eszkozeirél mennyiségi nyilvantartast koteles vezetni.
Az intézményi vagyon kezelésével — leltarozassal, selejtezéssel — kapcsolatos feladatokat a

Klebelsberg Kozpont leltarozasi szabalyzata és selejtezési szabalyzata rogziti.

Egyéb szolgaltatasok

Az intézmények alkalmazottai részére bér- és bérjellegli, valamint tarsadalombiztositasi

kifizetések szamfejtését a Klebelsberg Kozpont és a MAK végzi.
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Miikodtetés, vagyonkezelés
Azintézmény szakmailag 6nalléan mitkodik.
Az intézményvezetd felelds az Alapdokumentumban az intézmény részére megallapitott
vagyon rendeltetésszerli haszndlataért, a vagyon megdrzéséért, a rendelkezésre biztositott

pénziigyi eszk6zok keretei kozott a kis értékii targyi eszk6zok karban tartdsaért és potlasaért.

Az intézmény altal hasznalt hivatalos fejléce

KELET-PEST) TANCERVULETI XOIPONT
i BARTOK BELA ALAPFOKU 1173 Budapest, Pesti (it 80. info@bartokamil7.hu
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Az intézmény altal hasznalt hivatalos bélyegzoinek lenyomata

1173 Rudanact 0
'1’3{51.!(_4‘3}):_‘;;{ Pesti & a0
o ' g wi, Uy
fOMfan. O An - :
WGTON: £07-4808 Fax: 267. 1444
1 QY Ly . f 144

Az intézmény kiadmanyozasi joga

A kiadmanyozas az iskola intézményvezetdjét illeti, mely magéaba foglalja:
- azugyekben val6 érdemi dontést

- az intézkedés kiadasanak jogat

- azlgyirat kiaddsanak jogat

Az intézmény alapvet6 céljai
Alapfokt miivészeti oktatas
- Zenemiivészeti agon

- Tancmiivészeti 4gon

Szin és babmiivészeti agon

Képzd és iparmiivészeti agon



\ BARTOK BELA ALAPFOKO
MOVESZETI ISKOLA
Tanszakok/tantargyak
ZENEMUVESZETI AG klasszikus zene

Fafuvos tanszak tantargyai
furulya

fuvola

oboa

klarinét

szaxofon

fagott

Rézfuvos tanszak tantargyai
trombita

kiirt
harsona-tenorkiirt-baritonkiirt
tuba

Akkordikus tanszak tantargyai
cimbalom

harmonika

harfa

gitar

it

Billentyiis tanszak tantargyai
zongora

csembalo

orgona

Vonds tanszak tantargyai
hegedii

bracsa

gordonka

nagybdgd

Vokalis tanszak tantargya
maganének

Zeneismeret tanszak tantargyai

szolfézs

zenetorténet-zeneirodalom (5. évfolyamtol)

10

1173 Budapest, Pesti Gt 80.
+36 1 257 4809

info@bartokamil7.hu
www.bartokamil7.hu



KELET-PEST! TANKERVULETI XOJPONT
i BARTOK BELA ALAPFOKU
MUVESZET!I ISKOLA

zeneelmélet (5. évfolyamtol)
Kamarazene tanszak tantargya

kamarazene (tovabbképzo évfolyamoktol)

Népzene

Vonos és tekerd tanszak tantargyai
népi hegedii

népi bracsa

népi bogd/cselld

tekerd

Fuvos tanszak tantargyai

népi furulydk

duda

népi klarinét/tarogatd
Pengetds tanszak tantargyai
citera

tamburak

koboz

Akkordikus tanszak tantargyai
népi cimbalom

népi harmonika

Uté tanszak tantargya

népi ritmushangszerek

Vokalis tanszak tantargya

népi ének

Zeneismeret tanszak tantargyai
népzenei ismeretek

néprajz (5. évfolyamtol)
Kamarazene tanszak tantargya

népi kamarazene (5. évfolyamtol)

Jazz-zene
Fafiivos tanszak tantargyai

jazz-szaxofon

Billentyiis tanszak tantargyai

11
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jazz-zongora

Vonos tanszak tantargyai
jazz-hegedi

Pengetds tanszak tantargyali
jazz-gitar

jazz-basszusgitar

Uté tanszak tantargya

jazz-dob

TANCMUVESZETI AG
Néptdinc tanszak tantargyai

Népi jatek (1-2. eléképzo éviolyamon)

Néptanc (1-6. alapfoku, 7-10. tovabbképzd évfolyamon)
Folklérismeret (3-6. alapfoka évfolyamon)

Téanctorténet (9-10. tovabbképzo évfolyamon)

Néptanc (1-6. alapfoku, 7-10. tovabbképzd évfolyamon)

1173 Budapest, Pesti Gt 80.
+36 1 257 4809

Népzenei alapismeretek (1-6. alapfoku, 7-10. tovabbképzd évfolyamon)

Tancjeliras-olvasas (9-10. tovabbképzo évfolyamon)

Balett tanszak tantargyai

Klasszikus balett (1-6. alapfoku, 7-10. tovabbképz6 évfolyamon)

Balett-elokészité gimnasztika (1-2. el6képz6 évfolyamon)

Tanctorténet (9-10. tovabbképzo évfolyamon)

Balett-elokészité gimnasztika (1-2. alapfoku évfolyamon)

Balett elmélet (3-6.alapfoku évfolyamon)
Torténelmi tarsastanc (3-6. alapfokt évfolyamon)
Tarsastanc (7- 8. tovabbképzd évfolyamon)
Jazz-technika (3-6 alapfoku évfolyamon)
Graham-technika (7-8. tovabbképzo évfolyamon)
Jazz-technika (3-6 alapfoku évfolyamon)

Graham-technika ( 7-8. tovabbképzo évfolyamon)

KEPZO- ES IPARMUVESZETI AG
Képzomiivészeti tanszak tantargyai

Vizualis alapozé gyakorlatok (1-2. el6képzd évfolyam)
Grafika és festészet alapjai (1-3. alapfokt évfolyam)

12
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Mivészettorténet (3-10. évfolyam)
Mivészettorténet (3-10. évfolyam)

SZIN- ES BABMUVESZETI AG
Szinjaték tanszak tantargyai

drdma és szinjaték

Beszéd ¢és vers (1. Alapfoka évfolyamtol)
Mozgas ¢és tanc (1. Alapfoka évfolyamtol)
Zene és ének (1. Alapfokt évfolyamtol)
Szinhazismeret (3. Alapfoku évfolyamtol)

Az intézménybe felveheto maximalis létszam
1100 6

Szervezeti agrajz

‘ FEMMTARTO ‘

!

Int&zmenyvezetd

!

_ ‘ Intézm eryvezetd-helyettesek

.

| Tanszaky ez etdk —_—
Pedagogusok ’-

. . Intézmenyi Tanacs
> Irodai &éstechnikai dolgozok Ll
Kozalkalmazottitanacs
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Az intézmény szervezeti rendje

Az intézmény jogi és gazdalkoddsi helyzete
A fenntarto szervnek (Klebelsberg Kozpont) kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz

sziikséges pénzeszkdzokrol.

Az intézmény Szervezeti egységei, felépitése:

A kozoktatdsi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa
el a kovetelményeknek megfelelden, kimagasld szinvonalon. Az intézmény az alébbi

szervezeti egységekre tagolodik:

Munkakoziosségek

akkordikus;

billentytis;

fafvos;

jazz;

népzene;

rézfavos;

tarsmiivészetek;

vonos;

zeneismeret—vokalis;

A tanszakvezetdk az évi elfogadott munkaterv szerint dolgoznak, amirdl az intézményvezetot
¢s az intézményvezetd-helyetteseket tajekoztatjak.

Kozoktatasi intézményiink szervezeti egységei élén az alabbi felelds beosztasu kozépvezetok

allnak:

| ntézményvezets-helyettes

Az intézményben harom intézményvezetd helyettes segiti az intézményvezeté munkajat.

Alapdokumentumok

Szakmai alapdokumentum
Pedagdgiai Program

Hazirend

14
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Eves intézményi Munkaterv

Jelen intézményi SZMSZ (a mellékleteivel)

Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd, akadalyoztatidsa esetén az Alapfoka Mivészeti Iskola
intézményvezet6-helyettesei képviselik. Ha az intézményvezet6-helyettesek is akadalyoztatva

vannak, az intézményben benntartdozkodo tanszakvezeto.

Aldirasi jogok
Intézményi  dokumentumokat, intézményi iratokat, kiadmanyokat, leveleket az

intézményvezeto irhat ald. Akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes.

Az intézmény vezetése:
Magasabb vezetdi beosztasnak mindsiil:

Intézményvezetod

Intézményvezeté-helyettesek

Az intézmény benntartozkoddsi munkarendje
Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig 7 oOratol este 22 6raig, szombaton a
1172 Budapest Liget sor 45. 8-14 oraig tart nyitva. Az iskola intézményvezetGvel tortént

eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idoben, is nyitva tarthato.

Munkaltatoi jog

A munkaltatoi jogot a Kelet-Pesti Tankertileti K6zpont gyakorolja.

Az intézményvezetd-helyettesek munkakori leirdsat az intézményvezetd, a pedagdgus €s mas
alkalmazottaknak pedig az intézményvezetd-helyettes késziti el.

A szabadsagolasi terv alapjan a pedagdégusok esetében az intézményvezetd engedélyezi a

szabadsagot.

Az intézmény dolgozdinak jogai és kitelezettségei
Az intézményvezetd a dolgozok jogainak érvényesiilése érdekében rendszeresen egyeztet az

érdekképviseleti szervezetekkel (szakszervezet, kozalkalmazotti tanacs), és kikéri a

véleményiiket.
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Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6é munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi
¢s intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében vilagosan meg kell hatarozni a
munkakori leirasban. A pedagogusok a nevelésiikkel és oktatdsukkal megbizott tanulok
tekintetében utasitasi, intézkedési joggal rendelkeznek. Abban az esetben, ha a tanuld
jogszabalyt sért, veszélybe keriil, ha ezt észleli, az intézmény valamennyi pedagdgusa

jogosult a szilikséges utasitasok €s intézkedések megtételére.

A munkavégzés altalanos szabalyai

A pedagdgusok munkavégzésére vonatkozo altalanos szabalyokat a Hazirend hatarozza meg.
A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt

legalabb 15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.

Az intézményi munka tervezése

Az intézményi stratégiai terveket, valamint az éves munkatervet, az ellendrzési tervet az
intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezetd az intézményvezetd-helyettesektdl, és az Intézményi Tandcs-tol a
tervezési munkahoz minden év végén begylijti a javaslatokat. Mindezek, valamint a fenntartoi
véleményének kikérésével és a jogszabalyok figyelembevételével késziti el a pedagodgiai
munka ¢és az ellendrzés tervét. A terveket az intézményi neveldtestiileti értekezleten
megvitatjdk. A terveket a nevelStestiilet fogadja el. Eves munkatervet készitenek a
munkakozdsség-vezetdk is az intézményi tervekkel 6sszhangban.

Minden pedagogus tanmenetet készit targyainak neveld-oktatomunkajat tervezve,
osztalyok/évfolyamok, csoportok szerint. A tanmenet készitésekor alkalmazkodnak a

Pedagogiai Programhoz és az ennek részét képez6 helyi tantervhez, tantargyi programokhoz.

Beszamolo az intézmény tevékenységérol

Az intézményi beszamoldt az intézményvezetd késziti el, az intézményvezetd- helyettesek €s
a munkakdzosségek jelentései beszamolojanak ismeretében.

A munkakozosség-vezetok félévente kotelesek beszamolni a végzett munkarol, munkaterviik

teljesitésérol. Az intézményi beszamolot a nevelGtestiilet fogadja el.
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A helyettesités rendje. A feladatkorok atadasa-dtvétele

Az intézményvezetd vagy a helyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités az alabbiak
szerint torténik:

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos
hataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo {ligyek kivételével — teljes
felelosséggel az intézményvezet6-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte
esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorébe fenntartott hatdskoroket is. Tartos tavollétnek
mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az intézményvezetdé és a helyettesek
egyideji akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitése az erre kijeldlt
tanszakvezeté feladata. Az intézményvezet, az intézményvezeto-helyettes, valamint a
kijelolt tanszakvezetd egyidejii tavolléte esetén — a helyettesitésre masik tanszakvezetd kap
megbizast. A helyettesités eldre tervezhetd esetben irdsbeli megbizéssal torténik.

A gyermekek benntartozkodasa idején rendkiviili helyzetben (pl. baleset, tliz, természeti
katasztrofa, bombariadd stb. esetén) megteszi a sziikséges intézkedést. Ertesiti a
mentot/rendérséget/tlizoltosagot/katasztrofavédelmi  felliigyeldséget, ¢€s egyidejileg az

intézményvezetdt vagy az 6t helyettesitd személyt.

Az intézményen beliili kapcsolatok, az intézményegységekkel valo kapcsolattartas, valamint

a vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja

Az intézményvezetd az intézményben vald kapcsolatat kdzvetleniil, vagy kozvetett modon
szervezi meg.

Ertekezletek, sziikség esetén gyakoribb megbeszélések, rendszeres irasbeli vagy szobeli
hirdetések, személyes taldlkozdsok formédjaban, ill. helyetteseinek, munkakozdsségek
vezetdinek kozvetitésével.

Az intézményvezetét és az intézményvezetd-helyetteseket a dolgozok, tanuldk és sziil6k
benntartozkoddsuk idejében személyesen is megkereshetik kérdéseikkel, javaslataikkal,

problémaikkal.

A kozalkalmazotti tandccsal valo egyiittmiikodés rendje

A vezetdi értekezleten részt vesz a kozalkalmazotti tanacs vezetdje vagy az altala megbizott
képviseldje. Itt javaslattételi, véleményezési joggal rendelkezve, tanacskozasi joggal fejti ki
allaspontjat. Eszrevételeit, felvetéseit az értekezletrél felvett jegyzkonyvben rogziteni kell.

Azokban az esetekben, amelyekben egyetértési jogot gyakorol, az intézményvezetd irasban
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ad tajékoztatot. A kozalkalmazotti tanacs vezetdje irdsban jelzi egyetértését, illetve egyet nem

értését.

A kotelezd tanorai és a nem kotelezo tanordn kiviili foglalkozdsok dltalanos szabdlyai

A kotelez6 tanorai foglalkozasok rendjét az érarend hatarozza meg, valamint a Hazirendben
megfogalmazott szabalyok szerint folyik a tanulok és neveldk egyiittmiikodése.

A tanodrai munkat a pedagogusok a Helyi tanterv, illetve a pedagégusok altal készitett, és
elfogadott tanmenetiik alapjan végzik. A tandérakrdl haladéasi naplot vezetnek. A tanulok

értékelését az osztalyozo naploba vezetik be.

Unnepek, emléknapok, megemlékezések

- Tanuléink ¢és tandraink egyéni szereplésekkel, ill. koszortizassal csatlakoznak az
altalanos ¢és kozépiskolaban megtartott, nemzetlink szabadsagtorekvéseit tiikr6zo, tovabba
nemzeti multunk martirjainak emlékét, példajat o6rzo, az Aradi Vértanuk (oktdber 6.), a
kommunista és egyéb diktaturdk aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a
Nemzeti Osszetartozds Napja (jinius 4.), a marcius 15-i és az oktober 23-i nemzeti

iinnepekhez.

Hagyomadnyaink

Elsdsorban visszatérd zenei rendezvényeink, hangversenyeink, fesztivaljaink teriiletén
érvényesiilhetnek. Ezen mint szervezok, rendezok vagy tarsrendezok vesziink részt. 1lyenek
- Bartok Béla Zenei Napok,

- Evzar6 balettgala,

- Ferenczy Gyorgy Nemzetkdzi Zongoraverseny (2 évente, mint rendezd iskola),

- Hagyoméany06rzd népzenei és néptanc gala,

- Magyar Kultura Napja,

- Farsangi Tanar-Didk hangverseny,

- ,,Toborzo”,

- Bvzaro fesztival,

- Novendékek képzomiivészeti kiallitasa, Novendékhangverseny

- Nyari népzenei €s tanctabor,

- Piink6sdi Korustalalkozo,

- Razene Fesztival,

- Szinhazi vildgnap

- Tanar- Didk hangversenyek,
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- Tavaszi (nyari) miivészeti tabor,

- Zene vilagnapja

€s mas ismeretterjesztd eldadasok, tarlatok stb.

Céljuk a zenei és miivészeti ismeretek elmélyitése és gyarapitdsa mellett a példamutatas, a
tehetséges ¢és szorgalmas novendékek kiemelése ¢€s jutalmazasa, a gyengébb tanulok

0sztonzése, a hagyomanyok apolasa és az évfordulok, tinnepek rangjanak emelése.

Iskolan beliili és kiviili programok

tanszaki kozos foglalkozas (a fotargy tanar vezetésével a tanulok egyéni beosztasuktol
eltérden, egy idoben vesznek részt kozos programon),

bemutatoora,

hangversenyek,

kiallitasok

hazi vetélkedok, versenyek,

iskolai iinnepélyek, kdzos linnepek,

hazi zenei taborok.

versenyek, fesztivalok, taldlkozok, miivészeti taborok,

hangverseny-, opera-, mizeumlatogatasok, belfoldi- és kiilfoldi utazasok.

novendékhangversenyek /hazi-, tanszaki és nagyobb nyilvanos koncertek/

volt novendékek hangversenyei

tanari hangversenyek
A hangversenyszervezés részleteit /idépontok, felelosok stb./ az éves munkaterv tartalmazza.
A miivészeti versenyek célja a kiemelkedd teljesitményekre vald 0Osztonzeés, egyben az
iskolai - és tagabb szintli megmérettetés. Lehetségesek hazi-, megyei-, teriileti-, orszagos-, és
nemzetko6zi versenyek. Az iskolavezetdség a tanszaki munkakdzosség — vezetdk bevonasaval
ellendrzi, hogy a kiilonbozd versenyeken csak olyan tanulok induljanak, akik, elért
eredményeik, tehetségiik alapjan. mélton képviselik az iskolat.
A szaktanar gondoskodik arrdl, hogy a kiemelkedden szerepelt tanulok eredményei mind a
zeneiskoldban, mind a tanulok kozismereti iskolaiban ismertté valjanak. Az iskolavezetOség
kell idoben kozz¢é teszi a versenyekre sz616 felhivasokat.
A mivészeti iskolaban, tanulmanyi kirandulasnak mindsiilnek az egyes csoportok
kolcsonds latogatasai, cserehangversenyei, a zenei versenyek, taldlkozok, a hangversenyek,
operaeldadasok, a zenei intézmények, kiallitasok Stb. szervezett latogatasai. A tanulmanyi

kiranduldsok a neveld-oktatd munka szerves részei, azokat a munkatervben rogziteni kell. Az
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ilyen utazdsok alkalmaval annyi kisér0 tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuloként legaldbb 1 fot. A kisérd tanarok feleldsek a
rendért és a tanulok testi épségéért. A tanulmdnyi utakra kisérdl sziilok is bevonhatdk, de a
tanari kiséretet nem helyettesithetik. Az iskola mlivészeti tabort, erdei iskolat is szervezhet.

A zenei tdborozas fObb célkitlizési: a kozds zenélés, az egyiittesek /kamaracsoportok,

zenekarok/ fejlesztése, a k6zosségi nevelés.

Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével
Az intézményko6zosséget a kdzoktatasi intézmény dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az

intézménykozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek

révén érvényesithetik.

Az iskolai kozalkalmazottak kozossége

az alkalmazotti értekezleten gyakorolja jogait a Kt. szerint.

A kozalkalmazotti tandcs

Az iskolai kozalkalmazotti tanacsot az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozok valasztjak. Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint
az iskolén beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

alapjan, valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

A neveldk kozossége: a neveldtestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakdrt bet6lté alkalmazottja. A
neveldtestiilet a Kt.-ben megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorokkel
rendelkezik. Jogkoreit gyakorolhatja a nevelGtestiileti  értekezleteken, kibdvitett
iskolavezetdségi értekezleteken, a szakmai munkakozosségi tanacskozasokon, illetve
valasztott képviseldik utjan. Egyes jogkoreinek gyakorlasat (kivéve a Pedagogiai Program és
az SzMSz elfogadasa) atruhazhatja a szakmai munkakdzosségekre, a testiiletbdl alakult

bizottsagokra. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a Kt.-ben megfogalmazott esetekben.

Ertekezletek

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteken vesz részt:
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tanévnyito értekezlet

felévi értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

évi kettd nevelési értekezlet

a kiilonb6z6 munkakozosségek legalabb félévenként kétszer, sziikség esetén tobbszor is
értekeznek.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 50 %-
a kéri, ha az iskolaintézményvezetd indokoltnak tartja, illetve minden olyan esetben, amikor a
testiilet jogait gyakorolja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van.

- A neveldtestiilet dontéseit altalaban nyilt szavazéassal hozza, személyi kérdésekben
titkos szavazéssal dont, egyéb esetekben megegyezés szerint titkos szavazast is tarthat. A
Pedagogiai Program elfogaddsakor, modositdsakor mindsitett tobbségli szavazat sziikséges,
egyeb esetekben a testlilet dontéseit egyszerii tobbséggel hozza. A nevelési értekezletrol

jegyzokonyvet kell vezetni.

Az iskola szakmai munkakozosségei

A munkak6zdsség munkdjat munkakozosség/tanszak-vezetok iranyitjak.
A szakmai munkakozOosségek magasabb jogszabalyokban meghatarozott jogkdrokkel
rendelkeznek. A munkakozosség-vezetdk munkajukat az illetékes intézményvezetd-
helyettesek kozvetlen irdnyitasdval munkakori leiras alapjan végzik. A munkakozosségek az
iskola, éves programjat, Pedagogiai Programjat figyelembe véve készitik el éves
munkaterviiket. A munkakozosség-vezetdk félévente beszamolnak az intézményvezetdnek a
végzett munkdrdl (szoban és irdsban)
A munkakozosség vezetdjére a munkakozosség tagjai tesznek javaslatot. A munkako6zosség-
vezetdt az intézményvezetd bizza meg.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertisitése.
- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
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a palyakezd6 pedagogusok munkéjanak segitése,
- segitségnyuijtas a munkakd6zOsség vezetdje részére az €éves munkaterv, valamint a

munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A nevelok szakmai munkakozosségeinek egyiittmiikodése, kapcsolattartisanak rendje

Az intézmény mikodésének zavartalansaga, a Szakmai feladatok Osszehangolasa, a
pedagdégusok munkajanak segitése céljabol a nevelék szakmai munkakdzosségei

egylittmikodnek egymassal.

Az egyiittmiikodés formadi

Az intézményegységen beliilli munkakdzosségek vezetdinek megbeszélései. Ezeket a
munkaértekezleteket az adodd kozos feladatoknak megfelelden az intézményvezetd vagy
helyettese hivja 0Ossze. Az intézményvezetd vagy helyettese vezeti a megbeszélést.
Alkalmanként sziikségessé valhat kiillonb6z6 szakmai munkako6zosségek kozos értekezlete az
érintett szakmai munkakozosségek valamennyi tagjanak részvételével. Ezeket az
értekezleteket az intézményvezetd vagy helyettese hivja dssze és vezeti.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi a neveldtestiileti értekezleteken tajékoztatjdk a neveldi
kozosségét éves terviikrdl, az altaluk végzett munka eredményeirdl, a felmerild és az
intézmény vagy intézményegység egészét érintd problémakrol. Az intézményi
/intézményegységi neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek kozotti érdekegyeztetést,

egyiittmitkddést az intézményvezetd koordinalja.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok datruhazasa

A munkakozosségek, tanszakok pedagdgusai

a felvételi kovetelmények meghatarozasakor véleményezési joggal rendelkeznek,
- javaslatot tesznek a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok
felhasznalasara,

javaslatot tehetnek a tanulok felvétele tigyében.

a tanulok szorgalom jegyének megallapitasa

az osztalyozo vizsgéra bocsatasrol sz6lo dontés,

a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras keretében hozott dontés.

Intézmeényi Tandcs
Az intézményben a sziiloknek az oktatdsi torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,

kotelességiik teljesitése érdekében, Intézményi Tandcs mitkddik és az alabbi jogok illetik meg
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Dontési joga van a sajat mukodési rendjének meghatarozasat, sajat tisztségviseldinek
megvalasztasat illetden.

Egyetértési joga van az intézményi SZMSZ és Hazirend elfogadasanak rendjében.
Véleményezési joga van az intézményi Pedagdgiai Program, az éves munkatervhez.

Javaslattételi joga van az intézmény mikodéséhez kapcsoldédd minden tovabbi kérdésben.

Az Intézményi Tandcs kapcsolattartasi rendje az intézményvezeto és a pedagogusok kozott
Az intézményvezetd kozvetlen kapcsolatot tart az Intézményi Tanaccsal,
- ¢évente legalabb kétszer tart szamukra értekezletet, amelyen ismerteti az iskola programjat,
eredményeit, értékeli a pedagdgiai és tanulméanyi munkat,
- mindannyiszor, amikor magasabb jogszabaly eldirja az Intézményi Tandcs, javaslattételi,
egyetértési jogat, az intézményvezetd 6sszehivja az Intézményi Tanacsot,

az értekezletekre irdsban kiild meghivot minden érdekelt félnek,

az Intézményi Tanécs elndkével folyamatosan tartja a kapcsolatot.
A sziil6i kozosségek vezetdi kozvetleniil is megkereshetik az intézményvezetot és helyetteseit
telefonon egyeztetett idopontban benntartézkodasuk idejében vagy fogadooran.
A tanulok rendszeres tijékoztatisanak, véleménynyilvanitisanak formdi, rendje A fenntarto

altal elfogadott Hazirend szabalyozza.

A tanulék jutalmazasanak elvei, formdai

A fenntarto altal elfogadott Hazirend szabélyozza.

Az iskolai konyvtdar miikodési szabdlyai, feladatai, rendje

A miivészeti iskola konyvtara a jogszabalyoknak megfelelden, az ott leirt feladatoknak eleget

téve mukodik.

A konyvtar hasznaloinak kore:

Mindazok a dolgozok, akik munkaviszonyt Iétesitettek iskolaval, valamint a tanuldi

jogviszonyt fenntart6 diakok.

A beiratkozds, adatvdltozds bejelentése

Az iskolai konyvtaros altal felvett adatok alapjan torténik. A kdnyvtaros nyilvantartasba veszi
a konyvtarhasznald nevét, cimét, tanuld esetén sziilei nevét, cimét és vezeti a kdlcsonzéseket,
a lejarati hataridéket. Amennyiben az olvaso adatai megvaltoztak, a bejelentési kotelezettség

ot terhell.

23



KELET-PESTI TANKEROLETI KOZPONT
i BARTOK BELA ALAPFOKU 1173 Budapest, Pesti Gt 80. info@bartokamil7.hu
MOVESZETI ISKOLA +36 1257 4809 www.bartokamil7.hu

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

a beiratkozas,
a kolcsonzési hataridé megtartasa,

a hasznalati szabalyok megtartasa.

A Konyvtar hasznalatinak szabdlyai

tilos a konyvek, kottak, dokumentumok rongalasa, firkaléasa,

a helyiségben tilos a hangoskodas, a tobbiek zavarasa,

a berendezés rendeltetésszerii hasznélata kovetelmény,

ugyancsak a tisztasdg megorzése,

tilos a kolcsonvett dokumentumok atruhazasa,

a hataridd meg nem tartdsa a konyvtarhasznalat megvonasaval jar,
tilos a konyvtari dokumentumok eltulajdonitéasa,

a konyvtar csak a kdnyvtaros jelenlétében hasznalhato.

Nyitvatartdsi, kolcsonzési ido

Szorgalmi idében h- k- sz: 10.00-15.00 o6raig, cs-p:15.00-17.30-ig

A nevelési-oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartds rendje

Helyi és nem helyi intézményekkel az intézményvezetd tudtaval/kozvetitésével tarthatd fenn
szakmai kapcsolat.
Ilyen kapcsolatot az intézményvezet6-helyettes is kezdeményezhet. Err6l azonban
tajékoztatja az intézményvezetot.
A kapcsolatok szervezése, megtartisa nem terhelheti az intézményi koltségvetést. A
szlikséges fedezetet mas eréforrdsokbol kell el6teremteni. A kapcsolattartas modjai:
kolesonos latogatasok
tapasztalatcserék
koz06s szakmai programok
versenyeken valo részvétel
- egyéb rendezvényeken valo részvétel. A kapcsolattartéds szintjei
vezetok kozott,
munkakozosségek kozott,

tanszakok kozott.
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Eqyéb kiilso kapcsolatok és rendjiik

Az eredményes oktato és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkezé intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal: a keriilet és a varos
kulturélis intézményei,

Magyar Zeneiskoldk ¢és Miivészeti Iskoldk Szovetsége, A Zenemivészeti és Miivészeti

Szakkozépiskoldk Orszagos Szovetsége, Nemzeti Filharmonia (stb.)

A kiilsd kapcsolatok szervezése

Az intézmény, illetve dolgoz6éi mdés intézménnyel egyiittmiikodési szerzodést,
munkakapcsolatot az intézményvezetd kozvetitésével, hozzajarulasaval kothetnek. Az
egylittmiikodési szerz6dés megkotését az intézményvezetd-helyettes kezdeményezheti az
intézményvezeté jovdhagyasaval. A tarsintézményekkel vald egyiittmiikodés nem
akadalyozhatja az intézmény érdekeinek érvényesitését, az iskolai munkarendet.

Az intézmény helyiségeit, épiiletét az intézményvezeté dontése alapjan hasznalhatjak
kiilonb6z6 rendezvényekre /kulturalis, egyéb/.

Az intézményben pdrt vagy parthoz kotodd tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

Tajékoztatds az intézmény munkdjarol, szervezetérol

Az intézményvezetd ad tajékoztatast az intézmény munkajarol, szervezetérdl a dolgozoknak,
sziiloknek, a didkoknak, illetve kozdsségeiknek

Az intézményvezetd adhat informacidt az intézmény egészérdl a sajtonak, a médianak a

fenntarto eldzetes tajékoztatasaval és egyetértésével.

Az intézményi dokumentumok (és a kiilonos kozzétételi lista) nyilvanossdagaval kapcsolatos

rendelkezés

A Pedago6giai Program az SZMSZ, a Hazirend, és a kiilonds kozzétételi listaban
meghatarozott informacidk megtekintheték az intézményi honlapon (www.bartokamil7 hu).
A kiilonos kozzétételi listat az intézményvezetd tanévenként feliilvizsgalja.

Az SZMSZ-t, a Pedagdgiai Programot és az 1skola Hdzirendjét elhelyezziik az iskolai

konyvtarban, az iskolatitkarndl, a tanari szobdaban, az intézményvezeto-helyettesnél, az
intézményvezetoi irodaban. Megtekintheto munkanapokon 8 oratol 16 oraig.

A tanul¢ sziilje elolvasasra megkapja a Hazirend egy példanyat a beiratkozas alkalméval.
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Az elektronikus és az elektronikus uton elodllitott dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus uton eloadllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizardlag
az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton elodllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi Ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt €s igazolatlan Orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt a szaktanarnak ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

A tdajékoztatas kérésének és adasanak rendje

A fent felsorolt dokumentumokrol az iskola kozosségéhez tartozok tajékoztatast kérhetnek

az alabbiak szerint;
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Tajékoztatast kérhetnek roluk
az intézmény vezetdjétol,
a helyettesektdl
benntartézkodasuk idején, telefonon egyeztetett idépontban

¢s a fogaddoran.

A belépés és a bent tartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az

intézmeénnyel

E szabalyok az intézmény zavartalan miikddését, a neveld és oktatd6 munka nyugodt
feltételeinek biztositdsat, a tanulok védelmét, az intézményi vagyon megovasat szolgaljak.
Valamennyi olyan benntartézkodora, aki nincs az intézménnyel jogviszonyban, ugyanazok a
szabalyok érvényesek, mint a tanuldi jogviszonyban levdkre, kiilondsen a Hézirend azon
pontjai, amelyek a dohanyzast, az alkoholfogyasztist, az alkohol behozatalat, a
drogfogyasztast, a drogok terjesztését tiltjak, amelyek rongalas esetén kartéritést irnak eld.

A sziilok belépése és benntartozkodasa (kizarolag a székhelyre vonatkozoan)

A sziil6 benn tartdozkodhat az iskola erre kijeldlt helyiségében

A foglalkozasokon intézményvezetd vagy helyettes engedélyével tartozkodhat.

Az iskola nyilt rendezvényeire meghivast kap minden sziilo.

A sziil6k gondjaikkal, kéréseikkel és kérdéseikkel csak tanitdsi oran kiviili idoben vagy
fogadooran kereshetik meg a pedagdgust. A pedagogusok a fogadoorara kijelolt helyen
fogadjak a sziildket.

A belsd ellendrzés feladata

Az Aht. 121/A. §-nak (5) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen.

A belso ellendrzés feladatai:

- el6segitse az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola Pedagogiai
Programjaban és egyéb belso szabalyzataiban eldirt) mitkodését;

- segitse el6 az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

- az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérdl, a tanulok tanulmanyi munkéjardl, neveltségi szintjérol;

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamdra a szakmai (pedagogiai) €s jogi

eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, jaruljon hozza a hibék kikiiszoboléséhez;
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- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény milkddésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

- pedagogiai szakmai ellendrzés, értékelés

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kitelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni;
- az ellendrzés modjara és megallapitasdra vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
- az ellendérzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni;

a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellenorzést végzo dolgozo feladatai

- Az ellen6rzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a
tanév soran folyamatosan végezni.
- Az ellenbérzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
- Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

a hianyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezeto ellenorzési feladatai

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
- az intézményvezetd-helyettesek segitségével ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak
pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.
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Az intézményvezetio-helyettesek ellendrzési feladatai

- folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli
munkajat, ennek soran kiilonosen:

a szakmai munkako6zosségek vagy tanszakok vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagdgusok neveld-oktatd munkéjanak eredményességét;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok, tanszakvezetok ellenorzési feladatai

- folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozo pedagdgusok neveld-oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

a pedagogusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;

a neveld ¢s oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok
az Pedagogiai Program és a teljesitményértékelési rendszer alapjan:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a foglalkozasok, tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartésa,

a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi Ora felépitése és szervezése,
- a tanitdsi ordn alkalmazott mddszerek mennyire felelnek meg a célnak, a tanulok
képességeinek,

a tanulok munkaja és magatartasa,

a pedagdgus magatartasa a csoportban, tanitasi oran,
- az ora/foglalkozas eredményessége, a helyi nevelési terv/tanterv kovetelményeinek
teljesitése,

a tanoran kiviili neveldmunka eredményei, a kzosségformalés.
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A gyermek/ tanulo felvételének, datvételének eljarasi rendje

A jelentkezOk felvétele a szaktanar javaslata alapjan torténik. Dontést ebben az tigyben az
intézményvezetd hozhat.
Az egyeztetés szempontjai:
- az intézményegység pedagdguslétszama,
a koltségvetés szabta korlatok

a fenntart6 keretszamai (1étszam, 6sszoraszam, felhasznalhato talora).

A gyermek, tanulo intézményben tartozkoddasa alatt a feliigyelet biztositasanak rendje

A tanuld jogszeri benntartdzkodasanak idején (tandran, hangversenyen, iskolai
rendezvényen) a szaktanarok oOrarendi beosztasuknak megfeleléen latjdk el a tanulok

feliigyeletét. Az 6rara varakozo tanulok feliigyeletéért az orat tartd pedagogusfelelds.

A gyermek, tanulo tavolmaraddsdanak engedélyezési rendje

A tanulo eldzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben /betegség, iskolai elfoglaltsag,
kozlekedési nehézségek stb./ maradhat tdvol a fotargyi és a kotelezd targyi Orakrol,

foglalkozasokrol.

A gyermek, tanulo tavolmaradasdanak, mulasztasanak igazoldasdara vonatkozo szabalyok

Igazolas sziikséges, ha:
3 napon tul hidnyzik,
betegség miatt hianyzik,

az iskolai kotelezd foglalkozasokrol tdvol marad, mulasztasat igazolni kell.

A téritési dij, tandij, fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabdlyok

A téritési €s tandijak mértékét a Kelet Pesti Tankeriileti Kozpont helyi rendelete hatarozza

meg.
Téritési dij
Téritési dijat az alapfokt miivészetoktatas igénybevételéért kell fizetni. Téritési dij ellenében

csak 1 miivészeti &g 1 tanszaka vehetd igénybe heti 6 foglalkozas (maximum 300 perc)

idejéig.
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Tandij

A tanmenetben nem szerepld tanoran kiviili foglalkozasokért tandijat kell fizetni.
Amennyiben a tanuld utan a Klebelsberg Ko6zpont nem jogosult normativ tamogatas
igénybevételére, a szakmai feladatra tanévkezdéskor szamitott folyo kiadasok egy tanuldra
jutd hanyadanak 100 %-at kell tandijként megéllapitani. Tandij ellenében vehetd igénybe a 2.

illetve tovabbi tanszak. Tandijat fizetnek a 22 éven feliil tanulok is.

A befizetés és visszafizetés rendje

A félévenként fizetendd téritési dijat két részletben, a tanulmanyi év |, illetve II. félévnek

megkezdésekor banki atutalassal kell befizetni.

A fizetési kotelezettségre vonatkozo kedvezmények szabdlyai

Nem fizetnek téritési dijat azon hatranyos helyzetli gyermekek/tanuldk, akiket csaladi
korlilményei, szocialis helyzete miatt a jegyzd védelmébe vett, és rendszeres gyermekvédelmi
tdmogatast kap.
Normativ kedvezményben részesiilnek:

a harom vagy t6bb gyermeket neveldk, sziiloi nyilatkozat alapjan.

aki tartosan beteg gyermeket nevel, igazolas alapjan.
- akik az Onkormdanyzattdl rendszeres gyermekvédelmi tdmogatist kapnak, és azt

hatarozattal igazoljak.
Az intézményi védo, ovo eldirasok
Az iskola minden dolgozdjanak feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik

megorzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet

szenvedett, vagy ennek veszelye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsolatos feladatok

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi szabalyzat és a tlizriado terv rendelkezéseit.

- Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

- A nevelOk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a

baleset-megel6zési szabalyokat betartatni.
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- A szaktanaroknak ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

- A szaktanaroknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

- Tanév megkezdésekor az elsé foglalkozason, 6ran:

- ismertetni kell az iskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabéalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gitvonalat,

- amenekiilés rendjét,

- atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

- A tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire
kell felhivni a tanuldk figyelmét.

- A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanora vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

- A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
e-naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

- Az iskola vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az

iskola Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

A gyermek- és tanulbbalesetek megelizésének feladatai, a baleset esetén teendd

intézkedések rendje.

A pedagogusok, szaktanarok kozremiikodésével a tanulok minden tanév elején baleset- és
tlizvédelmi oktatasban részesiilnek, az oktatds tényét a naploban dokumentaljdk. Valamennyi
tanulonak ¢€s dolgozonak joga, hogy az intézményben biztonsdgban ¢és egészséges
kornyezetben tanuljon, illetve dolgozzon.

Minden pedagdgusnak torvénybdl fakadd kotelessége, hogy a ra bizott tanulok részére az

egészségik, testi épségiik megbdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.
g gu psegu g g y
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A tanulmanyi utazéasok, a tanoran kiviili rendezvények elétt a felelos pedagogusok tartanak
kiilon baleseti oktatast.

Kiilon balesetvédelmi oktatasban részesitik a tanulokat az elsO tanoran azok a szaktanarok,
akiknek oOrdjan - a tantargy jellegébdl addéddan - fokozott balesetveszélynek vannak kitéve a
gyermekek. (tancmiivészet, képzédmuivészet)

Az intézmény munkavédelmi feleldse az intézmény dolgozoinak évente tart balesetvédelmi
eldadast, amelynek tényét szintén dokumentalni kell.

Ha a gyermeket/tanulot baleset éri, a vele foglalkoz6 pedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas, a baleset jelentése az ligyeletes vezetonek. Ha a balesetet az intézmény
nem pedagdgus alkalmazottja észleli, a sziikséges intézkedést neki is azonnal meg kell tennie.
A munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak az épiiletben tartdzkodo valamennyi

felnéttre és tanulora kotelez6 érvénytiek.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok szabdlyai

Bombariadd esetén (16/1998 /IV. () MKM. rend. 2§.(2) bek.) azonnal értesiteni kell a
rendorséget. A bombariadorol elészor tudomast szerzonek azonnal értesiteni kell az iskolaban
tartozkodo vezetdt, vagy helyettesét. Csoportok értesitése utdn a csoportban dolgozo
pedagdgus feladata, hogy a legkdzelebbi kijaraton, megfeleld 6ltozékben, teljes 1étszdmban
hagyjak el a gyermekek az iskolat.
Az elmaradt ordkat, vizsgat rovid hataridon beliil az iskolavezetés altal kijelolt idoben
potolnia kell az iskola tanuloinak.
A rendkiviili esemény fogalma:
Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

természeti katasztrofa (foldrengés, arviz, sz€lvihar stb.),

haborus cselekmény,

fegyveres tdmadas az épiilet ellen,

egyéb nem kivanatos behatolo,

egyéb az iskola rendjét, a tanulok és dolgozok épségét veszélyeztetd esemény

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- intézményvezetd
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intézményvezeto-helyettes

az intézményvezetd altal megbizott ligyeletes pedagogus
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetbje sziikségesnek tartja. A rendkiviili esemény
¢észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az
épiiletben tartozkodo személyeket négy révid csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett
¢épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas
alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelGs.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:
- az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban stb.) tartdzkodé gyerekekre is gondolnia kell!
- a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
- a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.
- a tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg - felelos dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol.

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,
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- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi Dbiztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A  rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja
koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi oOrakat a nevel6testiilet altal meghatarozott

napokon be kell pétolni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabdlyai

Az intézményben nem folytathatd reklamteveékenység. Ez alol kivételt képeznek a kulturalis
¢s sport rendezvényekre vonatkozo hirdetések, informacidk, a szépirodalmi miivekre,
miivészeti alkotasokra, tudomanyos és zenei kiadvanyokra vonatkozo tajékoztatd anyagok.

Az intézménybe kiviilrl érkezd plakatok, szorolapok, hirdetések elhelyezését az

intézményvezetd-helyettes engedélyezi. Az engedélyezés tényét az iskola pecsétjével jelzi.

A létesitmények és a vagyon megdvdasaval kapcsolatos feladatok:

Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja felelds:
a kozosségi tulajdon védelméért;
az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért;
az energiafelhasznaldssal valo takarékossagért;

a hangszerek ¢és egyéb tanszerek megdvasaért.
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A pedagogusok dltal készitett, hasznalt eszkozok bevitele az intézménybe

A MKM r. altal meghatarozott kereteknek megfeleléen az intézménybe csak olyan eszkdz
hozhatdé be, amely - szabvanyositott termék esetében - megfelel a kotelezéen eldirt

szabvanyoknak, tovabba amely nem balesetveszélyes.

A tanulokra vonatkozo fegyelmezo intézkedések formdi, az alkalmazas elvei

- Elmarasztalas jar az alabbiakért: - Hazirend megszegése,

- tarsadalmi tulajdon elleni vétség, - igazolatlan mulasztas,

- ha més tanuld testi épségét szandékosan veszélyezteti.

- Az a tanul6, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy
gondatlanul megszegi:

- fegyelmezd intézkedés alapjan szaktanari, osztalyfonoki, intézményvezetdi figyelmeztetot,
int6t kap,

- fegyelmi biintetésben részesiil. Aki kart okoz, koteles megtériteni.

Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezettek

Intézményvezetd

Intézményvezeté-helyettesek
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Legitimacié

A nemzeti kbznevelésrol szolo 2011, évi CXC. trvény 25. §. (4) bekezdésében foglaltak
szerint a Bartok Béla Alapfoki Mivészeti Iskola nevelétestiilete a modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikddési Szabalyzatdt, az iskolai kozosségek
véleményalkotasat kdvetoen, 2022, januar 31. napjan elfogadta.

Budapest; 2022. januar 31.
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Hitelesitd

fntézményvezclé

A Bartok Béla Alapfoka Muvészeti Iskola, Kézalkalmazotti Tandcsa élt a kozalkalmazotti
térvényben biztositott véleményezési jogkdrével, a benne foglaltakkal egyetértett és a
modositasokkal, ecpységes szerkezetbe foglalt Szervezeti ¢és Mikédési  Szabalyzatat
elfogadasra javasolja.

. [ ]
Budapest: 2022. janudr 31. | | [/l

| g —

Kozalkalmazotti Tandcs elndke

A Bartok Béla Alapfoka Mivészeti Iskola, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az Intézményi Tandcs 2022, janudr 31-én tartott iilésén
megtargyalta. Aldirasommal tanisitom, hogy az Intézményi Tanics véleményezési jogat a

jogszabalyban meghatdrozott modon gyakorolta,

Budapest: 2021, januar 31. PR gy &

Intézményi Tandacs Elnoke
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MUNKAKORI LEIRASOK

Iskolatitkar
Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont

1. A foglalkoztatott neve:

2. A munkakér megnevezése: iskolatitkar

=

A munkakoér _célja: az intézmény adminisztrativ/taniigy-igazgatasi/bér-és

munkaiigyi/személyligyi/gazdasagi feladatainak ellatasa.

™

Munkavégzés helve: Kelet-Pesti Tankeriileti KGzpont - ................coiiiiiiinnin,

(intézmény neve, cime)

Jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, a Nemzeti
Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben

foglaltak az iranyadok.

A munkakor fiiggoségi kapcsolatai:

1. A munkaltatéi jogkor gyakorlo: tankeriileti igazgatd (a Kelet-Pesti Tankeriileti
Ko6zpont Szervezeti €¢s Miikodési Szabalyzataban foglalt megosztasban).

3. Kozvetlen felettes: intézményvezetd

V.

A munkakor betoltésének kovetelményei

Kozépfoku végzettség.

V.

A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:
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Koteles a feladatkoréhez tartozod jogszabalyok, jogi iranymutatasok, eldirasok
maradéktalan megismerésére €s elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére €s azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kozvetlen szakmai
vezetd iranymutatasa szerint.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitisara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Munkavégzése sordn segiti az iskola zokkendmentes miikodését. Munkakapcsolatban
van a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont iigyintézéivel. Kapcsolatot tart az iskola
pedagbgusaival, technikai dolgozdival, tanuldival, sziilokkel. Rendszeresen konzultal

az iskolavezetéssel, tajékoztatja az érintett kollégéakat.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Adminisztrativ feladatok:

Az iskola tigyviteli feladatok ellatasa (pl: iktatokonyv naprakész vezetése, irattarazas,
hataridok szamontartasa és jelzése).

Az iskolai munka szervezésének adminisztrativ segitése.

Kapcsolattartds az intézmény dolgozoival.

Intézményi levelezés bonyolitasa.

Postakdnyv vezetése.

Telefonok, faxok, lizenetek koordinalasa.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

A tanulo-nyilvantartas vezetése (beiratkozas, kiiratkozas, visszaigazolas, személyi
lapok tovabbitasa).

Tanul6i jogviszonyokrol KIR nyilvantartas naprakész vezetése.

Pedagdgus igazolvany kiallitasa.

Iskolalatogatasi igazolds kiallitasa, atjelentkezéshez sziikséges dokumentacid
kiallitasa.

Beiratkozéssal kapcsolatos taniigy-igazgatasi feladatok ellatasaban valo részvétel.
Felmentések, mulasztasok miatti értesitése.

A tanuloi bizonyitvany masodlatok elkészitése kezelése, 6rzése.

Bér-TB és személyiigyi feladatok:
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Uj munkatars felvételének engedélyezése esetén a személyi anyaghoz sziikséges
Felvételi adatlap és annak mellékleteinek Osszegylijtése, munkatarssal torténd
aldiratdsa, az anyagok bekiildése a Tankeriilet részére.

Személyi ligyintézéssel kapcsolatos iratok tovabbitasa az intézmény munkatarsaitol a
Tankeriilet részére, valamint a Tankeriiletben elkészitett okiratok atadasa, kiosztasa,
visszapostazasa a Tankeriilet részére (személyi anyag részét képezd okiratok
masolatai, kinevezések, munkaszerzddések, atsorolasok, jogviszony megsziintetések,
szabadsagos papirok, intézményvezetd altal elkészitett munkakori leirasok, stb.).

A havi tavollét jelentés elkészitése, Osszesitése, intézményvezetdi jovahagyast
kovetéen a Tankeriileti Kozpont részére torténd tovabbitasa a Magyar
Allamkincstarba bekiildendé dokumentumokkal egyiitt, KRETA rendszerben torténd
tavollét rogzités.

Tankeriiletbdl érkez6 bérpapirok kinyomtatasa, kiosztasa.

Fegyelmi eljarasok nyilvantartasanak vezetése.

Koézalkalmazotti jogviszonyban allo6 dolgozok foglalkozas-egészségiigyi orvoshoz

torténo beutalasa.

Gazdasagi feladatok:

Nyomtatvanyok kezelése, megrendelése, szigori szamadasi nyomtatvanyok
nyilvantartdsanak vezetése.
Koltségtéritésekkel kapcsolatos teljes korii tigyintézés.

Kapcsolattartas a Tankeriilet és az iskola kozott, kézbesités, postazas.

A foglalkoztatott koteles:
A munkakorébe tartozé feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsd
szervezetekkel kapcsolatot tartani.

A rébizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni,

adatot szolgaltatni.
A munkaja soran szerzett informéciokat bizalmasan kezelni.

A munkaltato altal rabizott egyéb feladatok ellatasara.

A foglalkoztatott felelosségi kore:
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e A munkakdr betoltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozd jogszabalyoknak,
belsd utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hatariddre torténd —
elvégzéséért.

e Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért, illetve azok megorzéséért.

e Felelés a tanuldk, a sziilbk és a munkatarsak személyiségi jogainak maximalis

tiszteletben tartasaért.
VI.

A munkakor helyettesitési rendje

1. A munkakort helyettesité munkakor(ok):

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd.

Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondéast vonhat

maga utan.

A munkakdéri leiras hatalyba 1épésének datuma: e

Készitette:

Koznevelési intézmény vezetdje

Jovahagyo:
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Kelet-Pesti Tankeriilet igazgato
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.
Budapest, ....cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin
Munkakér betoltdje
Késziilt: 2 eredeti példanyban

1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kozalkalmazott
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Karbantarto

Név:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kelet-Pesti Tankertileti Kozpont Igazgatoja

A dolgozonak munkakorben utasitast adok kore: intézményvezetd, intézményvezeto-

helyettesek

Munkavégzés helye: Bartok Béla Alapfokt Miivészeti Iskola 1173 Bp., Pesti tt 80.

Heti munkaido: 40 6ra

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

Az intézményben sziikséges allagmegovo €és —javito festés, glettelés, mazolas
Zarjavitasok

Vizes blokkokban torténd javitasok, szerelések

Viléagitashoz sziikséges izzok beszerzése és cseréje

Nagyobb butorok mozgatasa

Udvar takaritasa (bejarati rész, utcafront) naponta

Az iskola rendezvényeinek bonyolitdsa, pakolas, hangszerek széllitasa
Termek alkalomszer(i berendezése

Munkalatokhoz sziikséges anyagok beszerzése, szallitasa

Télen az udvar és az iskolahoz tartozo utca rész csuszasmentesitése
Az iskola épiiletének mindenkori karbantartasa

Balesetveszély elharitasa

Fiitési rendszer karbantartisa

A flitési szezon el6tt probafiités elokészitése és végrehajtasa

Felelds a kazanok és bojlerek biztonsagos lizemeltetéséért.
Audiovizudlis eszkozok kezelése

Hangversenyeken vilagositas €s hangositas biztositasa

Pince, padlas rendben tartasa

Evenkénti lomtalanitas

Bejarasa alkalméval tapasztalt barmely rendellenességrol feljegyzés készitése
Tiiz esetén értesiti a tlizoltosagot

Leltarilag felel a kiadott szerszdmokeért

Vizérak, villanyorak leolvasasa

Diszletkészités a tancmuveészeti tanszak eloadasai szamara

Jarandosaga:

A KJT-ben meghatérozott illetmény

43



KELET-PEST) TANCEROLETI XOJPONT
' BARTOK BELA ALAPFOKU 1173 Budapest, Pesti Gt 80. info@bartokamil7.hu
MUVESZETI ISKOLA +36 1 257 4809 www.bartokamil7.hu

- Juttatasok a mindenkori érvényes torvények, jogszabalyok, a Kollektiv Szerzddés

¢s az engedélyezett intézményi koltségvetés fliggvényeben.
Budapest; P-h. Intézményvezetd

Atvettem és tudomasul vettem Dolgoz6 alairasa

44



KELET-PESTI TANKEROLETI KOZPONT
i BARTOK BELA ALAPFOKU 1173 Budapest, Pesti Gt 80. info@bartokamil7.hu
MOVESZETI ISKOLA +36 1257 4809 www.bartokamil7.hu

Hangszerkarbantarto

Név:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kelet-Pesti Tankertileti Kozpont Igazgatoja
A dolgozonak munkakorben utasitast adok kore: intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettesek
Munkavégzés helye: Bartok Béla Alapfokt Miivészeti Iskola 1173 Bp., Pesti tt 80.
Heti munkaidé: 40 o6ra
Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:
0 Az iskola hangszerallomanyanak (havi 5 zongora vagy pianind) javitasa,
karbantartdsa, hangolasa.
N Az iskolai hangszerleltar, illetve hangszer selejtezés elokészitésében, lebonyolitasaban
tevékenyen részt vesz.
0 Kozvetlen felettese az intézményvezetd, akivel folyamatos kapcsolatot tart.
N A karbantartashoz sziikséges eszk6zok listajat az intézményvezetd részére leadja, és
vele szamol el  a koltségekrol.
0 A szaktanarok igénye alapjan litemezi be a javitandé feladatokat.
0 Munkavégzése soran fokozott figyelmet kell forditania a munkavédelmi eléirdsok
betartasara, a baleset megeldzésre, tlizvédelemre.
Jarandosaga:
- A KJT-ben meghatarozott illetmény
- Juttatdsok a mindenkori érvényes torvények, jogszabalyok, a Kollektiv Szerzddés

¢és az engedélyezett intézményi koltségvetés fiiggvényében.

Budapest; P-h. Intézményvezetd

Atvettem és tudomasul vettem Dolgoz6 aléirasa
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Intézményvezetd-helyettes_|.
Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

FELADAT LEIRAS

1.
2.

A foglalkoztatott neve:

A vezetoi megbizas megnevezése:

intézményvezeto-helyettes

|0

[~

|on

A vezet6i megbizas célja: Az intézményvezetd munkdjanak segitése az intézmény

szervezeti és mikodési szabalyzatdban meghatarozott feladatainak ellatdsdban; az
intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel ¢&s feleldsséggel jarod

helyettesitése.

Munkavégzés helye: Budapest, ....................oooinnins

INtEZIMENY MEVE: ..ottt

A feladatkor fiigeoségi kapcsolatai:

1.

A munkaltatdéi jogkor gyakorlo: a tankeriileti igazgato,

a jogszabalyban ¢és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti-¢s Miikodési

Szabalyzataban meghatarozott megosztasban.

2.

V.

Kozvetlen szakmai vezeto: intézményvezeto

A feladatkor betoltésének kovetelménvei:

A munkakor betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.

torvény, a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok eldmeneteli

rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

szabalyozzak.
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Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség: terheli/nem terhelit

V.

A vezetoi megbizassal jaro feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

o Koteles a feladatkoréhez tartozd jogszabalyok, jogi irdnymutatasok, eléirdsok
maradéktalan megismerésére ¢és elsajatitasara, a valtozadsok folyamatos figyelemmel
kisérésére €s azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kozvetlen szakmai
vezetd iranymutatasa szerint.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitisara, a legkorszeriibb szakmai

ismeretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

e Segiti az Intézményvezetd napi munkajat.

o Kozremiikodik a szakszerli ¢és torvényes belsd szabalyozds feltételeinek
megteremtésében, az intézmény Szakmai Alapdokumentumdénak, Szervezeti- ¢és
Mukodési  Szabalyzatdnak, Hézirendjének esetleges modositasait elokésziti,
figyelemmel kiséri a kapcsolodo jogszabaly modositasokat.

e Részt vesz a pedagodgiai program, valamint az intézmény éves munkatervének
kialakitasaban.

e Irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkéjat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.

o Figyelemmel kiséri a pedagogusok szakmai munkdjat, oralatogatdsokat végez,
szakmai tandcsaival segiti a neveld- oktatd munkat, ellendrzi az adminisztracios
munkat. Tapasztalatairdl folyamatosan tdjékoztatja az intézményvezetot.

o Felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

o Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiillonbdzeti, javito, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

e Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

e Nyilvantartast vezet a pedagdgusok mindsitésével kapcsolatosan a vonatkozé térvényi

el6iras alapjan.

1 Megfelel8 aldhuzandd!
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o Kozremikodik, eldkésziti az intézmény vezetdje altal rabizott munkaltatoi

intézkedéseket, kiilondsen:

elokésziti a dolgozok munkakdri leirdsat, szervezi és ellendrzi munkajukat;
naprakészen vezeti, adatokkal feltolti a pedagdgusok szakmai tapasztalatat
rogzitd KIR-STAT rendszert;

nyilvantartja a pedagogus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési
programnak megfeleld beiskolazdsokra, nyomon koveti a tovabbképzési
kotelezettség teljesitését;

elkésziti a dolgozok éves szabadsagoldsi tervét, munkaidé-nyilvantartast
vezet, gondoskodik a tavollétek jelentésérdl;

részt vesz az intézmény dolgozoinak kivalasztdsiban;

megiliresedd allashely esetén a kiirandd palydzati felhivast tovabbitja a
tankeriileti kozpont részére;

nyomon koveti, vezeti az allomanytabla valtozasait;

nyilvantartja a fegyelmi targyalasokat,

az utazasi koltségtéritések, tobbletfeladatok, oraadodi teljesitésigazolasok,
egyéb személyligyi dokumentumok Tankeriileti kozpont részére torténd

tovabbitasa.

e Szakmai iranyitoi feladatokat végez, kiilonosen:

kozremukodik az iskolai orarend elkészitésében,
kijeldli a helyettesitoket,
elkésziti az ligyeleti beosztast,

ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb

jegyzokonyvek pontos vezetését,

figyelemmel kiséri a hivatalos tigyek elintézését, kiemelten a KRETA rendszer
hasznalatat,

részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziilé beszamold
elkészitésében,

ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatést, tankonyvrendelést,

vezeti a tanulokkal kapcsolatos nyilvantartasokat (Bizonyitvany potlapokra,
torzslapokra  szoveges mindsités nyomtatasa, Vizsgajegyzokonyvek

nyilvantartasa, SNI szakért6i vélemények nyilvantartasa),
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— feliigyeli az intézményi mukodéshez sziikséges adatvédelmi rendelkezések

betartasat.

e Az adminisztraci6 soran kiemelten
— felelds az intézmény feladataival Osszefiiggd kozponti informatikai
rendszerekbe torténd hataridében vald adatrogzitésért, az adatok hitelességéért
(kiilonos tekintettel a KRETA és a KIR rendszerekre),
— nyomon koveti az intézmény iratainak jogszabalyban foglalt kezelési rendjét,

— gondoskodik a tanligyi dokumentumok megfeleld 6rzésérol.

o

A foglalkoztatott koteles:

o A feladatkorébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilso
szervezetekkel, sziilokkel, kiils6 szervezetekkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

e Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a kiillonb6zd szakmai, tdrsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

e A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

e A munkdja soran szerzett informaciokat bizalmasan kezelni.

e A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

|~

A foglalkoztatott felelosségi kore:

e A vezetéi megbizds betoltje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozd
jogszabalyoknak, belsd utasitdsoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld,
hatariddre torténd — elvégzéséért.

e Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerti

hasznalataért, illetve azok megorzéséért.

VI.

A vezetoi megbizas helyettesitési rendje

A vezetdi megbizassal kapcsolatos helyettesitési rendet az intézmény mindenkor hatalyos

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata tartalmazza.
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Zaradék:
A vezetdi megbizas feladatleirdsa csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A feladat leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a vezeti
megbizas betoltdjére nézve kotelezd. Végrehajtdsanak elmulasztasa fegyelmi felelOsségre

vonast vonhat maga utén.

Kelt: Budapest, ........cooovviiiiiiiiiiiiiie

(intézményvezetd)

(tankeriileti igazgatd)

A feladat leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ....cceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiine

Vezetoi megbizas betoltéje
Késziilt: 2 eredeti példanyban
1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kozalkalmazott
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Az intézményvezeté-helyettes 11.

Név:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kelet-Pesti Tankertileti Kozpont Igazgatoja

A dolgozéonak munkakorben utasitast adok kore: intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettesek

Munkavégzés helye: Bartok Béla Alapfoktt Miivészeti Iskola 1173 Bp., Pesti ut 80.

Heti munkaidé: 40 ora

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

- Az intézményvezetdt, - annak akadélyoztatdsa esetén -, helyettesiti (intézkedési
jogkorrel rendelkezik)

- Ellatja az intézményvezetd-helyettesi ligyeletet

- Figyelemmel kiséri az oktatas-nevelés pedagodgiai feladatait, ¢és megoldja a
problémékat minden olyan esetben, mely nem igényel intézményvezetdi beavatkozast

- Koordindlja a pedagdgusok mindsitésével kapcsolatos feladatokat

- A gyakornokok és a pedagdégusmindsitési eljarasra jelentkezoket segiti, tdjékoztatja

- Iranyitja a BECS munkacsoport tevékenységét

- Szervezi és ellendzi a mindségiranyitasi feladatokat

- Kapcsolatot tart a fenntarté megfeleld tisztségviseldivel

- Kapcsolatot tart az Iskolaszékkel, és a Kozalkalmazotti Tanaccsal

- Osszedllitja az éves munkatervet

- Megszervezi a tantestiileti, nevelési és osztalyoz6 értekezleteket

- Nevelési értekezleteket vezet

- Elvégzi az éves munkatervben rogzitett belso ellendrzést.

- Sziikség esetén moddositja a munkakori leirdsokat, ellendrzi a dolgozok
munkafegyelmét

- Ellendrzi a munka — és tlizvédelmi oktatds megtartasat és feladatok szabalyzat szerinti
ellatasat, a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést

Jarandosaga:

- A KJT-ben meghatérozott illetmény

- Juttatasok a mindenkori érvényes torvények, jogszabalyok, a Kollektiv Szerzddés
¢s az engedélyezett intézmeényi koltségvetés fliggvényében.

Budapest; P-h. Intézményvezetd

Atvettem és tudomasul vettem Dolgoz6 aldirasa
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Az intézményvezeté-helyettes 111.

Név:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kelet-Pesti Tankertileti Kozpont Igazgatoja

A dolgozéonak munkakorben utasitast adok kore: intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettesek

Munkavégzés helye: Bartok Béla Alapfokt Miivészeti Iskola 1173 Bp., Pesti 1t 80.

Heti munkaidé: 40 ora

Fobb feleldsségek €s tevékenységek 6sszefoglalasa:
—Az intézményvezetOt, - annak akadalyoztatasa esetén -, helyettesiti (intézkedési jogkorrel
rendelkezik)
—Ellatja az intézményvezetd-helyettesi ligyeletet
—Figyelemmel kiséri az oktatas-nevelés pedagogiai feladatait, és megoldja a problémakat
minden olyan esetben, mely nem igényel intézményvezetdi beavatkozast
—Ellendrzi a tanuloi és dolgozoi nyilvantartéast
—Ellatja az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségét
—Megszervezi a tanulok iskolai felvételéhez sziikséges eljarast
—Ellendrzi az adminisztraciot
—Ellendrzi a naplovezetést
—Megszervezi a telephely-latogatasokat
—Nevelési értekezletet vezet
—Elvégzi az éves munkatervben rogzitett belsé ellendrzést
—Ertékeli a tanulok tudasat vizsgak, versenyek, tanszaki koncertek alapjan
—Ellendrzi a torzskonyveket, naplok bejegyzéseit, egyeztet
—Iranyitja az iskola tigyviteli munkajat, ellendrzi az intézményi nyilvantartasi rendszer szakszer(i
vezetését, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
—Ugyintézési hataridén beliil vélaszol a tanuldkat érinté és egyéb hivatalos kérésekre, levelekre
—Rendszeresen ellendrzi a pedagdgiai program €s munkaterv megvaldsitdsat, a tanitasi és
tanoran kiviili foglalkozasok szinvonalat
—El6segiti a szinvonalas programok létrehozasat, a didkok szabadidejének kulturalt eltoltését,
megkoveteli az igényes, pozitiv értékrendil kozosseégi élet szervezését
—Ellendrzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét
—Elkésziti a tantargyfelosztast
—Kapcsolatot tart a tanszakvezetékkel
Jarandosaga:
- A KIJT-ben meghatirozott illetmény
- Juttatdsok a mindenkori érvényes torvények, jogszabalyok, a Kollektiv Szerzddés
¢s az engedélyezett intézményi koltségvetés fliggvényében.

Budapest; P-h. Intézményvezetd
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Atvettem és tudomasul vettem Dolgoz6 alairasa

Korrepetitor

Név:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Igazgatoja

A dolgozonak munkakorben utasitast adok kore: intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettesek

Munkavégzés helye: Bartok Béla Alapfokti Miivészeti Iskola 1173 Bp., Pesti ut 80.

Heti munkaidé: 40 o6ra

Fobb feleldsségek €s tevékenységek 6sszefoglalasa:

A Kkorrepetitor munkakori leirasa

1. A korrepetitor segiti a fotargytanar munkd;jat

2. A sz6l6 hangszeres gyerekeket zongoran kiséri

3. Az oraelején segit a gyereknek a hangszer hangolasaban

4. Munka kozben kijavitja a hibakat, beallitja a darab dinamikéajat, hangvételét, tempojat, a
hangszeres tanarral egyeztetve.

5. Koncertre, vizsgéara kiilonds odafigyeléssel allitja be a darabot, mivel koncerten az
izgalom miatt magasabb készségszinten kell jatszani, mint egy kozénséges oran.

6. Megtanitja a gyereket ,,beinteni” a darab végét ,,leinteni”, és minden olyan mesterségbeli
fogast, ami az egyiitt zenéléshez kell.

7. Barokk miiveknél (zenekarndl) ellatja a continuo szélamjatékot.

8. Nehezebb miivek zongoraszolamat 6ran kiviil kigyakorolja

9. Torédik zongoratechnikajanak apolasaval

10. Blattolasi készségét fejleszti, partitira jatékat gyakorolja

11. Nem kotelezd, de ha képes ra transzponaljon.

12. Kizarolag munkaidejének megfelelden, rugalmasan dolgozzon, mivel a kiilonbdzd
koncertek, meghallgatasok €s vizsgdk nem az Ora rendje szerinti idOben és helyen
torténnek.

13. Az éltal korrepetalt gyereket neki kotelessége kisérni a fenti eseményeken.

14. Tanari koncerteken segitsen be a kisérésekbe.

15. Novendekei fotargy tanaraival legyen allandé munkakapcsolatban, tartsa nyilvan az
események datumait, hogy szabadda tudja magat tenni a kittizott idore.

Jarandosaga:
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- A KJT-ben meghatarozott illetmény
- Juttatasok a mindenkori érvényes torvények, jogszabalyok, a Kollektiv Szerzddés

¢és az engedélyezett intézményi koltségvetés fliggvényében.
Budapest; P-h. Intézményvezetd

Atvettem és tudomasul vettem Dolgoz¢ aléirasa
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Konyvtaros tanar

Név:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Igazgatdja

A dolgozonak munkakorben utasitast adok kore: intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettesek

Munkavégzés helye: Bartok Béla Alapfokti Miivészeti Iskola 1173 Bp., Pesti ut 80.

Heti munkaidé: 40 o6ra

Fobb feleldsségek €s tevékenységek dsszefoglalasa:

A heti munkaideje: A kodzalkalmazotti jogviszony kinevezésében keriil rogzitésre

Nkt. 62.§ (12): Az iskolai konyvtarostandr, a neveléssel-oktatdassal lekétott munkaido
keretében biztositia a kényvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat. Munkakori feladatként a
kotott munkaidé tobbi része hetven szdzaléka - a konyvtdr zdrva tartdisa mellett - a
munkahelyen végzett konyvtari munkdra (az dllomany gyarapitasa, gondozasa, kényvtari
kutatomunka), iskolai kapcsolattartdasra, a tovabbi harminc szdzaléka a munkahelyen kiviil
vegzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabbd a

pedagogus-munkakorrel Osszefiiggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

Kotelezd 6raszama ¢€s a tanitds ideje a tantargyfelosztdsban és az egyéni orarendben keriil
rogzitésre.
Eseti helyettesités: a 326/2013. (VIIL.30.) Korméanyrendelt 17.§ (a neveléssel-oktatdssal
lek6tott heti maximalis munkaidd (26 6ra) felett a 32 kotott oraig rendelhetd el.
A konyvtaros tanar munkakore
1. Az iskolai konyvtar kezeldje
2. Gondoskodik a gylijtokor szerinti dllomanygyarapitasrol
3. Feladata a rabizott dokumentumtér kezelése karbantartasa
4. Feldolgozza a beérkezd allomanyt
5. A munkakozosség-vezetokkel kozosen igényfelmérést végez a szakkonyvek, kottak
beszerzését illetden.
6. A naptari év elején elvégzi a leltarozast és a selejtezést, errdl jegyzokonyvet készit az
iskola leltarfelel0sének segitségével.
7. Konyvtar-gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt.
8. Olvasok tajékoztatasa
9. Allandé kiallitast rendez a konyvtar muzealis jellegii anyagabol, a kidllitott anyagot

biztonsagosan zarhat6 tarlokban helyezi el.
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10. K6z16nyok kottak kottetése allagmegdrzes céljabol.

11. Sajtofigyelés, az iskola sajtoban megjelent cikkek archivalasa.

12. A dolgozok, tovabbtanulok igénye szerint konyvtar-kozi kdlesonzést végez.

13. Eldzetes igénybejelentés alapjan kolcsonzi a videofilmeket, lemezeket, kottakat.

14. Hangzo ¢és vided anyag fejlesztése, ujonnan megjelent dokumentumok figyelése és a
tanarok figyelmének felhivasa rajuk.

15. A Konyvtari IKT eszkozok kezelése, karbantartasa

16. Konyvtarismereti 6rdkat szervez és megtart.

17. Novendékek, tanarok szamara eldadasokkal 6sszekotott zenehallgatas szervezése.

18. Tanulmanyi célbol novendékek, tandrok és zenekarok részére fénymasolas,
hangzdanyag masolas

19. Az elveszett konyveket, kottdkat — szamla ellenében — megtéritteti.

20. Folyamatosan ellendrzi a kolcsonzési hataridoket.

21. Részt vesz a havi munkamegbeszéléseken, ismerteti, illetve tanulmanyozasra ajanlja a
frissen megjelend kottakat.

22. Részt vesz a konyvtarosok tovabbképzésén

23. A konyvtar fejlesztéséhez palyazatok figyelése €s a palyazat elkészitése.

24. A Folyosdi taroloba elhelyezett kiallitdsok gondozasa.

Jarandosaga:
- A KJT-ben meghatarozott illetmény
- Juttatdsok a mindenkori érvényes torvények, jogszabalyok, a Kollektiv Szerzddés

¢és az engedélyezett intézményi koltségvetés fliggvényében.
Budapest; P-h. Intézményvezetd

Atvettem és tudomasul vettem Dolgoz6 aléirasa
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Tanszakvezeto/Munkakozosség-vezetd

Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS

Ugyiratszam:

1. A foglalkoztatott neve:

2. A munkakoér megnevezése: munkakdzosség vezetd

|

A  munkakér célja: Az intézményben folyd nevel6-oktatomunka szakmai

szinvonaldnak javitdsa. Az intézményvezetés segitése az egyes szakteriiletek

munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

|«©

Munkavégzés helye: Budapest, ....................oooinins

10. IntéZmény Neve: ...............cciiiiiiiiiiiiiiiiiiieaan

A munkakor fiiggoségi kapcsolatai:

1. A munkaltatoi jogkor gyakorld: a tankeriileti igazgatd, a jogszabalyban ¢és a Kelet-

Pesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti-€s Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott

megosztasban.
2. Kozvetlen szakmai vezet6: intézményvezetd-helyettes
AVA

A munkakor betoltésének kovetelményei

A munkakor betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény, a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

szabalyozzak.
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V.

A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

e Koteles a feladatkoréhez tartozd jogszabalyok, jogi irdnymutatdsok, eldirasok
maradéktalan megismerésére €s elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére €s azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kozvetlen szakmai
vezetd iranymutatasa szerint.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai

ismeretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

e [Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds szakmai munkdjéért, a szaktargyi
oktatas szinvonaléért.

o Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, a modszertani eljarasokat.

o Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak a
kidolgozasaban.

o Félévkor és tanév végén értékeli a munkakdzosség munkdjat, elkésziti a kovetkezd
tanév munkatervét, beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységeérol.

e Javaslatot tesz a szaktertiletéhez tartoz6 tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra.

e Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.

e Tantargycsoportjdban palydzatokat, tanulmanyi versenyeket szervez a Kkeriileti
versenyprogramok figyelembevételével.

o Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

e Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi €s segiti ebben kollégait is.

e Fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségiikben dolgoz6é palyakezdd
pedagogusok munkdjat.

e Ellendrzi és értékeli a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, a
munkaterv megvaldsulasat.

e Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a témazard feladatlapok vezetését €s a javitasra
vonatkoz6 intézményi megallapodasok betartdsat, a munkakdézosséghez kapcsolodo
tantargyak érdemjegyeit.

e Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozo szaktargyak technikai felszereltségét,
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javaslatot tesz a fejlesztésre.

e Ké¢épviseli a munkakozdsség tagjainak az érdekeit az intézményvezetés elOtt, az
intézményi dontésekrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

e Szakmai észrevételeivel, javaslataival segiti az intézményvezetés munkajat.

e FEllatja a munkakori leirdsban nem megjel6lt eseti-soron kiviili- feladatokat az

intézményvezetd vagy helyettes megbizasa alapjan.

11. A foglalkoztatott koteles:

e A munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsé

szervezetekkel, sziilokkel, kiilsd szervezetekkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a kiillonboz6 szakmai, tarsadalmi és

érdekvédelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni,

adatot szolgaltatni.

A munkdja sordn szerzett informacidkat bizalmasan kezelni.

A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

12. A foglalkoztatott felelosségi kore:

e A munkakor betoltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozd jogszabalyoknak,
belsd utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridére torténd —
elvégzéséért.

e Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerti

hasznalataért, illetve azok megorzéséért.

VI.

A munkakor helyettesitési rendje

1. A munkakort helyettesité munkakor(ok):

Zaradék:
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A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére
nézve kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztidsa fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga

utan.

Kelt: Budapest, ........ccoviiiiiiiiiiiiiii i,

intézményvezet6

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ....ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinein,

Munkakor betoltéje
Késziilt: 2 eredeti példanyban
1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kozalkalmazott
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Osztalyfonik

Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont

MUNKAKORI LEIRAS
Ugyiratszam:
1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: osztalyfonok
1.
13. A munkakor célja: A rabizott osztaly tanul6i fejlddésének nyomon kovetése, a

tanulok tantargyi teljesitményeinek figyelemmel kisérése, a tanuldi kozdsség

mindennapjainak szervezése.

14 Munkavégzés helye: Budapest, ....................oooinins

15. Intézmény meve: ...............coiiiiiiiiii

1.
A munkakor fiigg6ségi kapcsolatai:

1. A munkaltatéi jogkor gyakorlo: a tankeriileti igazgatd, a jogszabalyban és a Kelet-

Pesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti-és Miikddési Szabalyzatdban meghatarozott

megosztasban.
2. Kozvetlen szakmai vezeto: ................ccooiiiiiiia..
V.

A munkakor betoltésének kovetelményei

A munkakor betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény, a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

szabalyozzak.
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A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

Koteles a feladatkdréhez tartozd jogszabalyok, jogi iranymutatasok, eldirasok
maradéktalan megismerésére €s elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére €s azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kozvetlen szakmai
vezetd iranymutatasa szerint.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitisara, a legkorszeriibb szakmai

ismeretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Adminisztracios feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgal.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat és értesitoket.

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellen6rz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetelményeit €s ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuldi hianyzéasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi el0menetelét. Sziikség esetén elektronikusan iizenetben vagy levélben
értesiti a sziiloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok magatartasat, elektronikus
iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a
tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégak adatainak bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovéabbtanuldsiaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetii

tanulokrol.
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Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.
Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velikk kapcsolatos észrevételeit,

javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranvito, vezeto jellegi feladatok:

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

A tanév elején osztilya szdmara megtartja a tliz, és baleset —¢és munkavédelmi
tajékoztatot, ismerteti a Hazirendet.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldédséara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztilya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt, vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliujsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl: osztalyfonoki dicséret)

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezo, 0sszehangolo jellegu feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozoddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb

kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

63



KELET-PESTI TANKEROLETI KOZPONT
i BARTOK BELA ALAPFOKU 1173 Budapest, Pesti Gt 80. info@bartokamil7.hu
MOVESZETI ISKOLA +36 1257 4809 www.bartokamil7.hu

e Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany)

e Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatast, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl: logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval, stb)

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjaban.

e A Munkatervben meghatirozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

o Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanuldsi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tanicsot ad és segitséget
nyujt felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

e Torekszik a csalad €s az iskola nevelémunkajanak dsszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak levan-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdésen az osztilyzatok
atlagatol a tanulo karara.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési

stb feladataira.

16. A foglalkoztatott koteles:

e A munkakorébe tartoz6 feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatéarsakkal, kiilsé
szervezetekkel, sziilokkel, kiils6 szervezetekkel, hatdsagokkal kapcsolatot tartani.
e Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a kiillonb6zd szakmai, tdrsadalmi és

érdekvédelmi szervezetek rendezvényein képviselni.
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e A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgéltatni.

e A munk3dja sordn szerzett informaciokat bizalmasan kezelni.

e A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

17. A foglalkoztatott felelosségi kore:

e A munkakor betoltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozd jogszabalyoknak,
belsé utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridore torténd —
elvégzéséért.

o Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért, illetve azok megorzéséért.

VI.
A munkakor helyettesitési rendje
1. A munkakért helyettesité6 munkakor(ok):

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére
nézve kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztdsa fegyelmi feleldsségre vondst vonhat maga
utan.

Kelt: Budapest, ..........ccoovviiiiiiiiiiiiiieea,

intézményvezeto
A munkakaori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.
Budapest, ...occeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieine

Munkakor betoltéje
Késziilt: 2 eredeti példanyban
1. pld. Személyi anyag
2. pld. Ko6zalkalmazott
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Pedagogus

Név:

Munkakor: ......cceveininnnnne. tanar

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Igazgatoja.

A dolgoz6 szakmai irdanyitéja: Bartok Béla Alapfoku Miivészeti Iskola intézményvezetdje
A dolgozonak munkakorben utasitast adok kore: intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes

A munkavégzés helye: valtozo

A heti munkaideje: A kdzalkalmazotti jogviszony kinevezésben keriil rogzitésre

Kotelez6 oraszama és a tanitas ideje a tantargyfelosztasban és az egyéni orarendben keriil
rogzitésre.

Eseti helyettesités: a 326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelt 17.§ (a neveléssel-oktatassal

lek6tott heti maximalis munkaidd (26 6ra) felett a 32 kotott oraig rendelhetd el.
Tanitasi ideje a tantargyfelosztasban és az egyéni 6rarendben keriil rogzitésre.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

- A nevelGtestiilet tagja.

- Szaktanarként a szakmai munkako6zosség tagja, munkéjat az elfogadott tanterv szerint
magas szinvonalon végzi.

- Tapasztalatairol tajékoztatja a tanszakot.

- Felvételizé novendékeit a tovabbtanulasra felkésziti.

- A pedagogus teljes munkaideje a kotelezd oOrabol, valamint a neveld- és oktato
munkaval vagy a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges kotott munkaid6bdl all.

- A pedagoégus munkakorbe tartozik tovabba a foglalkozasra, tanitdsi Orara valo
felkésziilés, a tanulok munkdjanak értékelése, az iskola zenei €s tarsmiivészeti
¢letének szervezésével szorosan Osszefiiggd feladatokban valo részvétel, tovabba a
foglalkozas el6készitésével szorosan Osszefliggd olyan feladatok ellatasa, amelyek
pedagogiai szakértelmet igényelnek. (Evi 4 hangversenyen valo részvétel, szervezés
¢s novendékek felkészitése).

- A pedagoégus feladata, hogy a vaélasztott tanszakon belill nyljtson specidlis

muvészeti ismereteket.
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- Szakmai tovabbképzéseken a vezetés altal megtervezett hosszi-tavu, illetve tanévre
kivetitett terv szerint vesz részt.
- Oszténdzze a ndvendékeket a miivészeti Onképzékordk, egyiittesek munkéjaba
valo részvételre.
- A miuvészeti nevelés sajatos eszkozeivel alakitsa ki a kultGra irant nyitott
magatartast, az esztétikai érzékenységet
- Az alkotd munkaval egyiitt jaro pozitiv élmények segitségével jaruljon hozzd a
harmonikus, érzelmileg gazdag kreativ személyiség kialakitasahoz.
Kiilonleges feleldsséy:
- A tanuldk, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.
Ellendrzés:
- Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok tanulmanyi és kozosségi teljesitményét.
- A tanszak altal eldre tervezett vizsgakra a ndvendékeit felkésziti és a teljesitményeket
értékeli.
- Mindenrdl beszamol a munkakdzosségnek.
Kapcsolatok:
- Részt vesz a nevelGtestiileti és tanszaki értekezleteken.
Munkakoriilmények:
- Szaktanari munk4jdhoz fénymasolasi lehetdség all rendelkezésére.
- A sziilékkel val6 kapcsolattartashoz a tanari szobaban 1év0 telefont veheti igénybe.
- Internet
Jarandosaga:
- KJT-ben megfogalmazott illetmény /1992. évi XXXIII. torvény/.
- Juttatasok a mindenkori és érvényes torvények, jogszabalyok, a Kollektiv Szerzddés

¢és az engedélyezett intézményi koltségvetés fliggvényében.

Budapest; P-h. Intézményvezetd

Atvettem és tudomasul vettem Dolgoz6 aldirasa
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Portas

Név:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Igazgatdja

A dolgozonak munkakorben utasitast adok kore: intézményvezetd, intézményvezeto-

helyettesek

Munkavégzés helye: Bartok Béla Alapfokt Miivészeti Iskola 1173 Bp., Pesti tt 80.

Heti munkaido: 40 6ra

Fobb feleldsségek €s tevékenységek 6sszefoglalasa:

az iskolaba érkez0 kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja,

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak;
munkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez
1d6 alatt portai tigyeletrdl;

a talalt targyakat egy honapig megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja (az
Orzési 1d0 leteltével felettese utasitasa szerint jar el);

koteles kozvetlen vezetdjét tajékoztatni minden kiilonleges eseményekrol,

tliz esetén a tlizriadd tervben leirtak alapjan intézkedés;

az iskola teriiletén és koriilotte a hoeltakaritas, sikossagmentesités;

kozremikodés a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének biztonsaganak
fenntartasaban, a dolgozok személyi tulajdona elleni biin vagy egyéb cselekmények
megakadalyozasaban,;

kezeli a telefonk6zpontot, ellatja a telefon szolgalatot;

gondoskodik az iskolai kulcsok kiadasarol, vissza hozatalarol

tliz esetén az illetékes hatosdgnak haladéktalanul atadja;

a portas a szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, szolgalati mindségében koteles
kulturaltan 61t6zkodni.

koteles az intézményhez méltd moddon, udvariasan, de sziikség esetén hatdrozottan
viselkedni.

kdteles az intézmény vagyonat gondos gazda modjan kezelni, arra vigyazni.

Egyéb nem rendszeres feladatai:

aktiv segitség az iskolai rendezvények elOkészitésében;
(teremrendezés, és egyéb eszkozokkel kapcsolatos pakolasi feladatok)
azonnali beavatkozast igényld karbantartdsi, vagy balesetveszélyt el6idézé munkak

esetében azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedni ezek megsziintetésére.

68



KELET-PESTI TANKEROLETI KOZPONT
i BARTOK BELA ALAPFOKU 1173 Budapest, Pesti Gt 80. info@bartokamil7.hu
MOVESZETI ISKOLA +36 1257 4809 www.bartokamil7.hu

Egyéb kovetelmények:
= koteles az intézmény tobbi dolgozojaval egyiittmiikddni, eldsegiteni azok munkajat,
mind a sziikséges informaciok atadasaval, mind a kdzvetlen segitségnyujtassal;
= koteles munkdjat folyamatosan, tervszertien, kelld korben egyeztetett adatok és
jovahagyasok alapjan végezni;
= koteles betartani szolgalati utat;
= koteles a hivatali titkot és a személyi informacidkat megdrizni;
= a portds a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
iranyitasaval latja el.
= koteles részt venni az iddszakos munka alkalmassagi vizsgéalaton, a munka- ¢és
tizvédelmi oktatason;
» barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal tajékoztatni kozvetlen
felettesét.
Felel6sségi kor:
A munkakdr betoltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabdlyoknak, belsd
utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridore torténd — elvégzéséért,
amennyiben az nem iitkdzik a 2012. évi I. munka-tdrvénykonyve vagy egyéb jogszabaly
eldirdsaiba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszerli hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.
Zaradék:
A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje- a munkaltatod jogszerii utasitisa esetén- koteles
ellatni az egyéb munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatokat is.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betoltdjére nézve
kotelezd. Veégrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondast
vonhat maga utén.
Jarandosaga:
- A KJT-ben meghatarozott illetmény
- Juttatdsok a mindenkori érvényes torvények, jogszabalyok, a Kollektiv Szerzddés

¢és az engedélyezett intézményi koltségvetés fliggvényében.
Budapest; P-h. Intézményvezetd

Atvettem és tudomasul vettem Dolgoz6 aléirasa
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Takarito 1. 11.

Név:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Igazgatdja

A dolgozonak munkakorben utasitast adok kore: intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettesek

Munkavégzés helye: Bartok Béla Alapfokti Miivészeti Iskola 1173 Bp., Pesti ut 80.

Heti munkaidé: 40 o6ra

Fobb feleldsségek €s tevékenységek dsszefoglalasa:

- Foldszinti tantermek, folyos6 és mosdo tisztantartasa
- A tantermek naponkénti portalanitasa és felmosasa
- A mosdo6 napi takaritasa
- Csempeék, ajtok lemosasa heti rendszerességgel
- A mosdoba szappan, papir és torolkozo elhelyezése
- Falak heti egyszeri lemosésa
- Evi nagytakaritas keretében ablakok lemosasa
- Fliggdnyok, teritdk és hangszertakardk tisztdntartasa és vasaldsa
- Felelos a felvett tisztitoszerekért és eszkdzokért
- A berendezések meghibasodasat azonnal jelenti a karbantartoknak
- Az iskola délutani és hétvégi rendezvényeinek helyszini el6készitése és takaritasa
- Hitészekrények leengedése és tisztitdsa kéthavonta
- A kisebbség altal fenntartott tantermek portalanitasa és felmosasa
- Tancmiivészeti tanszak jelmezeinek mosésa, vasalasa
- Az emeleti irodak, folyoso és tanari mosdo tisztantartasa
- Az irodéak naponkénti portalanitasa és felmosasa
- A mosdo napi takaritasa
- Csempék, ajtok lemosasa heti rendszerességgel
- A mosddba szappan, papir és torolkozo elhelyezése
- Falak heti egyszeri lemosésa
- Evi nagytakaritas keretében ablakok lemosasa
- Fliggdnyok, teritok tisztantartasa és vasaldsa
- Mosogép kezelése
- Felel6s a felvett tisztitoszerekért és eszkdzokért

- A berendezések meghibasodasat azonnal jelenti a karbantartoknak
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- Az iskola délutani és hétvégi rendezvényeinek helyszini elékészitése €s takaritasa
- Hutdészekrények leengedése €s tisztitasa kéthavonta

- Az iskolat diszité novények locsolasa és gondozasa

- Kisebb varrasi, javitasi feladatok ellatasa

- Tancmiivészeti tanszak eldadasaihoz jelmezek varrasa

* A portas munkakori leirasa alapjan portaszolgalatot teljesit

Budapest; P-h. Intézményvezetd

Atvettem és tudomasul vettem Dolgoz6 aldirasa
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Zenekarvezeto

Név:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Igazgatoja

A dolgozonak munkakorben utasitast adok kore: intézményvezetd, intézményvezeto-

helyettesek
Munkavégzés helye: Bartok Béla Alapfokti Miivészeti Iskola 1173 Bp., Pesti ut 80.

Heti munkaido: 40 6ra

Fobb feleldsségek €s tevékenységek 6sszefoglalasa:

1. Zenekari terem id6ben val6 biztositasa, kinyitasa.

2. A termet proba készre kialakitani: kottadllvanyok Osszeszerelése, székek elrendezése,
kottakat az allvanyra kitenni, vilagitas esetleg sziikség estén hangositas biztositasa.

3. Szolamvezetokkel vald konzultacio alatt a feladatok megbeszélése €s kiosztasa.

4. A préba miisor v. koncert miisor Osszeallitasa és a ,,technikai” feltételek biztositasa.

5. Sziikség esetén szolamok hangszerelése, fénymasolasa.

6. Hangversenyek, fellépések szervezése, targyalasa

7. A koncert helyszinére eljuttatni a zenekari kellékeket (szék, kotta, kottaallvany,
hangszerek)

8. Egységes szinpadi kép kialakitasa, az 6ltozet megbeszélése (eljuttatni a helyszinre:
puldver, mellény, kabat)

9. Nagyobb tavolsagnal a zenekari tagok utaztatisanak megszervezése, letargyalasa,
biztositasa (autok v. autdbusz v. kisérd személyek alkalmazasa)

10. Szinpad v. szereplés helyszinét eldzetesen megtekinteni, felmérni. (Az esetleges
problémak kiiktatdsa, letargyaldsa)

11. A zenekari tagok étkeztetését biztositani, ha egész napos az elfoglaltsdg (ehhez
sziikséges targyalasokat lefolytatni és megszervezni)

12. Hangszerallomany biztositasa.

13. Hangszer meghibasodas estén a javitasi feltételeket biztositani (ha a novendék
onhibajan kiviil keletkezett a kar, sériilés)

14. Kottadllomany folyamatos bdvitése.

Budapest; P-h. Intézményvezetd
Atvettem és tudomasul vettem Dolgoz6 aldirasa
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UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos szabalyok
1.1. A szabdlyzat hatdlya
A szabalyzat hatdlya az intézmény dolgozdira, tovabba az intézmény altal kezelt iratokra

terjed Ki.

1.2. A szabdlyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kovetkezd témakoroket:
az iktatas,
az iktatds modjai,
a szignalas,
a kiadmanyozas,
az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),
irattarozas,

selejtezés,

1.3. Az iigykor és az iigyvitel fogalma
Az ugykor az intézmény hatdskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja.
Az tlgykorbe tartozd ligyek megoldasardl az intézmény illetékes alkalmazottainak kell
gondoskodni.
Az intézmény fobb tligykorei:

vezetési és igazgatasi ligykor,

nevelési és oktatasi ligykor,

gazdasagi igykor,

kozalkalmazotti személyi ligykor,

tanuloi tigykor,

egészség- és gyermekvédelmi ligykor,

tanligy-igazgatasi tigykor
Az tgyvitel (ligyintézés) az intézmény iigykorébe tartozo hivatalos tligyek intézésében
kifejtett tevékenység.
Az intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyvitelt a hatalyos jogszabalyok, és jelen szabalyzat

rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.
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1.4Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése és végzése,
valamint az {ligyeket kisérd iratkezelés a székhely iskolatitkar munkakorébe tartozik.
Fontosabb feladatai az alabbiak:

a hivatali iigyek nyilvantartasa,

az ligyiratok nyilvantartasa,

a kiildemények atvétele, (posta, csomagszallitd, futarszolgalat stb.)

a hivatalos iigyek csoportositdsa, rangsorolasa,

az iratok iktatasa, eloiratok csatolasa,

a hatdridds ligyek nyilvantartasa,

az iratok szignalas utani tovabbitdsa az ligyintéz6khdz, valamint az ezzel kapcsolatos

nyilvantartas vezetése,

kiadvanyozas eldkészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,

a postakdnyv vezetése,

az ligyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa,

Az iratkezelés szervezete
Az iratkezelési feladatok ellatasa a kdvetkezd szervezeti keretek kozott torténik:
Az iratkezelés feladatok, tevékenység irdnyitoja az intézményvezetd.
Az iratkezelés feliigyeletét szintén az intézményvezetd latja el.
Az iratkezelési feladatok kozpontilag (sz€khely) kertilnek ellatasra.
Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett

igyintézok végzik.

2.1. Az iratkezelés iranyitdasa

Az intézményvezetd az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:
az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,
az iratkezelési szabalyzat rendszeres feliilvizsgalataért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
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a szervezeti, mikodési ¢és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok ¢és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az
iratok szakszertli és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért,

az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért,

az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az intézményhez ¢és az
intézményegységekhez érkezett, ott keletkezd, illetve tovabbitott irat:

azonosithato,

fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd legyen,

visszakereshetd legyen;

tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;

szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez

megfeleld tAmogatast biztositson.

2.2, Az iratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el.
Az intézményvezetd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérdl;

az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- ¢és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miitkdésérdl;

az egy¢€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az intézményvezetd feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat,
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a jogosulatlan hozzaférés,
a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és

a sériilés ellen.

2.3. A kozponti iktato

Az intézményben az iratkezelés kozpontilag, egyetlen szervezeti egység/személy (a
tovabbiakban: iktatd) feladataként keriil megszervezésre.

/A kozponti iratkezelést az intézmény szervezeti tagozoddsa, valamint az iratforgalom

indokolja. /

2.3.1.Az iktato feladata:
a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld végrehajtasa,
védje az iratokat és az adatokat
a jogosulatlan hozzaférés,
a megvaltoztatas,
a tovabbitas,
a nyilvanossagra hozatal,
a torlés,
a megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és

a sériilés ellen.

2.4. Az iratkezelésben résztvevd iigyintézok, iigykezelok
Az iratkezelésben résztvevo iligyintézok, egyéb iratkezeld személyek (tagintézmény-vezetok,
intézményegység-vezetd, iskolatitkarok) feladata, hogy

tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,

az intézményegységekbe/tagintézményekbe érkezett iratokat €s egyéb dokumentumokat
haladéktalanul eljuttassak a szé€khely intézménybe.

védjék az iratokat és az adatokat
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a jogosulatlan hozzaférés,
a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és

a sériilés ellen.

2.5. Az iigyek és az iigyiratok nyilvdantartdisa

Az intézményvezetd altal szignalt hatdridds és egyéb iratokat az intézmény nyilvantartd
konyvébe kell bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az tigyintézoknek.

Az iskola titkar az ligyintézok részére - elintézés céljabol - az ligy iratait iktatoszam, targy és
az atvétel idOpontjanak feltiintetésével, valamint hataridé kitlizésével - aldirasuk ellenében
adja at. Az iratok visszavételét jelezni kell a nyilvantartokdnyvbe.

Az tligyek hataridejének betartasaért az iskola titkar felel, ezért a hataridéhoz kotott tigyek
hataridejérdl is nyilvantartast kell vezetni.

Hataridé-nyilvantartas torténik az iktatokonyvben és a nyilvantartdé konyvben. A hatéridét az
iktatokonyv "Megjegyzés" vagy "Elintézési hataridé" rovataban a naptari nap megjeldlésével
kell feltiintetni. Ezen tGilmenden a nyilvantartdé konyvben kell jelezni az {igy teljes
elintézésére, valamint a kozbensod intézkedésekre kijelolt hataridoket.

Elintézend¢ tigy iratat hataridé-nyilvantartasba helyezni csak vezetd engedélyével lehet. Az
iskola titkdrndl azt az iratot kell hataridé-nyilvantartasba helyezni, amelynek végleges
elintézése valamilyen kozbensé intézkedéshez vagy feltételhez kotott.

A jogorvoslat kozbensd intézkedése az elintézési hataridot a torvényes keretek kozott arra az

iddpontra modositja, mikor a kdzbensd intézkedésre valasz érkezett.

2.6. Az intézményi bélyegz ik nyilvantartisa
Az intézményvezetOnek kell nyilvantartani. A bélyegzdok nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:
a bélyegzd lenyomatat,
a bélyegzdt hasznalo szervezeti egység nevét,
a bélyegzo hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
a bélyegzo kiadasanak datumat,

a bélyegzd Orzéséért felelds dolgozo nevét.
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A bélyegzOt hasznalok jelzése alapjan, a sériilt és elavult bélyegzoket meg kell semmisiteni,
helyettiik 0j bélyegzoket kell beszerezni. A megsemmisités tényét a nyilvantartdlapon fel kell
tiintetni.

A bélyegzé hasznéloja felelds a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerli és jogszerii bélyegzOhasznalatért.

A bélyegzd eltiinése esetén a bélyegzd felkutatdsara és az iigyben lefolytatott eljarésra,

valamint sziikség esetén a bélyegz6 érvénytelenitésére az intézményvezetd intézkedik.

2.7. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljard
illetékes tigyintéz6 vagy az intézményvezet6 és helyettese adhat.

Tanulonak, gyermeknek, valamint sziildjének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a
gyermekre vonatkoz6 iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges - az adatvédelmi torvény
rendelkezéseinek megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonbozo hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat ¢s informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az iigyiratkezeldnek gondosan meg kell
gy0zddni.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetbleg a jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tajékoztatds lényegét, az

elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

3. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

3.1. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

A szigoru szamaddasu nyomtatvanyok (bizonyitvany, torzslap) nyilvan kell tartani, a
felhasznald/atvevd pedagogussal az atvételt ala kell iratni, at kell vetetni, mely az
iskolatitkéarok feladata.

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkép, kotta, magneses €s mas adat-hordozé (adattarold), valamint a megjelenés forméjatol

fliggetleniil minden mas dokumentaci6, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
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(feljegyzés, eloterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei milkddése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsol6dd mellékleteket, amelyekre tligyviteli szempontbol
még sziikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miiszaki kulturélis, oktatdsi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti értéki
iratokat, amelyekre az igyvitelnek mar nincs sziiksége.

Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott iigykordket, €és az elintézendd
iigyekhez kapcsolodod iratokat, ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv ezaltal az iratok

rendszerezésének az alapja.

3.2. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabdlyok

Iratot — ha csak az elintézés nem indokolja — a munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tirolni csak az intézményvezetd engedélyével lehet,
iigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az lgykezelonél 1évo iratba akkor tekinthet be, ha az a munkdjaval, tevékenységével
Osszefiiggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

Az intézmény ligyeinek iratairol masolatot az iskola titkar, az intézményvezetd engedéllyel
adhat ki. A maésolatot” A maésolat hiteles" felirattal, keltezéssel €s az engedélyezé alairasaval
kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok,
oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan. Ezek az

érvényes torvényi rendelkezések alapjan illetékkotelesek.

3.4. Az iratok rendszerezése

Az intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos ligyre, egy
adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. (gyiijtészam)
A tobb fazisban intézett iligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozé egyéb mads iratokat - még
irattarba helyezésiik elOtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,

indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.
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3.5. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa
Az iratot — az iktatokonyv kotelez6 tartalmi elemeire vonatkozé adatok rogzitésével — az e
célra rendszeresitett papiralapt iktatdszdmon kell nyilvantartani (iktatni).
Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.
Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az, hogy

ki,

mikor,

kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentdldsaval biztositani kell, hogy:

az ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizheto,

az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen.
Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktatd, szignald, kiadményozd, ligyintézd, iratkezeld)

az intézmény megsziinése, illetve

személyi valtozas esetén a kezeléslikben 1€v0 iratokkal el kell szamoltatni.
Az elszdmoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, eldadoi munkanaplo, tigyiratpotlo
lap stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni. Az

elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

3.6. Az iratkezelés megszervezése
Az intézményben az intézményvezetd az iktatast kozpontilag szervezi meg. Az elintézett

igyek iratait irattardban helyezik el.

4. Az iratkezelés folyamata
Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezd tevékenységek tartoznak bele:
kiildemények atvétele,
kiildemények felbontasa és érkeztetése,
iktatas,
szignalas,
kiadmanyozas,
irattarozas,

selejtezes,
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levéltarba adas.

Kiildemények atvétele
4.1. Az Intézményhez érkezett kiildemények
Az intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kovetkezok lehetnek:
levél,
fax,
postai csomag,
postai utanvételes csomag,
csomagkiild6 szolgélattol érkezett csomag,
csomagkiild6 szolgélattol érkezett utdnvételes csomag.
A kiildemények érkezhetnek:
postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),
csomagkiild6 szolgélattal, futarszolgélattal (levelek, csomagok, utanvételes csomagok),
kommunikécios eszkdzok segitségével (fax),

kozvetleniil, személyesen az ligyféltdl (levél, egyéb irat).

4.2. Az atvételre jogosult személyek

Az intézmény részére postan csomagkiildd szolgalattal, futarszolgélattal érkezett levelek,
csomagok vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket,
valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat €s kérelmeket az iskola titkar,
az intézményvezetd veszi at.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult, az intézményvezetd eldzetes engedélye alapjan. (Isd. 8.4. pont)

4.3. A kiildemények felbontdsa

Az intézményhez érkezett kiildemények felbontasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik —
valamennyi kiildemény vonatkozasaban.

A faxon, e-mailban érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informaciokat tartosan
0rz6 masolat készitésérdl. A faxon, e-mailban érkezett irat ligyintézOhdz torténd tovabbitasa
elétt az altalanos rendelkezések az iranyadok, az intézményvezetdt tdjékoztatni kell az
érkezett iratrol.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

a tévesen cimzett kiildeményeket,
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a névre sz0lo iratokat, (melyeken nem szerepel a név elétt vagy utan az intézmény neve)
¢s amelyekrol megallapithatd, hogy tartalmuk maganjellegti és ezért hivatalos elintézést nem
igényelnek
A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt -
iktatas céljabol - soron kiviil koteles visszajuttatni az intézményvezetdjéhez.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolés) alapjan megallapithato,
hogy nem maganjellegii. Igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken - az intézmény neve
elétt vagy utan - névre sz6l6 cimzés talalhatd, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma
hivatalos jellegli.

Amennyiben az intézményvezetd azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott
intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt - értesités ellenében -

vissza kell kiildeni a feladonak.

4.4. A kiildemény ellendrzése dtvételkor
A kiilldeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
a kézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen 1évd azonositési jel megegyezOségét,
az iratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét. Utdanvételes
csomagok esetében célszerii ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-€, ismert-e
a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalméabol egyértelmiien kovetkeztetni lehet-e a
megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.
Az atvevd koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti
feladatok elveégzésérdl.
4.5. Az atvétel igazoldasa
Az 4tvétel igazolasa a kiildemény jellegétdl fiiggden valtozhat.
A papir alaptl iratok esetében az atvevo a kézbesitdokmanyon az atvételt
olvashat6 alairasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.
Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgélatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazoldson az intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.
Az "azonnal" és "siirgds" jelzésii kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell

megjeldlni.
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Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység (tagintézmény,
intézményegység) veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkezd
munkanap kezdetén azt a székhelyre atadni.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt —

atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

4.6. Seriilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, €s soron
kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmdnak meglétét. (A hidnyzo iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzokonyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiildé szolgélattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad

atvenni. A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

4.7. Gyors elintézést igényld iratok kezelése
A gyors elintézést igénylé ("azonnal", vagy "siirgés" jelzési) kiildeményt - azonnal

tovabbitani kell az intézményvezetdjének.

4.9. A kiildemények téves felbontdsa
A kiildemények téves felbontasakor

a felbonto az atvétel és felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd

gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valé eljuttatasarol.

4.10. A kiildemény ellendrzése bontdskor
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak esetén

a probléma tényét rogziteni kell,

a problémarol tajékoztatni kell a kiildot.
Irathiany esetén az irathidny tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az eldéaddi iven
kell rogziteni. (JegyzOkonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell

mellékelni.)
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4.11. Pénz és egyéb érték kezelése
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto

az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban
az irathoz csatoltan feltiintetni, és

a pénzt és egyeb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak

atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

4.12. Az irathoz véglegesen csatolando dokumentumok
A kiildemény boritékjat, a kiilldemény egyéb informécidhordozdjat véglegesen az ligyirathoz
kell csatolni, ha:

az uigyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,

a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel.

4.13. Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.

Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkezd kiildeményeket:
konyveket, tananyagokat;
reklamanyagokat, tajékoztatokat;
meghivokat;
nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);
munkaiigyi nyilvantartasokat;
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket. (az ligy irataihoz kell csatolni)

5. Iktatas
5.1. Az iktatokonyv
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Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Iktatas céljara
¢vente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Minden naptari évben uj
iktatokonyvet kell nyitni.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

iktatoszam;

iktatas idopontja;

kiildemény érkezésének idépontja, maddja, érkeztetd szama;

kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;

kiild6 megnevezése, azonositod adatai;

cimzett megnevezése, azonositod adatai;

5.2. Iktatoszdam és alszam
Az iratot el kell l1atni iktatészammal és az irat egyéb azonosito adataival.
Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.
Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.
Az iktatoszamnak tartalmaznia kell:
az iktatasi f6szamot,
az alszamot, valamint

az iktatoszam kiadasanak évét.

5.3. Az iigyirat targya

Az lgyirat targyat - illetdleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartoz6 elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az

esetben az 0j targyat Ggy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

5.4. Név- és targymutato
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Mutatokonyvet kell vezetni, ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat. A
mutatokonyv betiisoros nyilvantartas, amely az iratokat név és targy szerint - esetleg hely
vagy intézmény szerint - tartja nyilvan. Az ligyeket, a 1ényegiiket kifejez0 egy vagy tobb
cimsz6 (vezérszod) alapjan kell nyilvantartani. Ha az irat tobb targyra, személyre, intézményre
vonatkozik, az irat alapjan valamennyi cimszonal mutatdzni kell. A mutatékonyvet az

iktatassal egyidejlileg naprakészen kell vezetni az ¢év kezdetén ujonnan nyitott

mutatokonyvben. Mutatdzni az iktatds napjan, de legkésdbb az azt kdveté munkanapon kell.

5.5. Az iktatokonyv lezardsa

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd alahuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegz6

lenyomatéval hitelesiteni kell.

5.6. Az iktatds idopontja
Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni
a hataridos iratokat,
taviratokat,
expressz kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds” jelzésii iratokat.
5.7. Az iktatobélyegzd
A beérkezd iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.
Az iktatobélyegzd lenyomata (2. sz. melléklet) tartalmazza:
a szerv nevét, székhelyét,
az iktatas évét, honapjat, napjat,
az iktatas sorszamat (alszamat),
az ligyintézd nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,

a mellékletek szamat.

5.8. Az eléadoiv
Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eldaddivben kell elhelyezni.
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Az el6adodivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.
Az eldadoiven fel kell tiintetni a kovetkezdket:
iktatészam;
iktatas idépontja;
ligyintéz0 szervezeti egység ¢€s az ligyintéz0 megnevezése;
irat targya;
el6- és utoiratok iktatoszama;
kezelési feljegyzések;
ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
irattari tételszam;
irattarba helyezés idOpontja.
Az eldadodiven célszerl feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas

adatait.

5.9. Az irat szerelése
Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszamadra, rogziteni kell az
iktatokonyvben:

az eloirat iktatoszamat, és

az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utoirat iktatdszamat.
Ha az ligy lezarasa utan az Osszetartoz6 iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattarba vagy hatariddbe helyezés tényének

athuzasaval ¢és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat ) helyének megjeldlésével torténik.

5. 10. A gyiijtoszam
Gytjtéiven, egy gylijtdszam alkalmazasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:
intézkedésre vagy felhivasra azonos témakorben érkeznek,
egy adott szervtdl érkezo tajékoztatok, utasitasok,
feliigyeleti, illetve egyéb kdzponti szervtdl érkezé meghivok,
olyan, az intézményhez kiilonbozé személyektdl érkezd, illetve kikiildott levelek,

melyeknek targya azonos, s kiilon iktatoszdmon valo iktatdsa indokolatlan.
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A gylijtészam alkalmazasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatdszamot és a gyiijtéiv
sorszamat. A gyljtéiv hasznalatat jelolni kell az eléadoi iven és az iktatokdnyvben. Az

iigyintézés utan a gyiijtéiv az iratok mellett marad és igy keril irattarba.

5.11. Téves iktatds
Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly
moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett -

kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel ujra.

6. Az iktatas modjai
6.1. Az iktatds modja
Az iktatas modja:

- papir alapu iktatokonyv alkalmazasaval, amelybe a bejegyzéseket manualisan kell végezni

6.2. A kézi iktatds
A kézi iktatas soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:

ne kell tartani a 9. pontban meghatarozott eléirasokat,

a kézi iktatokdonyvben nem szabad:

sorszamot tiresen hagyni,

a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,

a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlannd tenni.

ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy

az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon, a javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

7. Szignalas
7.1. Az irat bemutatdsa szignalds céljabol
Az iratkezeld az érkezett iratot - az ligyintézd kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat
szignalasara jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) Gjonnan nyitott €s kitoltott
eléadoi ivbe helyezve - atadni.
Az irat szignaldsara jogosult: az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy. A
szignalasra jogosult személy

kijeldli az ligyintézot,

kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:

feladatok,
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hatarido,
stirgdsségi fok stb.

A szignal¢ a feladatat az el6addiven végzi el - a szignalas idejének megjelolésével.

1.2. Iktatas szignalas nélkiil
Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kdovetkezo esetekben:

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van vagy ha az iigy, iigycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar kordbban ki volt jelolve, kozvetleniil a

szervezeti egységhez kell tovabbitani.

7.3 Az iratok atadasa az iigyintézoknek

Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedd szamsorrendben az tligyiratok iktatdoszdmat az
eléadoi munkanaploba kell beirni.

Az iktat6 az el6addi munkanaploval tovabbitja az iratokat az illetékes ligyintézohoz.

(Az eldadoi munkanaploba az iktatd jegyzi be az elintézett, s szdmara visszahozott iratokat.)

7.4. A kiadvdny tartalma
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd {iigyiratoknak (kiadvanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

az intézmény nevét, székhelyét,

az iktatoszamot és a mellékletek szamat,

az ligyintézd nevét,

az lgyintézés idejét,

a kiadvanyozasra jogosult alairasat, nevét €s beosztasat

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Amennyiben az irat szovege az elintézendd liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatdrozat felépitése: bevezetd, és rendelkezd rész, valamint
indokolas. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly
megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni
kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.
A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megdallapithatdo legyen, az esetleges jogvitdk, illetve fellépd

jogkovetkezmények tisztdzasa érdekében.
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1.5. A kiadvany alaki kellékei
A kiadvany alaki kellékekkel rendelkezik, melyeknek részei:
fejléc
az intézmény jellemzo6i (név, cim, iranyitdszam, postafiok és tavbeszélé szama, e-mail
cim)
A kiadvany bal felsé részén kell feltiintetni:
az irat iktatdszama,
az liigyintéz6 neve.
A kiadvany jobb felsé részén a kovetkezoket kell feltlintetni:
az irat targya,
az esetleges hivatkozasi szam,
a mellékletek szama.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadvany szdvege.

7.6. A kiadvanyok leirdsa (tisztdzata)

A kiadvanyozott iratok leirasa (tisztazatanak elkészitése) az ligyviteli munkatars feladata. Az
intézményi titkar csak kiadvanyozott (kelettel és alairassal ellatott) iratot tisztazhat le kivéve,
ha a kiadvanyozas el6tti tisztazasra kiilon utasitast kapott. A leirdst az anyagtakarékossag
szem el6tt tartdsaval a sziikséges méretli papiron kell elvégezni.

A leirasnal gondot kell forditani a tisztazat kiilalakjara. Tintdval javitott, atiitott
szovegll vagy hianyos tisztazat nem kiildhetd el. A tartds megoOrzést igényld (torténeti értékii)
iratokat jO mindségli papirra kell irni. A vezetd altal jovahagyott iratok tisztdzasanak
elkészitése az intézményi titkar feladata. A leirdsnal a kiadvany szovegétdl eltérd roviditések

alkalmazasa tilos, a datum mindig legyen azonos a kiadvanyozas keltével.

1. 7. A kiadvdny egyeztetése
A leirds utan a kiadvany egyeztetését, azaz 0sszeolvasasat két alkalmazott végzi. Egyikiik a
kiadvanyozott szoveget olvassa, a masik pedig a tisztazat szovegét ellendrzi. Ha a

tisztazatban javitast kell végezni, a javitott részt (jbol kell egyeztetni.
7. 8. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitdsa

A boritékokat a kiadvadnyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A

boritékon fel kell tlintetni a kiadvany iktatdoszamat, a postai irdnyitdszamot €s a tovabbitas
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modjara vonatkozo kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott stb.) is. A boriték cimzését a postai
eldirasoknak megfelelden kell végezni.

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, elsObbségi, ajanlott-elsdbbségi, tértivevényes,
ajanlott-tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus
adatatvitel esetén internet-en lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés modjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az iigyintézd koteles az
iraton utaldst adni. Elsébbségi levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést
igényld kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovéabbitani. Ajanlott levélben csak fontos
vagy nehezen potolhatd iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni.
Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjardl az intézménynek tudomast
kell szereznie. Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes, illetve helyben tovabbitandd esetekben
szabad kiildeményeket tovabbitani. A kézbesités a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata. A

kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.

1.9. Aldiras, hitelesités

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak az, tigyrendben
meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Az elintézett tligyekkel kapcsolatos kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett
kiadvanyként lehet elkiildeni.

Ha a kiadvanyozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a
keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat
kell feltiintetni.

Ha a kiadvanyt nem eredeti alairassal kell elkiildeni, hanem hitelesitett kiadvanyként, - a
keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozd nevét "s.k." toldattal, valamint alatta a
hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A keltezés alatt baloldalon "A kiadvany hiteles"
zéaradékot kell réirni.

A hitelesitést végzé dolgozd a zaradékot alairasaval és korbélyegzdvel hitelesiti. A leird a
tisztazat elkészitését az iraton (az iktatasi bélyegzdélenyomat vagy az eldéadoi iv megfeleld
rovatdban) sajat névalairdsaval ¢és keltezéssel koteles jelezni. Bélyegzdlenyomat
(korbélyegz6) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

szerepel az aldirds, azaz azt az illetékes kiadméanyozo sajat keziileg alairja, vagy a
kiadmanyozo6 neve mellett az "s.k." jelzés szerepel,

a kiadmanyoz6 személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
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A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii aldirds mintaja

a kiadmanyozo6 szerv bélyegzélenyomata szerepel.
7.10. Hiteles masolat
Az intézmény altal készitett hiteles kiadméanyrol hiteles masolat - papir alapt kiadmany
esetében - az irat zaradékolasaval adhato ki.
Elektronikus tton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
1.11. Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
1. Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
2. Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezet utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
3. A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell 1atni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéara valo utaldst
,elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
4. A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

7.11. Bélyegzo, mint hitelesitési eszkoz
Kiadmanyozashoz alkalmazhat6 bélyegzdkrol, alairasbélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.
kiadmanyozashoz

az allami cimeres korbélyegzot kell alkalmazni
7.12. A kiadmanynak ismert iratok

Nem mindsiilnek kiadmanynak az intézmény mukodése soran az iigyfelek iligyintézését €s

joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kozvetlen jogot és
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kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegli informacidt szolgaltatnak. Ezek

kiadasa el6tt is egyeztetni kell azonban az intézményvezetovel.

8. Iratok tovabbitasa, postazasa
8.1. Az iratkezelési feladatok ellatdasanak ellenorzése
Az iratkezelOnek ellendriznie kell, hogy
az alairt, illetéleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadéi utasitast,
a mellékleteket csatoltak-e.
Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét
az irat masolatan, valamint

az iktatokdnyvben, eldadoi munkanaploban.

8.2. Az iratok tovabbitas elotti csoportositasa
A kiildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,

futarszolgalat stb.).

9. Irattarazas
9.1. Az irattarazds dokumentdldsa
Az irattdrba adast ¢és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell

végezni.

0.2. Az irattarak fajtdi

Az irattar lehet:
hataridds iratok kezelését szolgalo irattar,
atmeneti irattar,

kdzponti irattar.

9.3. Hatdridos iratok kezelését szolgdlo irattir

A hataridds iratok irattar a hatarid6 nyilvantartds szerint, az iratokon feltiintetett hataridd
lejarta el6tt az iraton feljegyzett idétartamig Orzi az iratokat.

Az iratkezeldnek hatarid6és nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek

meghatarozott idé mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.
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A hataridds tligyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridos irattartokban vagy
hataridds szekrényben), a szamuk sorrendjében kell kezelni.
A hatarido6 lejarta el6tti napon azt a hataridés ligyiratot, amelyre véalasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridos ligyiratok koziil. Ha az iigyiraton (el6adoéi iven) silirgetésre vonatkozd
utasitas szerepel, a kezeld az tligyiratot munkanaploval az ligyintézOhdz tovabbitja. Irattarba
tétel elott valamennyi hataridé-bejegyzést torolni kell.
9.4. Az atmeneti irattarba helyezés
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni
az elintézett,
a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
a kiadmanyozott,
az irattari tételszammal ellatott {igyiratokat.
Az atmeneti irattdr az iratokat az irat iktatdsi idejét kovetd maximum 6 honapig 6rzi. Az
Orzési 1d6 leteltével az iktatd tdjékoztatja az ligyintézot az iratrdl, s ha az tligyintézd kéri,
részére atadja.
Az atmeneti irattarbol az iratot — a megjeldlt hataridd letelte utan, és az ligyintézo eltérd
rendelkezés hianyaban — az iktatd
- selejtezi vagy
- gondoskodik kozponti irattarban valo elhelyezésérdl.

(A kozponti irattar gondoskodik a maradando értékii iratok levéltari atadasarol.)

9.5. A kézponti irattdirba helyezés eldtti feladatok
Irattarba helyezés el6tt az ligyintézdnek

az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi
utasitasok teljesiiltek-e,

ki kell emelnie az tigyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a
selejtezési eljaras mellozésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idOpontjat, €s el
kell helyeznie az irattéri tételszamnak megfeleld gytijtdbe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu ligyiratok adhatok le.

9.6. Az irattari tételszam meghatdarozdsa
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Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az iigy targyanak ismeretében - az
érdemi ligyintéz0 hatarozza meg és rogziti az eldadoi iv megfeleld rovataban. Az irattari
tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv vonatkozé rovataba is, majd az iratot

- az atmeneti, vagy

- a kOzponti irattarba helyezi.

9.7. Iratkolcsonzés az irattarbol
Az intézmény dolgoz6i az érvényes Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett
jogosultsadguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsonozhetnek iratokat.
Az irattarbol iratkikérdvel lehet iratot kikérni. (Az 4tvitelt igazolo iratkikérdket az irattdrban a
visszaérkezésig lefiizve kell tarolni.)
A kolcsonzést utdlagosan is ellenérizhetd modon, dokumentédltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol

tigyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevé alair,

az alairt ligyiratpotld lapot a kolesonzés ideje alatt az irattdrban az tigyirat helyén kell

tarolni.

10 Selejtezés

10.1. Selejtezési bizottsag

Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési 1do leteltével. A

selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

10.2. Selejtezési jegyzokonyv
Az iratselejtezésrodl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol. A selejtezési jegyzdkonyvet
legalabb 2 példanyban kell késziteni:

1 pld. a selejtezési bizottsage,

1 pld. a levéltaré.
10.3. A selejtezés végrehajtisa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott

selejtezési jegyz6konyv alapjan lehet.
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A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.
A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitasanak
megfelelden torténhet kiilondsen:

iratmegsemmisitével,

- égetéssel.

11. Levéltarba adas

A levéltar szamdra atadand6 iratokat — az tigyviteli segédletekkel egyiitt — az atado
koltségére, az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét
képezd atadasi egység szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
¢vfolyamban, kell atadni.

A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

12. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
12.1. Hozzdférés az iratokhoz
Az intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsanak feladatai kiterjednek:

az intézményen kiviili személyekre, ligyfelekre, valamint

az iratkezeldkre.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozéaséaban.
Az intézmény dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az intézményvezetd

felhatalmazast ad.

12.2. Az iratok védelmét célzo utasitdisok
Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
»Sajat kezili felbontasra!”,
,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,
,,Nem masolhat6!”,
,,Kivonat nem készitheto!”,
,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjeldlésével),
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- valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas. Az itt

meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.

13. Irattari terv

13.1. Az irattari terv kiaddasra, modositasra torténd elokészitése

Az intézményvezetd az intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja dssze.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az
egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkozo6, az irattari mintatervben

megjelolt hataridoket.

13.2. Az irattari tételek kialakitasa
Az lgyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - az intézmény
igykoreit az azonos targy(l egyedi iligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
iddtartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgélnak az éves iigyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

az intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkcidt illetden az tigykorok milyen
mélységl attekintését igényli.
Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a jogszabalyban vagy bels0 utasitasban el6irt, kiilonb6z6 céli ¢és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

az el6z0 pont szerinti nyilvantartdsok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként
kell kezelni;

a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint az intézmény miikodése szempontjabol
meghataroz6 jelentéségili, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eléterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetket €s a hatarozatokat is), tovabba a

belso utasitasokbol.

13.3. Az iratok selejtezhetisége
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Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy

melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és

melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megorzeésérodl az iratképzo - hataridé megjelolése nélkiil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd ¢s levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jelolni az irattari 6rzés idOtartamat.

A személyes adatot tartalmaz6 iratok Orzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adédsanak
hataridejét az Ltv. 12. §-adban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Amennyiben mas jogszabaly nem hatdroz meg Orzési idétartamot akkor a kozponti irattari

mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

13.4. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba a szerv ligykorei kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari terv két részbdl all:

altalanos részbal és

kiilonds részbdl.

Az altalanos részbe az intézmény mitkddtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti egységet is
érint0) irattari tételek tartoznak.

A kiilonos részbe az intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

Az intézmény ligykorei kozott meglévo tartalmi osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbozo

fécsoportokba,

azon beliil pedig csoportokba

a csoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.

Az irattari terv kiilonos részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.
A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helytiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.
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Intézkedések az intézmény feladatkorének megvaltozasa, munkakor atadasa esetén

14.1.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal szliinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1évo tigyek iratait, tovabba az irattirat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban
1évo tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet

kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

14.2.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutoéd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 18.1. pontban felsorolt
feladatok ellatasarol. A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak
jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - a nevelési-

oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

15. A taniigyi nyilvantartasok

15.1. A beirdasi naplo, a felvételi és mulasztdsi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi napld a
tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartdséra is szolgal. A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal
kijelolt - nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

A gyermeket, a tanulot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirasi
naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony, megsziint. A torlést a megfeleld zaradék

bejegyzésével kell végrehajtani.

15.2 A foglalkozasi naplo (e-naplo)
A tandrai, a tanoran kiviili, foglalkozasokrdl a nevelé munkét végzo, illetve a foglalkozast

tartd pedagdgus foglalkozési naplot (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot stb.) vezet.

15.3. A torzslap (szigoru szamaddasu nyomtatvany)

A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, OM azonositdjat és a tanuld azonositd
szamat. A torzslap csak a kozoktatasi torvény 2. szamua mellékletében meghatarozott adatokat
tartalmazhatja. Az iskoldban a tdrzslapon fel kell tlintetni a tanuld év végi szdveges
mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba a tanuldok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.
Ha az iskolai nevelés és oktatds nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy mas

idegen nyelv, a torzslapot magyar nyelven és az oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha a két
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szoveg kozott eltérés van, €s nem allapithatd meg, hogy melyik a helyes szoveg, a magyar
nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-oktatasat is
ellatja, a torzslapon fel kell tlintetni a szakvéleményt kidllito szakértd és rehabilitacids
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kidllitdsanak keltét, a feliilvizsgalat
idépontjat. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok,
adatok alapjan - pottorzslapot kell kiéllitani. A pottorzslapot a fentebb leirtak (1-2 bekezdés)

szerint kell kiallitani.

15.4. A bizonyitvany (szigoru szamadasu nyomtatvany)

A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil
attol, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol év végi
bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonositgjat és
a tanuld azonositd szdmat. A bizonyitvanyban, zaradék formajaban, fel kell tiintetni az
alapmiiveltségi vizsga, az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a mivészeti alapvizsga ¢és
zardvizsga letételét.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottdrzslap)
alapjan masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan - kérelemre -
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tansitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pdtbizonyitvdnyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartami
potbizonyitvany akkor éllithato ki, ha a volt tanulo

irasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és
nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt

évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

15.5. A tantdargyfelosztds és az érarend
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Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd Oraszdmanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd oOraszamba beszamithatd feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola fenntartdja
- a nevelGtestiilet véleményének kikérésével - hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai és tanoran Kkiviili

foglalkozasok rendjét.

15.6. A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakdzdssége a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az ligy megjelolését,
az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a

jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

15.7. A taniigyi nyilvantartdsok vezetése

A pedagogus csak a neveld-oktatdo munkédval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal
Osszefliggd nyilvantartast. Az intézményvezetd megbizdsa alapjdn - vezeti az egyéni
foglalkozasi naplot, a csoportos foglalkozasi naplot.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola intézményvezetdje altal kijelolt két dsszeolvasd pedagogus felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola
altal vezetett torzslap kozokirat. A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban
athuzassal kell érvényteleniteni, oly mddon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni. Névvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd
okirat alapjan - a megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt,

beleértve az alapvizsgardl és az érettségi vizsgardl €és a szakmai vizsgarol kiéllitott
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bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve
jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megszint iskola iratait
elhelyezték. Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat
vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az e pont 1-2 bekezdésében

meghatarozottak szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

15.8. A bizonyitvany, torzslap nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany, torzslap nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet

az iires bizonyitvany, torzslap nyomtatvanyokrol,

a kiallitott és kiadott bizonyitvany, torzslap nyomtatvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett

bizonyitvanyokrol térzslapokrol.

16. Ertelmezé rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasaban
- dtmeneti irattar: a kozfeladatot ellatod szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott
olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas eldtti Orzése torténik;

- datadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhazésa;

- beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papiralapt vagy elektronikus irat;

- csatolas: ratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;
- elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol sz6ld 2001. évi XXXV. torvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagl elektronikus alairdssal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;
- elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak
kiildgjét;
-eléadoi 1v: az lUggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az iligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informécidkat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo,

illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;
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- érkeztetés: az érkezett kiildemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény
adathordozojanak, fajtajanak €s érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokonyvben.
- iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eléadoi iven;
- iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;
- iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
iratot;

iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;
- irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idvel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;
- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo kod;
- irattarba helyezés: az lgyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattdrnak az {igyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti &tmeneti idore;
- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek
sz0l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;
- kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;
- kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas eldtti Orzésére szolgald irattar;
- kiildemény. az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé
listan cimzéssel lattak el
- kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatéva
tétele;
- levéltarba adas: a lejart helyben Orzési idejli, maradandd értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;
- mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;
- mdsolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerti (nem

hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;
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- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6é helyreallitasanak
lehetdségét kizardo modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;
- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdol - mint kisér0 irattdl -
elvalaszthato;
- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;
- naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdlloményokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralésa;
- selejtezes: a lejart megOrzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbol ¢s
megsemmisitésre torténd eldkészitése;
- szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo iligyiratdarabok (eld- és utdiratok) végleges
jellegli 6sszekapcesolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell;
- szignalas: az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézé személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatdrozésa;
- tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik tligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;
- tigyintézd.: az gy intézésére kijelolt személy, az iligy eldadodja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

tigyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

igykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd tigyek meghatarozott

csoportja.

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT
AZ ELLENORZES CELJA, TIPUSAI ES FO TERULETEI

A belsé ellendrzés célja
A belsé ellenérzés ténymegallapitd €s értékeld tevékenység, amely magaban foglalja a
tényleges allapot Osszehasonlitasat a sziikséges allapottal, a kiilonbségek észlelését és a
tapasztalatok értékelését, valamint a kovetkeztetések levonasat. A belsd ellendrzés sordn a
meghatarozott kovetelményekhez valo viszonyitassal torténik a tényleges allapot feltardsa, ezt
kovetden lehet az eltéréseket értekeléssel megitélni.

biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara a megfeleld mennyiségli és mindségii

informéciot az intézményben folyo6 oktatd, nevelé munka tartalmardl és annak szinvonalardl.
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jelezze a pedagogusok ¢és egyeb kozalkalmazottak, valamint a vezetdk szamara a
pedagogiai, gazdasadgi ¢és jogi koOvetkezményektdl valdo eltérést, tarja fel a
szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat.

Segitse a vezetdi iranyitast: a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai, pénziigyi ¢és munkaligyi
muikodését

Megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet

Vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a

leltarozas, a selejtezés €s egyéb zarlati tevékenység helyességét.

Az ellenérzés tipusai
Az ellendrzésnek kiilonbozo tipusai vannak. Targyat tekintve az ellendrzés lehet atfogd
vizsgalat, célellendrzés, témavizsgalat és utdellendrzés.

Az atfogd ellendrzés az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul, atfogd moddon
értekeli a pedagogiai vagy a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

A célellendrzés egy adott részfeladat, s azon beliill egy vagy tobb meghatarozott
probléma feltarasara iranyul6 eseti jellegti vizsgalat.

A témaellendrzés azonos idében, tobb érintettel ugyanazon témaéra iranyulo, 6sszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat. Célja, hogy 4ltalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen levonni és
ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

Az utoellendrzés egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara irdnyul.

Tartalmat tekintve az ellendrzés lehet pedagodgiai, gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli,
igyviteli ellendrzés. Amennyiben a felsorolt teriiletek Osszevont ellendrzésére keriil sor,

komplex ellendrzésrdl beszéliink.

Idépontja szerint az ellendrzés lehet eldzetes, egyidejii és utdlagos.

Az eldzetes ellendrzés a tartalmi esemény végrehajtasa elotti elemzés
céljabol késziil
- Azegyidejii ellendrzés a tartalmi munka bonyolitasaval torténik.

Az utdlagos ellendrzés a miiveletek végrehajtasat kovetd mintegy Osszegzd ellendrzés.
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Szervezési szempontbol az ellendrzés tevékenysége lehet a munkafolyamatba épitett €és a
folyamat teljes egészét nem érint6 ellendrzés. A vizsgalat gyakorisagat figyelembe véve az
ellendrzés lehet folyamatos, iddszaki és eseti.

A vizsgalat korét tekintve az ellenérzés lehet teljes korti, amikor a teriilet valamennyi részére
kiterjed a vizsgalat, és szaroprobaszerii, amikor esetleges mintavétel alapjan torténik a

vizsgalat.

A belso ellendrzés o teriiletei

A kozoktatasi intézmények alapfeladatainak ellatdsabol adoddan az ellendrzés torténhet
egyrészt a neveldn és oktatdé munka teriiletén, masrészt az intézményi gazdalkodas teriiletén.
A pedagogiai tevékenység teriiletének ellenérzése soran kiemelkedo feladatok az alabbiak:

a Pedagogiai Program oktatasi és nevelési feladatainak végrehajtésa,

a helyi tanterv megvalésitasa €s a kiilonbozo tagozatok megfelelé miikodése,

a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,

a nevel6i és oktatoi munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitdsa a
kovetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagdégusok szakmai és modszertani
felkésziiltségének vizsgalata,

a tanulok szaktantargyi és gyakorlati tanulmanyi eredményének magatartdsanak és
szorgalmanak a felmérése, értékelése,

a torzskonyvek, haladasi és hianyzasi naplok folyamatos, szabalyszerli vezetésének
ellendrzése, a thlorak és helyettesitések pontos adminisztralasanak az ellendrzése

a felvételi, osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak szabalyszeri lefolytatasa,

a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szerarak, laboratoriumok, eléadotermek
berendezéseinek szabalyszerii hasznalata,

a tanulok egészség- ¢és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti oktatdsa, ennek
bizonylatolasa,

a fenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa

az Orszagos Kozoktatasi Ertékelési és Vizsgakozpont altal meghatarozott ellenérzések
elvégzése, segitése.

A gazdalkodasi tevékenység teriiletének ellendrzése soran kiemelked6 feladatok az aldbbiak:
az oktato-neveld munka gazdasagi €s miiszaki hatterének, targyi feltételrendszerének
biztositas

alldeszkoz-gazdalkodas: kihasznéltsag, szabad kapacités vizsgalata
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1étszam- és bérgazdalkodas: a kozalkalmazottak foglalkoztatasanak,
munkakoriilményeinek, 0sztonzési rendszerének vizsgalata

készlet és energiagazdalkodas: a beszerzések és felhasznalasok
Osszhangjanak, a takarékossagi intézkedések megvaldsitasanak vizsgalata,

mukodési bevételek: a bevételek novelésének vizsgalata,

érdekeltségi rendszer: a koltségkimélé eljardsok ¢€s a jutalmazéasi rendszer
Osszefiiggéseinek attekintése,

pénziigyi és szamviteli tevékenység: az analitikus és szintetikus nyilvantartds, a
bizonylati rend, a kdnyvelési adatok, a mérleg vizsgalata,

vagyonvédelem sordn a vagyontargyak térolasanak, Ovasanak, feleldsségi korok

kialakitasanak a vizsgalata.

A BELSO ELLENORZES RENDSZERE
A vezetdi ellendrzés
A vezetdi ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. Valamennyi vezetd beosztisu
alkalmazott alapvetd feladata az iranyitasa alatt miikodé pedagdgiai és gazdasagi teriilet
munkdjanak folyamatos ellendrzése. A vezetdi ellendrzés az intézmény hierarchikus
felépitésének megfelelden megosztottan torténik. Az intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettesek és a munkakdzosség-vezetdk, vizsgalatainak le kell fedniilik a teljes intézményi
miikodés ellendrzését.
A vezetOk hataskorét és ezaltal az ellendrzési korét munkakori leirasuk részletesen
tartalmazza. A vezetd helyettesek, és a kdzépvezetdk ellendrzéseik soran kiemelten kezeljék
az alabbiakat:

a hatalyos jogszabalyok: a torvények, rendeletek eldirasainak betartasat,

az intézményvezetdi dontések €s utasitdsok végrehajtasat

a taniligy igazgatasi, a szaktantargyi, a modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsd
hasznalati rendelkezések betartasat,

a hataridés pedagogiai és gazdasagi feladatok teljesitését, az eseti intézkedések
végrehajtasat,

az alairési, utalvanyozasi, lattamozasi, ellenjegyzési €s érvényesitési jog gyakorlasat.
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Ellendrzési iitemterv

Az ellendrzési litemterv Osszeallitdsanal figyelembe kell venni az ellendrzési igényeket,
kiilonos tekintettel a magasabb rendil jogszabalyok eldirasaira, valamint az intézményvezetd
igényeire.

Az ellenbrzési iitemtervet az intézményvezetd helyettesei készitik el. A pedagodgiai vezetd
helyettesek (altalanos, oktatasin, nevelési

intézményvezeto-helyettes) ellendrzési ilitemterve a tanév rendjét koveti. Az ellendrzési

iitemtervet az intézményvezetd hagyja jova.

Az ellenérzési iitemterv konkrét feladatai:
az Osszetartozo (0sszekapcsolodo) feladatokat egyiitt kell kezelni
el kell végezni a sziikséges és a lehetséges rangsorolasokat és az esetleges szelektalasokat
meg kell allapitani, hogy az ellendrzéseket milyen forméaban célszerti végrehajtani,
- fel kell mérni az egyes feladatok munkaigényességét,
meg kell hatdrozni a végrehajtas legcélszerlibb iddzitését,

ki kell jelolni az ellendrzési feladatok feleldseit.

Az ellenérzési iitemterv arra iranyul, hogy:

az ellendrzések a lehetd legkozvetlenebbiil és leghatékonyabb moddon elégitsék ki a
vezetés aktualis igényeit.

az ellendrzési kotelezettségek rendszeresen teljesithetok legyenek,

kedvezd szervezési feltételek teremtddjenek az ellendrzések végrehajtasdhoz, azok
hatékonysagéanak biztositasahoz,

lehetové valjon az ellendrzési feladatok rangsorolésa, a parhuzamossagok kikiiszobolése,
a feladatok ¢€s a kapacitas Osszehangolasa, illetve az ellendrzést végzok kozottt megfeleld

koordinacid biztositasa.

Az ellenérzés elokészitése
Az ellendrzés eldkészitése az ellendrzést végzok feladata, amelynek feltételeirdl a vezetd
helyettesek gondoskodnak.
Az ellendrzés elokészitése soran el kell végezni:

a feladatok €s szempontok, illetve prioritasok meghatarozasat,

az ellenérzés céljainak eléréséhez sziikséges szervezési és végrehajtasi feltételek

biztositasat.

108



KELET-PESTI TANKEROLETI KOZPONT
i BARTOK BELA ALAPFOKU 1173 Budapest, Pesti Gt 80. info@bartokamil7.hu
MOVESZETI ISKOLA +36 1257 4809 www.bartokamil7.hu

Az ellendrzés elokészitésének informacios bazisaként szolgéalnak:
a korabbi ellendrzési jelentések,

- pedagogiai és taniligy igazgatasi targyu statisztikak, jelentések,

Az ellenérzés programja
Az ellendrzési program olyan utasitds, amely az ellendrzés végz0 szdmara meghatarozza az
ellendrzés céljat, f6 irdnyat, annak modszereit és a megallapitasok irasba
foglalasanak szerkezetét. Az ellendrzési program tartalmazza a kovetkezdket:
- azellendrzés céljat és tipusat,
- az ellendrzott szakteriilet vagy személy megnevezését,
- az ellenorzott idoszakot,
- azellendrzést végzok nevét és munkamegosztasat,
- adatumot, az alairast és a hivatalos bélyegz6 lenyomatat.
Helyszini ellenérzés
A kozoktatési intézmény feladatellatasanak jol hasznosithaté ellenérzési modszere a helyszini
ellendrzés. Ez lehet kozvetlen vagy kozvetett jellegi.
a kozvetlen ellendrzés megfigyelésen, személyes tapasztalatokon alapuld tdjékozodas
(szemle, mintavétel), melyet kiegészithet szobeli kérdésfeltétel, beszélgetés, kérddiv kitdltése.
a kozvetett ellendrzés a nyilvantartdsok €s okmanyok alapjan végzett dokumentalis
ellendrzes (tételes, probaszerti)
A helyszini ellendrzést indokolt esetben egy izben meg lehet szakitani. Errdl az ellendrzottet

soron kivul értesiteni kell.

A munkafolyamatba beépitett belso ellenérzés
Az intézmény kiilonb6z6 szintli vezetdi kotelesek biztositani a pedagogiai, a szakmai és a
gazdasagi folyamatok osszhangjat.
Megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a pedagogiai feladatok ellatdsa soran a munkafolyamat megszakitas nélkiil ellendrzésre
keriiljon,

a munkafolyamatok hibai, kedvezotlen jelenségei keld idében észrevehetok legyenek, és
a tapasztalt rendellenességeket gyors intézkedéssel sziintessék meg,

a pedagogusok €s mas kozalkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden

szakaszaban megfelelden érvényesiiljon.
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Az ellendrzés értékelése és kovetkezményei
Az ellendrzési jelentés kézhezvételét kovetd héten beliil értékeld (realizadld) megbeszélésen
kell megvitatni az ellendrzés megallapitasait. Az értékelé megbeszélésen a vizsgalt teriilettel
vagy targykorrel kapcsolatos tapasztalatokat foglaljak ossze.
Ennek keretében nemcsak a feltart hianyossagokat, hanem a megismert kedvezd
tapasztalatokat is célszer(i bemutatni és értékelni.
Az ellendrzést értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni a hibak és mulasztasok
jellegére, valamint rendszerbeli okaira, az el61déz0 koriilményekre és a felel0s személyekre.
A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az
ellendrzott tevékenység javitdsdra vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.
Az értékeld (realizald) megbeszélésen részt vesznek az ellendrzést végzo személyek, az
ellendrzott teriilet felelds vezetdje, valamint az intézményvezetd altal kijelolt személyek.
Az ellendrzést kovetd intézkedések
Az értékeld megbeszélést kovetden a sziikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket a
felelds vezetd helyettes koteles elvégezni.
A vezetd helyettesnek intézkedni kell.
- a hibak, hianyossagok kijavitasarol, karos kovetkezményeinek ellensulyozasarol,

a megelozés feltételeinek biztositasarol, mas illetékes tajékoztatasarol,

a felelosség vizsgalatarol, és annak modjarol,

a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.
Kirivo szabalytalansag vagy hidnyossag esetén a vezetd helyettes javaslatara — az intézmény,

felelos vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket.

A BELSO ELLENORZES IRASBELI DOKUMENTALASA
Az ellenorzési jelentés
Az ellen6rzésrdl, az ellen6rzés megallapitasairol, valamint a tapasztaltak értékelésérdl
ellendrzési jelentést kell késziteni.
Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a kovetkezoket:
az ellendrzés adatait
az ellendrzési jegyzOokonyvet,
az ellenérzd személy megallapitasait az ellendrzott feladatokrol, teriiletrél, személyekrol

- az ellendrzési programban meghatarozott modon,
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a tapasztalatok értékelését, az esetleges felel6sok megnevezésével, az ellendrzést végzo
alairasat.
A stlyos mulasztasokat bizonyitd iratokat (eredeti irat, eredeti okmanyrdl készitett

masolat, kivonat, tantsitvany, jegyzokonyv, nyilatkozat, fénykép, szakértdi vélemény).

Az ellendrzési jegyzokonyv tartalmazza a lefolytatott ellendrzés konkrét adatait. Az
ellendrzési jegyzOkonyv fontos része az ellendrzési zaradék, amely lehet megismerési
zaradék, sziikség esetén feleldsségi zaradék.
A megismerési (realizalasi) zaradék azt tartalmazza, hogy az ellendrzott személy az
ellendrzés megallapitasait megismerte, alairdsaval ezt elismeri, egyben tudomasul veszi, hogy
a hataskorébe tartozé sziikséges intézkedés végzot irdsban tdjékoztatja.
Az ellen6rzott személy az ellendrzéssel kapcsolatban irasos észrevételt tehet. A feleldsségi
zaradék rogziti, hogy a feleldssé tett személy a ra vonatkozd megéllapitasokat tudomésul
vette és azokat elismerte.
A felelossé tett ellendrzott személy koteles 3 napon beliill a kifogasolt eljardsra — a
bizonyitékok becsatolasa mellett — irasbeli magyardzatot adni. Az ellendrzést végzd az
ellendrzési jelentés egy példanyat koteles atadni kdzvetlen felettesének.
Az ellendrzési jegyzokonyven rogziteni kell a kovetkezdket:

az ellendrzés helye és (iddtartama) ideje,

az ellendrzott munkateriilet megnevezése,

az ellendrzést végzd dolgozd neve,

az ellendrzés tényszerll tapasztalatai

az ellendrzési zaradék.

Az ellendrzést végzé az ellendrzési kotelezettségekrdl €s az elvégzett ellendrzésekrdl évente
attekinthetd nyilvantartast koteles végezni.
A nyilvantartas tartalmazza:
- az ellendrzések helyét €s idejét (id6tartamat)
- az ellendrzott teriiletek, tevékenységek, személyek felsorolasat,

az ellendrzés soran tapasztalt hidnyossagokat, szabalytalansagokat, a megallapitott
feleldsok nevét

a lefolytatott feleldsségi vizsgéalatok szamat és eredményét,

az ellendrzés pozitiv tapasztalatait,

a jutalmazasi javaslatokat
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Az ellenérzési iratok irattarozasa
Az ellendrzések iratanyagainak rendezett, attekinthetd, gyors visszakeresést biztositd
tarolasarol és megorzésérdl az intézményvezetd koteles gondoskodni. Ennek keretében 10
¢vig meg kell Orizni.:

az ellendrzési programokat

az ellendrzési jelentéseket és a bizonyitdé okmanyokat

az ellendrzottnek a jelentésre adott irasos észrevételeit, magyarazatait, intézkedéseit,

a felelosség vizsgalatanak eredményét,

az éves ellendrzési itemterveket, beszamolokat,

az ellendrzések nyilvantartasat.

A felsorolt iratanyagok 10 év utan selejtezhetdek.

IV. AZ ELLENORZEESEL KAPCSOLATOS JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

Az intézményvezeto jogallasa

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje a belsd ellendrzés iranyitoja. Ellendrzési joga
kiterjed az intézmény Osszes alkalmazottjara és munkavégzésiikre, valamint a teljes
intézményi mikodésre. A kozoktatasi intézmény felelds vezetdjének a feladata,

hogy biztositsa a belsé ellendrzési rendszer targyi és személyi feltételeit. Hataridoket adjon az
éves ellendrzési munkaterv €s az ellenérzési programok Osszeéllitdsara és megtartsa az
értékeld (realizald) megbeszéléseket. Ezen tilmenden meg kell kovetelnie a belsd ellendrzési
rendszer hatékony miikodését és el kell rendelnie a kovetkezetes szdmonkérést és

intézkedéseket.

Az ellenorzo személyek jogali
Az ellendrzést végzok jogosultsagai az alabbiak:

beléphet az ellendrzott egység barmely helyiségébe, és betekinthet az ellendrzott egység
barmely iratdba, okmanyaba, szekrényébe és irdasztaldnak fiokjaba.

Lefoglalhat barmely okmanyt, bizonylatot, iratot az atvétel elismerésével ¢és az
okmanyokrdl hitelesitett masolatot, kivonatot, azok adatair6l dsszeallitdsokat, kimutatasokat
készittethet

Felvilagositast (nyilatkozatot) kérhet az ellendrzott egység barmely munkavallaldjatol

szoban vagy irasban, azonnal vagy megadott hataridore.
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Felvilagositast kérhet az ellendrzott személyekkel kapcsolatban allo mas szervektdl az
ellendrzéssel Osszefiiggd kérdésekben - intézményvezetdi felhatalmazas alapjan - szdban

vagy irasban

Az ellenérzo személyek kotelezettségei

koteles bejelenteni az ellendrzottnek a helyszini ellendrzést, annak megkezdését
megel6ézéen, amennyiben a bejelentés nem veszélyezteti az ellendrzés céljanak
megvalosulésat.

Végre kell hajtania az ellenérzési feladatot a programban foglaltak alapjan
maradéktalanul ugy, hogy minden 1ényeges tény, feltarasra és rogzitésre keriiljon

Targyilagosan kell értékelnie a feltart tények alapjan a kialakult helyzetet, felelds a
megallapitasa helytallosagaért €s megalapozottsagaért.

Titoktartdas vonatkozik ra a hivatalb6l tudomdsara jutott adatok, informaciok
tekintetében, kivéve, ha azokbol szabalysértésre vagy biincselekmény elkdvetésére alapos
okkal lehet kovetkeztetni.

Ismertetni kell megallapitasait az ellendrzott személlyel €s a vonatkozo
részeket azokkal, akiknek személyes feleldsségét név szerint megallapitotta

irasbeli nyilatkozatot koteles kérni, az ellendrzott személytdl az ellendrzésben

tapasztaltak elfogadasardl vagy elutasitasarol és az eldbbiek indoklasarol

Az ellendérzott személyek jogai és kotelességei
Jogai:
meggy6zddhetnek az ellendrzés jogszeriiségérdl
megismerhetik az ellendrzésnek a tevékenységiikkel kapcsolatos megallapitasait

kifejthetik észrevételeiket és azokra valamilyen formaban valaszt kaphatnak.

Kotelességei:

biztositsdk az ellendrzést végzok részére az ellendrzés zavartalan lebonyolitasanak
minden feltételét (munkafeltételeket, haladéktalan tajékoztatast, a belépési, betekintési jog
érvényesitését)

miikodjenek egylitt az ellendrzokkel, a feltett kérdésekre a valosdgnak megfeleléen
nyilatkozzanak, elhallgatott vagy félrevezetd adatok, informaciok kozlésével az ellenérzést ne

tévesszek meg.
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Tegyék meg haladéktalanul vagy meghatarozott idére — az ellendrzés megallapitasai

alapjan — a sajat hataskoriikbe tartozo intézkedéseket és errél megfelelden adjanak szamot.

A VEZETOHELYETTESEK ES MAS ALKALMAZOTTAK ELLENORZESI
FELADATAI
Pedagodgiai intézményvezetd-helyettesek ellendrzése
Az intézmény oktaté €és neveld feladatait irdnyitd vezetd helyettesek ellendrzési teriilete
kiterjed teljes hataskoriikre, kiillondsen az aldbbiakra:

oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara

az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére,

neveld-oktaté munkéval kapcsolatos hataridok betartasara,

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv
szerinti haladasara,

a tantervi kdvetelmények megvaldsitasara,

a tantargyak tanorainak eredményességére,

a tanulok munkdjara: fiizetek, szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére

pedagbgusi ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: szakkorok, konyvtar, tanfolyamok miikodésére)

a pedagogusok ¢s mas kozalkalmazottak munkafegyelmére, az intézményi tulajdont

karositd személyekre.

A munkakozosség vezetok ellendrzési feladatai
Az intézmény szakmai munkak6zOsség vezetdi, mint kozépvezetdk, teljes ellendrzési
jogkorrel rendelkeznek a munkakdzosség tagjai felett.
A munkako6zdsség vezetdje felelés a munkakozosségi tagok munkédjanak megszervezéséért,
munkajuk szakmai, tantargy-pedagogiai irdnyitasaért €s ellendrzéséért:
a munkako6zosség munkatervi feladatainak hataridore valo szinvonalas elvégzéséért
szaktantargyi versenyek megszervezéséért, azok meghirdetéséért és lebonyolitasaért,
az iskolai szintli palyazatok kiirasaért, elbiralasaért és a tanulok szaktantargyi palyazaton
valo részvételének a megszervezéséért
a munkako6zosség feladatrendszerébe tartozé szakkordk, korrepetalasok, tanfolyamok stb.

folyamatos, szinvonalas megtartasaért,
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a szakmai szerarak fejlesztéséért, az eszk6zok ¢€s anyagok célszerli és gazdasagos
felhasznalasaért,
osztalyozas, értékelés folyamatossagaért

naplok, munkatervi dokumentumok folyamatos vezetéséért.

A gondnok ellenérzési kotelességei
A gondnok ellendrzési joga ¢és kotelessége kiterjed egyrészt az intézmény technikai
dolgozdira, az altaluk végzett munka helyességére és pontossagara. Ellendrzi az intézmény
egész teriiletét, a gondnoksagi-muszaki témak vonatkozasdban: a gépkocsi iligyeket, a
munkaigénylések és megrendelések helyességét, az intézményi vagyontargyak
rendeltetésszerli hasznélatit, baleset elhdritdst és tlizrendészeti ligyeket. Munkakorébol
kifolyolag az alabbi ellendrzési kotelezettségei vannak:

intézményi vagyonvédelem ellendrzése

munkafegyelmi szabalyok betartasa,

munkavédelmi, tlizrendészeti szabalyok betartasa,

szakmunkasok szerel6i munkajanak ellenérzése.
Felvétel, beiratkozas rendje;
Az iskola tanuldjanak jogviszonya az intézménybe vald felvétellel kezdédik. Megsziinik az
eléirt tanulmanyok befejezésével, iskolavaltdssal vagy kizarassal. A beiratkozds a
bizonyitvadnyosztast kovetden torténik, a bizonyitvany bemutatdsiaval és leadasaval, ill. a
féléves tandij és téritési dij megfizetésével.
Az eldképzot végzett ndvendékek altal valasztott hangszerre a beiskoldzas abban az estben
lehetséges, ha a hangszert tanitdé tanarndl lresedés van. A jelentkezés elfogadasarol az
intézményvezeto dont.
Eldképzobe valo felvétel bizottsag elotti meghallgatassal torténik, javaslattétellel az
intézményvezetd felé, aki a ndvendék felvételérdl dont.
Amennyiben a sziilé beiratkozas esetén tudas szint mérést és ennek megfeleld besorolast
kérvényez irasban - szaktanarokbol allo bizottsdg meghallgatds alapjan dont a tanuld

tudasfoka szerinti osztalyba sorolasrol.

A tanuléi jogviszonybdl eredé jogok
A tanulénak joga van tudni érdemjegyeirdl, amelyet az ellen6érzé konyvben minden

osztalyozott targybol havonta be kell irni.
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A novendékek hasznalhatjak térités nélkiil a Miivészeti iskola hangszereit, berendezéseit (a
sziilok felelosek a hangszer allagaért, sériilés esetén a javitds anyagkoltségét kotelesek
tériteni.)

A novendéknek joga van a Zeneiskola konyvtaratol kottakat kdlesondzni, mely a konyvtari
rend szerint torténik.

A novendék koteles az altala kikdlcsonzott hangszert és kottdt megovni €s a hangszeren a
kisebb javitasokat elvégeztetni.

Vizsgara az a tanuld bocsathato, aki a helyi tanterv szerinti minimum kovetelményeknek
eleget tett. Ellenkez6 esetben az adott osztalyat (évfolyamat) koteles folytatni.

Két évfolyam egyszerre valdo elvégzését a szaktanar javaslatira, a vizsgabizottsag

engedélyezi.

Minden tanul6 kotelessége, hogy

a tanorakon pontosan és felkésziilten jelenjen meg,
- aktivan részt vegyen a kotelezO €s a valasztott tanitasi orakon, valamint a tanoran kiviili
foglalkozasokon,
- fegyelmezett magatartast tanusitson €és rendszeres munkdval, képességeinek megfelelden
eleget tegyen tanulmanyi kotelezettségeinek,
- a sziilo, illetdleg a pedagdgus bejegyzését a tanulonak a kovetkezd orara lattamoztatnia kell,
a feln6tt novendékek kivételével
- tartsa tiszteletben az intézmény alkalmazottait, valamint tanuldtarsait és emberi
méltosagukat, jogaikat ne sértse,
- tartsa be a Hazirendet, valamint az intézmény helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati
rendjét,
- a ndvendékek kotelesek az intézmény épliletére, tantermeire, berendezéseire vigyazni, és
erre tarsaikat is figyelmeztetni
- Orizze meg, az eldirasoknak megfelelden kezelje és 6vja az intézmény felszerelését, védje a
kozosség tulajdonat.
- tliz, baleset, természeti katasztrofa esetén a novendékek kotelesek az iskolat a tanar a
tlizriadd terv és a katasztrofa helyzetre tortént eldzetes ismeretek €és a felndttek utasitasai
szerint elhagyni, illetleg az utasitasoknak megfelelden cselekedni.
- Ovja sajat, tarsai és az iskola alkalmazottainak testi épségét, egészségét és biztonsagat,

jelentse a masokat veszélyeztetd allapotot és a baleseteket az intézmény alkalmazottainak.
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- arészére kiszabott téritési dijat az alabbi rend szerint befizetni:

r cor

A téritési €s tandijak mértékét az EMMI rendelete hatarozza meg.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
A tanitds rendje
Az intézmény nyitva tartisa tanitasi napokon: 8 6ratol 21 oraig tart.
A tanuldknak a tanitas kezdete eldtt legalabb 5 perccel az iskolaban kell lennie.
A tantermekben a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak, kivéve a gyakorlasi
engedéllyel rendelkezoket, akik felelosséggel tartoznak a terem berendezéséért.
A tandran a ndvendék sziildje, hozzatartozdja nem tartdzkodhat a tanteremben és a tanart sem
hivhatja ki.
A tanitasi 6rakon minden tanul6 feladata, hogy:
elokészitse tajékoztatod fiizetét és a sziikséges tanfelszereléseket,
- figyeljen és képességeinek megfelelden aktivan részt vegyen a tandrak munkéjéban,

teljesitse feladatait

A CSOPORTOS ES EGYENI ORAK RENDJE

Kotelezd targyak (a kotelezd targyak felvételét a Pedagdgiai Program és a helyi tanterv
szabalyozza) aldl felmentést indokolt esetben az intézményvezetd adhat. A felmentéshez
sziikséges: felmentési kérelem (kiskorl tanuld esetén a sziil6tol), szaktandri vélemény. A
tanul6 személye, felszerelése legyen iskolahoz ill6, tiszta és gondozott.

A tanulo egészsége védelmében tartsa tisztan és rendben kornyezetét, ligyeljen a mosdok,
mellékhelyiségek tisztasagara is.
Tilos az iskolaban a dohanyzas, a szeszesitalok fogyasztasa €s egyéb egészségkarositd hatasu

anyagok (pl. kabitdszerek) hasznalata!

A tanulod tavolmaradasa és annak igazolasa

A tanul6 koteles részt venni a tanitasi orakon és a valasztott tandran kiviili foglalkozéasokon,
valamint az iskola hivatalos rendezvényein.

A fotargy tanar és az intézményvezetés tudta nélkiil, engedély nélkiil a Miivészeti Iskola
ndvendékei semmilyen rendezvényen vagy eléadason nem miikodhetnek kozre.

A tanul6 tanitési orarol valo késését és hidnyzasat a pedagdgus az osztalynaploba jegyzi be. A

mulasztott 6rdk havi Osszesitése utan a hianyzasok sziil6i és orvosi indokldsat a szaktanar
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mérlegeli, és ennek fiiggvényében igazolja a mulasztast. A mulasztasokat igazoltnak kell
tekinteni, ha a tanul6 elézetesen engedélyt kapott a tdvolmaradasra.

Igazolatlan az a hidnyzas, melynek indoklésat a szaktanar nem fogadja el. A harom napon tuli
hidnyzast-barmilyen természetli is legyen az —az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-
helyettes igazolhatja. Kivételt az orvosi igazolassal igazolhat6 hosszabb hianyzas lehet.

A tanul6 kizéarja magat, ha fétargybol 20 orat igazolatlanul mulasztott. Ezt azonban kiskort
tanuld esetében a tanarnak az elsé mulasztast kovetéen szoban, vagy telefonon, majd Gjabb

esetben irasban kell jelezni a sziil6 felé, és felhivni a figyelmet az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az elméleti tanitasi ordkrol vald igazolt és igazolatlan
mulasztasa egyiittesen meghaladja a tanitdsi 6rdk egyharmadat, a tanitdsi év végén nem
osztalyozhatd. Az eldbbi alol a nevelGtestiilet kivételt tehet, ha elméleti targybol osztalyozo

vizsgat kérvényez a tanuld.

A tanulék dicsérete, jutalmazasa

Iskolank dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanul6t, aki képességeihez mérten:

tanulmanyi munkdjat kiemelkedden végzi,

kitarté szorgalmat vagy példamutatd kdzosségi magatartast tanusit,

eredményes kulturalis tevékenységet folytat,
A kiemelkedd tanuldi teljesitmény egyéni dicséretet, illetve jutalmat von maga utan. A
kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat és a példamutatéan egységes helytallast
tanusitd tanuloi kozosséget csoportos dicséretben kell részesiteni (pl.: zenekar, énekkar,
drama csoport).
Az irasos dicséretek formai:

tanari, neveloi dicséret,

intézményvezetd-helyettesi dicséret,

intézményvezetoi dicséret,

neveldtestiileti dicséret.
Az egész tanévben kiemelkedd teljesitményii tanulok tantargyi dicséretét a bizonyitvanyba is
be kell vezetni. Az iskolai szinten is kimagaslé teljesitményii tanuldk intézményvezetdi és

altalanos neveldtestiileti dicséretét nyilvanosan elismeri az iskola.
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A tanulok biintetése, elmarasztalasanak esetei

Az a tanuld, aki kotelességeit, a Hazirendben foglaltakat enyhébb forméaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanuléhoz nem méltd6 magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedések koziil az intéseket a tanulo tdjékoztatd fiizetén kiviil
osztalynaplodba is be kell irni.
Az irasos fegyelmi intézkedések - a szaktanari figyelmeztetésen tilmenden a kovetkezdk
lehetnek:

tanari, nevel0i intés,

intézményvezetd-helyettesi intés,

intézményvezetdi intés
Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal - fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskoldnkban a fegyelmi eljaras
lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabasara a nevel6testiilet megbizasabol a Fegyelmi
Bizottsag jogosult.
A kozoktatési torvény alapjan fegyelmi biintetések a kdvetkezok:

megrovas,

szigorll megrovas,

kizaras az iskolabdl.
A vagyonvédelem miatt a tanulok az eldirdsoknak megfelelden kezeljek, ovjak az iskola
eszkozeit, butorait és berendezési targyait Az intézmény a foglalkozasokhoz nem sziikséges
felszereléseket, targyak behozatalat tiltja pl. mobiltelefon, elektromos szerkezetek, jatékok
stb.), igy ezekért az intézmény nem vallal feleldsséget. Ha a tanulé az intézménynek
jogellenesen kart 0koz - a karokozas bizonyitasat kovetden— a sziil6 koteles — az SZMSZ-ben
meghatarozott modon - a kart megtériteni. Tilos az iskola épiiletén beliil - a balesetek
elkeriilése érdekében - szaladgalni és masokat a kozlekedésben akaddlyozni. Az iskoldban
plakatokat és hirdetményeket kifliggeszteni kizardlag az erre kijeldlt helyen, csak eldzetes

intézményvezetdi engedélykérés utan szabad.

A tanulok, a sziilok tajékoztatasa és véleménynyilvanitasa
A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis tudnivalokrdl az

iskola intézményvezetdje, az auldban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan

tajékoztatja,
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A tanulot és a tanul¢ sziileit a tanul6 fejlédésérdl, egyéni haladasarol a neveldk folyamatosan
szoban ¢€s legalabb havonta a tajékoztato fiizeten keresztiil irasban tajékoztatjak.
A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola vezet6ségéhez, a fotargy tanarukhoz, az iskola nevelbihez
vagy az Intézményi Tanacshoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével, neveldivel, a
nevelGtestiilettel vagy az Intézményi Tanaccsal, amelyre 30 napon beliil valaszt kell kapniuk.
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
az iskola intézményvezetdje tajékoztatja az Intézményi Tanacsot minden félév elején,
A sziiloket a neveldk a tanulok egyéni haladasardl az alabbi modon téjékoztatjak:
- szoban: a sziil6i értekezleteken, a neveldk fogadd ordin, a tanuld értékelésére 0sszehivott
megbeszéléseken,

- {irasban a t4jékoztato fiizetben.
A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola vezetdségéhez vagy az Intézményi
Tanacshoz fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola intézményvezetdjével,

nevelbivel vagy az Intézményi Tanaccsal iskolai, melyre 30 napon beliil valaszt kell kapniuk

TOVABBKEPZESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje 0t évre szo0lo tovabbképzési programot készit, amely
tartalmazza a szakvizsgdra és a tovabbképzésekre, valamint a fdiskoldra, egyetemre
jelentkezd pedagdgusokat.

A tovabbképzési programot a tovabbképzési idészak elsdé évét megelézé marcius 15-ig kell
elfogadni.

A beiskoldzasi tervet a kozoktatasi intézmény vezetdje a szakmai munkakdzOsség

kozremiikodésével dolgozza ki.
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A tovabbképzési program ¢és a beiskolazasi terv elfogaddsa el6tt a munkaltatonak be kell
szereznie a kozalkalmazotti tanacs véleményét.
A tovabbképzési program négy részbdl all:
a szakvizsgara vonatkoz6 alprogram
a tovabbképzésre vonatkozé alprogram
a finanszirozasi alprogram
a helyettesitésre vonatkozé alprogram
A szakvizsgara torténd felkésziilésbe, illetve tovabbképzésbe - kivéve, ha a részvételt a

munkaltatd rendeli el - az érdekelt jelentkezése és valasztasa alapjan lehet bekapcsolddni.

A tovabbképzés teljesitése

A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a neveld és oktatd munka keretében a tanulokkal
valé kozvetlen foglalkozas megtartasdhoz, a kozoktatasi intézmény tevékenységének a
megszervezéséhez, a pedagdgiai szakszolgalatok ¢s a pedagodgiai-szakmai szolgéltatasok
ellatdsdhoz, a vizsgarendszer mitkddtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok, a kozoktatdsi
intézmény iranyitasi, vezetési feladatainak ellatdsdhoz. A tovabbképzés felkészithet a
szakvizsga kovetelményeire is.

A pedagogus a tovabbképzés befejezését kovetd hetedik év szeptember honap elséd
munkanapjatol addig az évig, amelyben az Stvenedik évét betdlti, augusztus honap utolsod
munkanapjaig, vesz részt a tovabbképzésben a kozoktatasrol szold torvény 19.-dnak (5)
bekezdése alapjan (a tovabbiakban hét évenkénti tovabbképzés).

A pedagogus akkor is részt vehet e rendeletekben foglaltak szerint a tovabbképzésben, ha
nem tartozik a fenti bekezdés hatalya ala, illetve mar teljesitette a hét évenkénti tovabbképzés
kovetelményeit.

A hét évenkénti tovabbképzeés - egy vagy tobb tovabbképzés keretében - legalabb 120 tanorai
foglalkozason vald részvétellel és az eldirt tanulmanyi kovetelményeknek teljesitésével
valosul meg.

A hét évenkénti tovabbképzés - az eléz6 bekezdésben meghatarozottakon kiviil - is
teljesithetd.

A munkakor betoltésére jogositd felséfoku iskolai végzettség és szakképzetts€g megszerzése
utan tovabbi fOiskolai, egyetemi szintli alapképzésben vagy szakiranya tovabbképzésben

masodik vagy tovabbi oklevél,
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szakmai elméleti, szakmai el0készitd tantargyat oktatdé pedagogus, valamint gyakorlati
képzést végzo pedagdgus esetén a szakiranyu végzettség ¢és
szakképzettség mellett az elsé pedagogus oklevél,

a neveld és oktatd munkat segitd, az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld felséfoku
szakképesités megszerzésével.
A részvételt akkor lehet teljesiteni, ha a munkaltaté az elvégzést tanlsitd okirat, vagy a
képzési program és a résztvevd irasbeli beszamoloja alapjan a tovabbképzést elfogadja,
feltéve, ha annak ideje legalabb 6t hét.
A tovabbképzésre vonatkozo alprogramban kell megtervezni, hogy tantdrgyanként,
munkakoronként hany személy €és milyen idokeretben vehet részt a tovabbképzésben. A
munkaltatd a tovabbképzési program elfogaddsa utan irasban értesiti a pedagdgust. A
beiskolazasi terv tartalmazza azoknak a nevét, munkakorét, akiknek a részvételét betervezték,
a tovabbképzés megjeloléséviit, a varhaté kezdd és befejezd idopontjat, a varhatd tavollét
idejét, a helyettesités rend;jét.
A beiskolazasi terv elkészitésénél elonyben kell részesiteni azt:

akinek hét évenkénti tovabbképzés teljesitéséhez kevesebb ideje van hatra,

akinek a hét évenkénti tovabbképzésben valo részvételét a munkaltatd elrendelte,

aki a szakvizsgaba beszamithato tovabbképzésre jelentkezik.
A beiskolazési terv Osszedllitdsanal az eldz6 bekezdésben elébb allo csoportba tartozo
megeldzi az utana kovetkezd csoportba tartozot.
A beiskolazasi tervbe az veheto be, aki irasban kérte felvételét.
A kozoktatasi intézmény vezetdje a beiskolazasi tervbe torténd felvételrdl, illetve az abbol
valo kihagyasrol irasban értesiti az érintettet.
A fent foglaltak tekintetében munkaiigyi vita kezdeményezésének van helye.
A munkaltatonak, ha igénybe kivanja venni a pedagogusok allandd helyettesitési rendszerét, -
feltéve, hogy azt kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint 1étrehoztak, - A beiskolazasi
tervet 4prilis utols6 munkanapjaig meg kell kiildenie a rendszert miikodtetd Tankeriiletnek.
Az itt meghatarozott eljarasi rend mellézésével, kozvetleniil is jelentkezhet a tovabbképzésbe
az, aki nem tart igényt az e rendelet 16.§-nak 4. bekezdésében és a 17.§-aban meghatarozott
kedvezményekre, juttatasokra.
A tovabbképzés szervezdje igazolast allit ki a tovabbképzésen vald részvételrdl, amely
tartalmazza a tovabbképzés megnevezését, az alapitasi engedély szamat, a foglalkozasi orak
szamat, a kovetelmények teljesitését, a tovabbképzés idejét €s helyszinét, az igazolas

kiallitadsanak helyét és keltét, valamint a tovabbképzésért felelds alairasat.
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A pedagogus szakvizsga

A szakvizsgara torténd felkészités hozzajarul az alapképzésben megszerzett ismeretek €s
jartassagok megujitasahoz, elmélyitésé¢hez, kiegészitéséhez, a pedagdgus munkakorrel egyiitt
jar6 feladatok ellatasahoz sziikséges gyakorlat, képesség, a pedagoégus palyara valod
alkalmassag fejlesztéséhez, tovabba barmilyen felséfokti iskolai végzettséggel ¢és
szakképzettséggel betdlthetd pedagdégus-munkakorben hasznosithatd, az alapképzésben
szerzett szorosan nem kotddo 0j ismeretek szerzéséhez.

A szakvizsgara torténd felkészités — kotelezden és valasztas szerint oktatott — tanulményi
teriileteinek kovetelményeit a felsGoktatasrol szolo torvény 74.§. (1) bekezdésének e pontja
alapjan kiadott képesitési kdvetelmények hatdrozzak meg.

- szakvizsgara torténd felkészités keretében szerzett oklevél egyetemi vagy féiskolai
végzettséget nem tanulsit, az alapképzésben szerzett végzettség szintjét nem valtoztatja meg,
pedagdgus munkakor betdltésére jogositd szakképzettség nem szerezheto.

- szakvizsgara torténd felkészitésben szerzett oklevelet el kell fogadni minden olyan esetben,
amikor a pedagogus szakvizsga letétele alkalmazasi feltétel, fliggetleniil attol, hogy az
oklevelet melyik felsGoktatasi intézmény allitotta ki, hogy az oklevél tulajdonosa a pedagdgus
szakvizsga letételekor milyen pedagéogus munkakorben dolgozott, illetve a pedagogus
szakvizsga letétele utan milyen pedagdgus munkakorben helyezkedik el.

- szakvizsgara vonatkozd alprogramban tantargyként meg kell tervezni a részvételi
létszamot.

- beiskolazasi tervben fel kell tiintetni a jelentkez6 nevét, lakcimét, az alapképzésben
szerzett végzettségét és szakképzettségét, munkakorét, szakmai gyakorlatdnak idejét és
helyét, azt, hogy a szakvizsga letétele mely idOponttdl kezdddden alkalmazasi feltétel.
Eldnyben kell részesiteni azt, akinél a szakvizsga letétele alkalmazasi feltétel, illetve
kevesebb ideje van hatra a szakvizsga letételéhez.

Az veheto fel, aki irasban kérte ezt, illetve akinek a részvételét a munkaltato elrendelte.

Nem tagadhat6 meg a felvétel, akinek 4 évnél kevesebb idd all rendelkezésére a szakvizsga
letételéhez.

Az intézményvezetd a felvételrdl, illetve kihagyasrdl irdsban értesiti az érintettet. Az itt

leirtak tekintetében munkaiigyi vita kezdeményezésének van helye.
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Pénziigyi rendelkezések

A koltségek fedezéséhez hozzajarul a kdzponti koltségvetés. A koltségekhez hozzéjarulhat a
munkaltatd is. A mas altal nem fedezett koltségeket a résztvevo fizeti.
A koltségvetés altal biztositott hozzajarulas felhasznalhato:

a tavollevo helyettesitéséhez szilikséges koltségek fedezésére, beleértve a févarosi
helyettesitési rendszer miikodéséhez vald hozzajarulast.

a szakvizsgara torténd felkészitésre, beleértve az ezzel egyenértékii végzettség,
tudomanyos fokozat, doktori cim, megszerzésérre torténd felkésziilést, valamint a
tovabbképzésben vald részvétel dija és koltsége (utazas, szallas, étkezés, konyv, stb.)
kifizetésének munkaltatoi tAmogatasahoz.

a tovabbképzést teljesitd anyagi elismeréséhez.

A részvételi dij kifizetéséhez vald hozzajaruldas — a kozponti koltségvetés altal biztositott
hozzajarulas terhére nem lehet tobb a dij 80%-nal. Ha a résztvevd helyettesitésére nincs
sziikség, részvételi dija és koltségei kifizetéséhez hozza kell jarulni, legalabb a nevelési-
oktatasi intézményben helyettesitésre egy személyben atlagosan forditott 6sszeggel.

A pedagogus kotelezd oOraszdma csokkenthetd, illetve az el6bbi hozzajarulasi Osszeg
megemelhetd, ha az ehhez sziikséges fedezetet a fenntartd tobblet-koltségvetésitamogatés
nélkiil, vagy az intézmény sajat forrasbol biztositani tudja.

A részvétel elrendelése esetén a munkaltatonak kell fedeznie a koltségvetés altal biztositott
hozzajarulas terhére a résztvevd dsszes kiadasat.

Ha olyan pedagogus vesz részt a képzésben, aki nem szerepel a beiskolazasi tervben, az nem
tarthat igényt a részvételi dija €és koltségei fedezésének tdmogatasara, valamint eredményes
befejezés esetén anyagi elismerésre.

Az oktatési intézmény nyilvantartja:

a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak altal felsdoktatdsi intézményben szerzett
okleveleket,

azokat, akiknek pedagdgus-szakvizsga megszerzése alkalmazasi feltétel,

azokat, akik 7 évenkénti tovabbképzésre vonatkozo rendelkezés hatalya alé tartoznak,

a pedagogus-szakvizsga vagy azzal egyenértékii oklevél, tudomanyos fokozat
megszerzeéseét,

a tovabbképzésben valo részvételt és teljesitését.

A kozoktatasrdl szolo torvény 17.§-anak (5) bekezdésében foglaltak szerint a kormany
277/1997. (XII. 22.) KORM. rendeletének atmeneti és hatalyba léptetdé rendelkezései az

iranyadoak.
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KEPERNYO ELOTTI MUNKAVEGZES EGESZSEGUGYI ES BIZTONSAGI
KOVETELMENYEI

A kockazatelemzés és kockazatértékelés kapcsan megfogalmazasra keriilt a munkavallalok
munkahelyi egészségvédelmének és a munkaképesség megdrzésének javitasara torekvo
intézkedés.

A személyi és targyi feltételek megvaltoztatasdhoz konkrétan meghatarozasra keriilnek a
magasabb szinvonala védelmi intézkedések.

A képerny6 eldtti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirdl szolo
50/1999.(X1.3.) EiM rendelet (a tovabbiakban R.) 2.§-a a kovetkezd pontokkal egésziil ki:

Képernyés munkakér: Olyan munkakor, amely a munkavallald napi munkaidejébol
legalabb 4 ordban képernyds eszkoz hasznalatat igényli, ideértve a képernyd figyelésével
végzett munkat is.

Képernyo elotti munkavégzéshez éleslatast biztosito szemiiveq: a szemészeti szakvizsgalat

eredményeként meghatarozott, a képernyd elétti munkavégzéshez sziikséges szemiiveglencse,
¢s ennek a lencsének a rendeltetésszerli hasznalatdhoz sziikséges keret, ide nem értve a
munkavallalo altal a képernyd eldtti munkavégzéstdl fliggetleniil egyébként is hasznalt
szemiiveget vagy kontaktlencsét.
A munkaltatd az Mvt. 54. —anak (2) bekezdése szerinti kockazatbecslés, értékelés soran,
valamint a képerny6és munkahelyen torténd munkavégzés egészségi €és biztonsagi
feltételeinek rendszeres ellendrzése alkalmaval folyamatosan vizsgélja az alabbi kockazatok
eléfordulasat.:

latasromlast el61dézo tényezok,

pszichés (mentalis) megterhelés

fizikai allapotromlast el6idézd tényezok.

A munkaltatdo a munkafolyamatokat ugy szervezi meg, hogy folyamatos képernyd eldtti
munkavégzést oranként legalabb 10 perces - 0ssze nem vonhato - sziinetek szakitsdk meg,
tovabba a képernyd elétti tényleges munkavégzés dsszes ideje a napi 6 orat ne haladja meg.

A munkaltatd koteles a munkavallalo latasanak vizsgalatat biztositani, 6t szlikség szerint , de
legalabb kétévente latasvizsgalatra elkiildeni. A munkavallalo koteles e vizsgalaton részt
venni. A vizsgéalatot a foglalkozéas-egészségiigyi szolgaltatast nyjtd orvos végzi el, és

indokolt esetben a munkavallalot szemészeti szakvizsgalatra utalja be.
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Ha a munkavallalét foglalkoztatdé munkaltatonal miikodé orvos megallapitja, hogy a
munkavallalo részére a képernyd eldtti éleslatast biztositd szemiiveg biztositdsa sziikséges
lehet, a munkavéllalot az 1.sz. melléklet szerinti beutaloval utalja be a szemészeti
szakvizsgalatra. A beutaloban fel kell tlintetni a képernyd el6tti éleslatast biztositdé szemiiveg
hasznalatat sziikségessé tevd munkakor megnevezesét, és annak a szakvizsgalathoz sziikséges
mértekil leirdsat is.

Ha a szemészeti szakvizsgélat eredményeként indokolt, illetve a munkavallalo altal hasznalt
szemilveg vagy kontaktlencse a képernyd el6tti munkavégzéshez megfeleld, a munkaltato a
munkavallalot elladtja a minimalisan sziikséges, a képerny6 eldtti munkavégzéshez ¢€leslatast
biztosito szemiiveggel

- munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. Torvény , valamint az 50/1999. (CI. 3.) EiM
rendelet értelmében annak a munkavallalonak , aki napi munkaidejébol legalabb 4 oran
keresztlil rendszeresen képernyds eszkozt hasznal, a dolgozd kérésére véddszemiiveget

biztosit.

KULCSHASZNALATI SZABALYZAT

Bartok Béla Alapfokia Miivészetoktatasi Intézmény 1173 Bp. Pesti ut 80.
A Bartok Beéla Alapfoktt Miivészetoktatasi Intézmény fobejarati ajtd kulcsait €s riasztd kodjat

csak az arra jogosultak hasznalhatjak.

A kulcsok és riaszto kod hasznalatara jogosult:

Intézménvyvezetd

Intézménvyvezetd-helyettes

Takaritod

Gondnok

Kulcshasznalati megallapodas

Mely létrejott a Bartok Béla AMI 1173 Bp. Pesti at 80.

CIM e (tovabbiakban kulcshasznalo) kozott.
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A hasznalat soran a kulcshasznalora is vonatkoznak a Héazirend szabalyai. A hasznalat soran
koteles meggyd6zddni a kulcshasznald, hogy az intézmény altal hasznalt helységek ablakait
bezarta a riasztot lizembe helyezte és a fobejarati ajtot bezarta. A kulcshasznalo koteles
visszaadni a kulcsot, ha a tevékenysége megsziinik, vagy az Intézményvezetdje erre
felszolitja.

A kulcshasznalati megallapodast megismertem, magamra nézve kotelezonek tekintem.

Jelen megallapodas alairasaval egyidejiileg a bejarati ajtod kulcsat €s a riasztd kddjat atvettem.

Datum: ...

Kulcshasznalo Intézményvezetd
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COVID 19 ELJARASREND (a kiilénleges jogrend idejére)

SZULOKNEK:

- A nevelési-oktatasi intézményeket Kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd
gyermek, tanulo latogathatja.

- A gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol és
testhdmérséklet mérést végziink rajtuk, amit eltérés esetén (37,8 C) dokumentalunk és
értesitjik a sziilét, hozzatartozot. A koronavirus megbetegedés tlineteit mutatd
személyt azonnal elkiilonitjiik.

- A sziilének értesités utan azonnal haza Kkell vinni gyermekét. A gyermek az
iskolaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza,

- A sziil6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

- Annak a tanuléonak az iskolai hidnyzéasat, aki a virusfert6zés szempontjabol
veszélyeztetett csoportba tartozik tartés betegsége (példaul sziv-érrendszeri
megbetegedések, cukorbetegség, 1égzdszervi megbetegedések, rosszindulata
daganatos  megbetegedések, m4aj- és  vesebetegségek) vagy  példaul
immunszupprimalt allapota miatt, errdl orvosi_igazoldssal rendelkezik, és azt
bemutatja, esetleges hianyzdsat igazolt hianyzasnak kell tekinteni.

- Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabb4a, ha a gyermek, a tanulé hatésagi
karanténba Keriil a részére eléirt karantén idészakara.

- Ezen idészakban a tanuld6 az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal

egyeztetett kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett vesz részt az
oktatasban.

- Gyermek, a tanulé tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérol ¢és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint
érvényes, azok betartdsa szerint sziikséges eljarni.

e Ha a gyermek, a tanulé tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas
igazolatlan. Igazolatlan mulasztasokat jelezniink kell a rendeletben megadott
szervek, hatdsagok felé!

- Iskolankban csak a tanuldi jogviszonnyal rendelkezé Kkiskoru gyermekek
tartozkodhatnak.

- Ugyintézés esetén csak a jarvanyiigyi eldirasok betartdsa mellet lehetséges /maszk,
tavolsag tartas/. Az iskola teriiletére 1épés utan azonnal kézfertdtlenités kell, hogy
torténjen!

- Sziilok tovabbi tajékoztatasa online formaban torténik.
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TANULOKNAK:

- A védotavolsag mellett (1,5. m) a kozosségi tereken, az ott tartozkodas idején
kotelezd a széjat és orrot eltakardo maszk viselése.
- A megfelel6 védétavolsag betartasa 1,5 méter, kiilonosen fontos a mosdokban,
illetve az 61t6z6kben,
- Az intézménybe érkezéskor, minden belépdnek lazmérés utan, fertotlenitenie kell
a kezét
- Illemhely hasznalata utan alaposan kezet kell mosni
- Etkezések el6tt és utan mindenki alaposan mosson kezet ¢s fertotlenitse a kezét
- Kéztorlésre papirtorlot kell hasznalni! Hasznalat kozben torekedni kell arra, hogy
nem pazaroljuk a papirtérlot! Hasznalt papirtorlot a kijelolt gyiijtoedénybe kell
belehelyezni!
- Meg kell tanulni a kohogési etikettet!
1. papirzsebkend6t kell hasznélni kohdgéskor, tiisszentéskor,
(belekdhoges, beletiisszentés)
2. majd a hasznalt zsebkend6t a kukaba kell dobni
3. majd alaposan kezet kell mosni vagy esetleg kézfertdtlenitést kell

végezni
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PEDAGOGUSOKNAK:

- Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények mikodtetésében csak
egészséges és tiilnetmentes dolgozo vegyen részt.

- A védotavolsag mellett (1,5. m) a kozosségi tereken, az ott tartdzkodas idején
kotelez6 a szajat és orrot eltakaré maszk viselése.

ryr e r

- Az orak soran mellozni kell a szoros testi kontaktust igénylé feladatokat.

- Mivel hasznalt jatékok, sporteszkdzok feliiletét rendszeresen fertétleniteni kell, ezért
ezeket kérjiik az erre a Kkijelolt helyre tenni!

- A megfelel6 védétavolsag betartasa kiilonosen fontos a csoportos érakon, ezért a
tandrak eldtti és utani 6ltézésnél tekintettel kell lenni arra, hogy elkeriilhetd legyen a
csoportosulas.

- Folyamatos, vagy gyakori (orankénti) intenziv (teljes ablakfeliiletet Kkitard)
szelloztetés sziikséges (amennyiben a helyiségben egyidejiileg tobben is
tartozkodnak), i1d6jaras €s kornyezd forgalom fiiggvényében.

- A vezetdség jelenleg a ,,nem terveziink kozonség eldtti hangversenyeket” allaspontot
képviseli.

- A sziildk személyes megjelenésével jard tigyeket, csak a jarvanyiigyi eldirdsok
betartdsa mellett, elére egyeztetett idOpontban tartjuk meg (fertStlenités, lazmérés,
maszk, tdvolsag tartas).

- Fokozottan figyelni kell arra, hogy a tanulok betartsak az alapvetoé higiéniai
szabalyokat! (kézmosas, kézfertotlenités, papirtorlo hasznalat, szemétgyiijto
edények megfelelo hasznalata)

- Digitalis munkarendre atallast csak az intézményvezeto engedélyezhet!
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TAKARITOKNAK:

Alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenitd takaritast kell elvégezni folyamatosan.
Fertotlenité takaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat!
A tanitds megkezdése el6tti alapos mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritds soran a
padlo ¢és feliilettisztitason tal a takaritas soran rendszeresen terjedjen ki az
alabbiakra:
e ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
e szOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
e hangszerek (zongora), egyéb eszkozok tisztitasara;
e radiatorok, csovek lemosasara;
e ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
o szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
o képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
e pokhalok eltavolitasara;
e rovar- és ragcsaloirtasra;
e csaptelepek Ovatos, lehetdség szerint froccsenésmentes megnyitésa,
kb. 10 perces folyatasa azért, hogy a hosszu ideig nem hasznalt vizvezetékbdl a
pango6 viz kifolyjon.
Intézményvezet6-helyettes ellendrzi a takaritas megvalosulasat!
A szocialis helységekben folyamatosan biztositani kell a szappanos kézmosasi
lehetdséget, melyet lehetdség szerint virusdld hatast kézfertdtlenitési lehetdséggel
kell kiegésziteni. Kéztorlésre papirtorlék biztositdsa sziikséges, textiltorolkozo
hasznalata tilos.
A konyhaban (tanari) rendszeres mosogatas végzése sziikséges!
Virus inaktivalasa érdekében fokozottan ligyelni kell az intézmény tisztasdgara
A fertGtlenito takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra,
e hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az
ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok,
e informatikai eszk6zok a kijeldlt szerrel (billentylizet, monitor, egér, egérpad,
stb.),
e mosdok csaptelepei, WC lehuzok, stb.)
e padld és a moshatd falfelilletek virusold hatast szerrel fertStlenitésére
kertiljenek.
A takaritast, fertGtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok
egeészségét ne veszelyeztesse.
A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt szernek megfelelé védéeszkoz
biztositasa és azok viselése sziikséges (maszk, kesztyii).
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