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Bevezetés

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Budaker Gusztav
Alapfoku Miivészeti Iskola (tovabbiakban: AMI) mitkédésének szabélyait a Jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartisa és
megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagégusainak, egyéb
alkalmazottainak, az iskola tanuléinak. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak
megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskoléval,
részt vesznek feladatainak megvalositdséban, illetdleg igénybe veszik, hasznéljak
helyiségeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
koz6s érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
a) az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetdleg illetékes helyettese — munkaltatéi
jogkorben eljarva — hozhat intézkedést,

b) a tanuléval szemben fegyelmezé intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabésara van
lehetdség,

¢) a sziil6t, vagy mas, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozéjanak tajékoztatnia kell a szabdlyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat, s ha
€z nem vezet eredményre, az igazgat6t kell értesiteni, aki felszolitja az illetét, hogy hagyja

el az iskola épiiletét.

A Budaker Gusztdv AMI szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé szabalyzatot az

intézmény vezetsjének el6terjesztése alapjan a nevelétestiilet 2023.szeptember 4 -én fogadta

el

Az elfogadiskor a jogszabélyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a

Diakdnkorményzat és a Sziiléi Szervezet,



A nevel6testiilet egyetértése altal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. szeptember 29-

én lép hatilyba &s ezzel az ezt megel6zé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné
valik.

Kelt: Készeg, 2023. szeptember 4.



A KOZNEVELESI INTEZMENYEK SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATARAVONATKOZO JOGSZABALYI ELOIRASOK

Jogszabalyi hattér

A szervezeti és mitkidési szabdlyzat elkészitésénél az aldbbi Jogszabdlyi elGirdsok
alkalmazandék.,

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél (tovibbiakban: Nkt J

A 2011. évi CCXI 10rvény a csalddok védelmérd]

A 2011. ¢évi CXIIL 10vvény az informdcids nrendelkezési Jogrdol és az
informdciészabadsdgrdl

1992. évi XXXTIT 10rvény a kozalkalmazottak jogdllasdrdl

A munka t6rvénykonyvéréi sz616 2012 évi I torvény

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
229/2012. (VIIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasdrol

5/2020. (. 31) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérsl és
alkalmazasarsl szol6 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet médositasarel.

Az alapfoku miivészetoktatss alapprogramja (2022/2023-as tanévtél hatalyba 1ép6 2.
szamu melléklet)

335/2005. (XI129.) Korm. rendelet a kizfeladator elldté szervek iratkezelésének
dltaldnos kovetelményeirgl

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérd] és a
kozalkalmazottak  jogdllasirél sz16 | 992, évi XXXIII 10rvény  kiznevelési
intézményekben torténé végrehajtdisdrdl

Az oktatdsi igazolvinyokrdl sz616 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet

A pedagigus-tovibbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgdrdl, valamint q tovabbképzésben
résztvevlk juttatdsairdl és kedvezményeirél sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet q nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérsl és a
kéznevelési intézmények névhaszndlatdrdl (tovabbiakban: EMM] rendelet)

32/2012. (X. 8) EMMI rendelet g Sajdtos nevelési igényii gyermekek dvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajdtos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsdnak irdnyelve
kiaddsdrdl



A katasztréfdk elleni védekezés és a polgdrivédelem dgazati feladatairél sz615 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgdlatdrsl és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI 24.) NM rendelet

2023.évi LIL t6rvény a pedagégusok 1j életpalyajarol
2023. évi LIL térvény végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIIL30.) szdmu Korm. rendelet

egyes kozneveléssel 6sszefiiggs korményrendeletek moédositasarsl szélé 403/2023.
(VII.30.) sz. Korm. rendelet



L.RESZ

Altalanos rendelkezések

1.Az intézmény alaptevékenységének forrdsa

—  azallami koltségvetésbl igényelt és megkapott normativak

—  intézményi és fenntart6i palyazatok

Hangvilla Alapitvany
—  Zeneiskoléért Alapitvény Csepreg

2. Az iskola alapadatai:

— Azintézmény neve: Budaker Gusztdy Alapfoku Miivészeti Iskola
— Azintégmény székhelye, cime: 9730 Kdszeg, Chernel u, 12.
— Tagintézménye: Budaker Gusztiv AMI Tagintézménye 9735 Csepreg, Széchenyi koz 8.
— Az intézmény telephelyei:
1. 9733 Horvdtzsiddiny, Vici Mihdly utca 13..
2. 9737 Biik, Eétvos utca 1-3.

— Az intézmény vezetdje: az igazgaté
— Az intézmény alapito okiratit elfogado hatirozat szdma:
— Az intézmény alapité okiratinak

o szdma: K12081

o kelte: 2023.08.28.

— Az intézmény alapitisinak idépontja:1962.

— Azintézmény gazdasdgi szervezetének megnevezése:

— Agzintézmény jogillisa: éndllé jogi személy.

— Az intézmény gazdilkoddsi jogkore: nem ondlléan gazddlkodo

— Az intézmény fenntartdja: Klebelsberg Kozpont Sdrvdiri Tankeriileti Kézpont
9600 Sdrvdr, Batthydny utca 40..



— Az intézmény alaptevékenységei:

A szakfeladat megnevezése ‘ Szdma
Elapfokti miivészetoktatds zenemiivészeti dgban ( 852031-1 J

— Az intézmény alaptevékenységeit meghatdrozd jogszabdlyok:
O A nemzeti koznevelésrdl sz616 201 1. évi CXC. torvény
o A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelés; intézmények
névhaszndlatdrdl sz616 20/2012. (VII 31.) EMM] rendelet
© A pedagégusok iy életpalydjdrél szol6 2023.6vi LII torvény

— Az intézmény OM azonosité szdma: 040129

3. Az intézmény miiksdési rendjét meghatdrozé dokumentumok

3.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miiksdését az alabbi — a hatalyos Jjogszabélyokkal Gsszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

- az alapitd okirat

- a szervezeti €s miikodési szabalyzat

- a pedagdgiai program

- a hazirend

Az intézmény tervezhetd &s elszémoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s €ves beszdmol6kkal),

- egyeb belsd szabélyzatok (helyiségek, eszkézok hasznalatanak rendje).



3.1.1 Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb Jellemzéit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratit a

fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

3.1.2 A pedagégiai program

A kézoktatasi intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folyé nevels-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmdra a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai Onalléséagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatirozza:

° Az intézmény pedagigiai programjdt, ennek részeként az iskoldban Jolyé nevelés és
oktatds céljdt, tovibbd a kézneveldsi 16rvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatdrozottakat.

° Az iskola helyi tantervét, , a kotelezd, kitelezéen vélaszthats és szabadon vdlaszthats
tandrai foglalkozdsokat és azok Oraszdmait, az eldirt lananyagot és kovetelményeker.

® A beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kévetelményeit és formait, a tanul
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kévetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei koszott — a tanulé teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
ertékelésének, mindsitésének formajat.

* akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

® apedagégusok helyi intézményi feladatait, a Jotdrgy tandri munka tartalmdt, a fStargy
tandr feladatait,

° akiemell figyelmet igénylé tanulskial kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi
rendjét,

® alanuldknak az intézményi dontési Jolyamatban valé részvételi Jogai gyakorldsénak

rendjét,

A felsorolt tevékenységek szabalyozésa a pedagégiai pro gram hatdskorébe tartozik, igy az
érdekl6dék a fenti témakkal kapcsolatban ott tal4lnak részletes inform4cidkat.
A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgaté jévéhagyasaval valik

€rvényessé. Az iskola pedagégiai programja megtekinthets az iskolai kényvtarban, tovabba

10



olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tdjékoztatdssal
szolgdlnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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IL.LRESZ

Az iskola vezetése, hataskirsk atruhdzasa, ellenérzés, kiilsé kapcsolatok

1.A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formdja, a vezeték

kozotti feladatmegosztss, a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szdmii melléklete tartalmazza,

1.1.  Azintézmény vezetije

Az iskola élén az igazgaté All, aki vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettes
kdzremiikédésével latja el.

Az igazgat6 jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatisaval megbizott kzalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenndlls felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét
a Nkt.. dllapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezeté hatdskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott —
feladatokat.

Kizarélagos jogksrébe tartozik:

- pedagdgusok feletti kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa

1.2, Azigazgatéhelyettes
A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatShelyettes vezetdi tevekenységét az igazgat6
iranyitdsa mellett l4tja el.
Részletes feladatait az SZMSz 2. melléklete szerinti munkakéri leirds tartalmazza.
13. Az iskolavezetdség
Tagjai:
- azigazgat
- azigazgatéhelyettes
- Tagintézmény-igazgaté
Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjén tanacskoznak. Az iilések dsszehivisa
azigazgat6 feladata. Az iilésre—a napirendi ponttdl fiiggBen — tan4cskoz4si joggal meghivhatok

a Kozalkalmazotti Tanécs elnéke és az iskolaj ¢rdekképviseleti szervek vezetsi.

12



Az operativ vezetéi tigyekben az igazgato és az igazgatohelyettes heti rendszerességgel — a

hét els6 munkanapjan — megbeszélést tart

1.4.  Aziskola dolgozéi

Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok el6irisai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntart6 4ltal engedélyezett 1étszamban a fenntart6 alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkéjukat
munkakdri lefrdsuk alapjén végzik.

A munkakdri lefrasokat az SZMSZ, 2. sz. melléklete tartalmazza.

2.A helyettesités rendje

Az igazgat6t akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizér6lagos
hatdskérben, valamint a gazdalkoddsi jogkérbe tartozé igyek kivételével — teljes
felelésséggel az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgaté tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizéarélagos Jogkoreként fenntartott hataskoréket is, Tartés tavollétnek
mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatohelyettest akadalyoztatdsa esetén a tagintézmény-igazgaté helyettesiti.

Az igazgatd és az igazgatéhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén mindkét vezetét a

tagintézmény-igazgaté helyettesiti.

3.A vezetok és a Sziil6i Szervezet kozitti kapcsolattartas rendje

A Sziiléi Szervezet iskolaszinti képviseljével az iskola igazgatdja tart kapcsolatot.

- Azokban az tigyekben, amelyekben a Sziilsi Szervezetnek az SZMSZ, vagy Jjogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgaté kéri meg az irdsos anyagok
atadésdval.

- A Sziiléi Szervezet képvisel6jét a nevelStestiilet véleményezéssel érintett napirendi
pontjdnak targyalasahoz meg kell hivni.

- Az intézmény Sziildi Szervezete részére az iskola igazgat6ja tanévenként legaldbb két

alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarsl.

A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok
A Nkt. alapjén a jelen SZMSZ a Sziiléi Szervezet részére az alabbi jogokat biztositja:
A Sziil6i Szervezetnek véleményezési joga van

- amikédési szabalyzatnak a sziiléket is érinté rendelkezéseiben,
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- ahazirend megéllapitéséban

- asziiléket anyagilag is érintd kérdésekben

- asziil6i értekezletek napirendjének megallapitasdban

- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
Déntési joga van

a Sziiléi Szervezet sajét belsé tigyeiben.

Egyetértési joga van

az iskolai hazirenddel kapcsolatban.

Kiilsé kapcsolatok rendszere, formija, médja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettes a vezetdi
munkamegosztis szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel. A tagintézmény-igazgat6 sajat
telepiilésén tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
- aziskolat timogaté Hangyvilla Alapitvany kuratériumaval
- atanul6k iskoldival (4ltaldnos iskola, kdzépiskola)
- atelepiilés egyéb intézményeivel

Képviseleti jog
Az intézményt a fenntarténal, hatésdgoknal €és minden kiilsé szervnél az igazgato,
akadalyoztatisa esetén az igazgatohelyettes képviseli. Pénziigyi és gazdasagi témakban az

intézmény képviseletét az igazgato latja el.

4.A nevelétestiilet miikddésére vonatkozé altalanos szabdlyok

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakért betslts alkalmazottja,
valamint az oktat6-nevelé munkat kézvetleniil segit6é kényvtaros.

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. (Nemzeti
Koznevelési Torvény) 25.§-a hatérozza meg.

A nevel6testiilet az alapfokti miivészetoktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési
€s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és hatérozathozé szerve. A
nevelétestillet tagja az alapfoki miivészetoktatasi intézmény valamennyi pedag6gus-
munkakdrt betslté alkalmazottja, valamint a nevelé-oktats munkat kézvetleniil segit6 fels6foku
veégzettségli alkalmazottja. Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatési kérdésekben, az

intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a Nkt-ben és mas jogszabalyokban
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meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezési és javaslattevd jogkdrrel

rendelkezik.

5.A munkaterv elkészitése

Az intézmény munkatervét az igazgatd a Sziiléi Szervezet és a pedagégusok javaslatai alapjén
késziti el6 megvitatdsra.

A munkaterv végleges kialakitisarol és elfogadéasérol a neveldtestiilet hataroz.

A munkaterv kiterjed a nevelé-oktats munkaval kapcsolatos feladatok  konkrét
megfogalmazisira, az irdnyitas, az ellen6rzés, a tovabbképzés, tovabbi az iskola tarsadalmi
vonatkozési, valamint a személyzeti és gazdasagi feladataira.

Magéban foglalja az egyéb programokat is.

A feladatokat hataridékkel, a feleléssk megnevezésével, az évenként ismétlédd teendSket
idérendi sorrendben tartalmazza.

Az igazgatdsag a munkatery egy példanyat megkiildi a fenntarténak.

6. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét — a jogszabaly figyelembe vételével — az iskola munkaterve hatdrozza

meg,

7. Ertekezletek

A nevel6testiilet a tanéy folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel az iskola

igazgatdja hivja 6ssze.

a. Tanévnyité értekezlet
Augusztus ho utolsé hetében az igazgat6 éltal kijelslt napon tanévnyité értekezletet kell tartani.
Ezen az igazgaté ismerteti az j tanév fobb feladatait, és a nevelbtestiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkozé javaslatit. A tanévnyit6 értekezlet dont az éves munkatery

elfogadasarol.

b. Félévzaré értekezlet
Eltéré rendelkezés hianyaban legkésébb janudr 31-ig meg kell tartani. Ezen az igazgatd, vagy
helyettese elemzi az elsd félév munkajét és tijékoztatast ad a kovetkezd félév feladataird].
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¢. Tanévziré értekezlet
Tarthat6 az utolsé tanitasi napot kévetden, illetve a tanév rendjének megfelelSen.
Ezen az igazgaté — az igazgatohelyettes és a szaktandcsadék véleményének figyelembe
vételével — elemzi, értékeli a tandy nevel6-oktaté munkdjat, a munkatervi feladatok

végrehajtasat.

d. Nevelési értekezlet
Az éves munkatervben meghatérozott idépontban nevelési értekezletet kell tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hataroz meg. A nevelési értekezlet

témdjatol fiiggben a nevelbtestiilet hatérozatot, 4llasfoglal4st hozhat.

e. Rendkiviili nevelési értekezlet
Az igazgat6 rendkiviili nevelési értekezlet 0sszehivasérél a napirend harom nappal kordbban
torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili nevelbtestiileti iilés Osszehivdsdnak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelélése sziikséges.
Nevelbtestiileti értekezlet sszehivasit a Sziilsi Szervezet és a Didkénkorméanyzat is
kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasarél a nevelStestiilet dont.
Az értekezletet tanitasi idén kiviil a kezdeményezéstsl szamitott nyolc napon beliil 5ssze kell

hivni.

A nevelétestiileti értekezlet elgkészitésével és lefolytatisaval kapcsolatos rendelkezések

- A nevelGtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti els. A nevelStestiilet irisos
eldterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, az SzMSz, a Hazirend, a munkaterv,
az iskolai munkdra irdnyul6 atfogé beszamol elfogadasaval, valamint a Didkénkorményzat
SzMSz-ének j6vahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

- Az igazgatd az elbterjesztés rasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal el6bb étadja a nevelétestiiletnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérsl,

- Aneveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjéhoz a véleményezési jogot gyakorl6
Sziiléi Szervezet képviseldjét meg kell hivni.

- A nevel6testiileti értekezlet levezetd elnski feladatait az igazgat6 latja el.
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- A nevelbtestiilet a hatarozatait egyszerl sz0t6bbséggel hozza. A szavazis akkor érvényes,
ha a testiilet 50%-a + 1 3 jelen van. Vezet6i megbizasnal a nevelGtestiilet kétharmados
részvételi ardnya sziikséges.

- Amennyiben a neveldtestiilet ugy dont, az igazgat$ titkos szavazast rendel] el.

- Haa déntésnél SzavazategyenlOség keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6 szavazata donti el.

- A nevelétestiileti értekezletrsl jegyzokoényvet kell vezetni.

- Az értekezlet jegyzékonyvét az iskolatitkér vezeti. A jegyzékonyvet az értekezletet kivets
hérom munkanapot kévetSen el kell késziteni.

- Ajegyzbkonyvet az igazgatd, a Jjegyzlkényvvezetd és a Jjegyz6kényv hitelesitésére felkért
tanar irja al4.

- Ajegyz6konyvet el kell kiildeni a fenntarténak. A jegyz8konyv mésolatat az irattarban kell
elhelyezni. A Jjegyzékényvbe a nevelbtestiilet tagjai, valamint az iskola munkéjanak
ellendrzésével megbizott szervek képvisel6i betekinthetnek. Az értekezletrd] hidnyzé

tanarok a jegyzdkényvet utélag tanulmanyozhatjak.

8.A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belss ellenérzése a tanitdsi 6rakon kiviil kiterjed a tanéran kiviili
foglalkozasokra is,
A nevel$-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miiksdtetéséért az
igazgato felels.
Az ellendrzés tertileteit, konkrét tartalmdt, modszerét és titemezését az évenként elkészitends
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenérzési tervet nyilvénossagra kell hozni.
Az ellenbrzési tervben nem szerepld eseti ellenbrzések lefolytatisarsl az igazgatd dont.

a. A nevelé-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:
- azigazgatd
- azigazgatOhelyettes
- atagintézmény-igazgat6
- aszaktanarok kiilon megbizés szerint.
Az igazgato az intézményben folys valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellenérzi az igazgatohelyettes munkéjét. Ennek egyik eszkoze a beszdmoltatss.
Az igazgatéhelyettes ellenérzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kévetkezs sajat
tertiletén végzi.

b. Az ellenérzés modszerei
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- atanérak, a tandrakon kiviili foglalkozasok, a beszamoldk, a hangversenyek, a versenyek
latogatédsa

- atanul6i munkék vizsgalata

- irasos dokumentumok vizsgélata

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szilkség esetén a munkak&zisség

tagjaival kell megbeszélni.

Az altalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejti meghatdrozisaval — nevel6testiileti

értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

18



III. RESZ

A Budaker Gusztidv AMI miikédésének rendje

1.A nyitva tart4s rendje

Nyitva tartas:

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 8-t61 20 6raig tart nyitva.

Az iskolat szombaton vasarnap és munkasziineti napokon zérva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokésos nyitva tartdsi rendtdl vals
eltérésre az igazgato adhat engedélyt.

A hivatalos tigyek intézése az adminisztrécids iroddban torténik 9-12, valamint 14-16 éra
ko6zott,

Az iskola a tanitési sziinetekben az tgyeleti rend szerint tart nyitva,

A nydri sziinetben — az i gazgatosag székhelyén — irodai ligyeleti napokat kell tartani, Ennek
kozzétételérol az igazgato gondoskodik.

A nyéri tanitsi sziinet iigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg.

Az lgyeleti idén kiviil a beosztdsuk szerint munkét végzok tartézkodhatnak az épiiletben.
Egyéb esetekben — pl. rendezvény — az épiiletben valé tartozkodasra az igazgato adhat

engedélyt.

2.Nyilvantartds és kulcshaszn4lat

Az épiilet kulesainak kiad4sat a kulesnyilvantartés tartalmazza. A nyilvantartast évenként

feltil kell vizsgalni és meg kell wjitani.

Az iskolaba reggelente a takariténd érkezik el6szor, M-kor. A fObejarat ajtajat biztonséagi

okokbdl — mivel portaszolgélat nincs - 13"ig zarva tartjuk, az épiiletbe a bejarati ajté melletti

cseng6 haszndlata utdn lehet bejutni. A csengl mellett »Kérjiik, csengessen!” eligazit6 tabla

talalhato.

Az épiiletbdl utoljira tdvozé személy bezarja az irodak felsli folyosé ajtajét, a fébejaratot,

valamint a Iépeséfeljaronal 1éve vasajtot.

Az épiilet zardsa naponként az iskolai orarend szerint utoljara tdvozo pedagdgus feladata.
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Az intézmény dolgozéja a jogviszonyanak megsziinésekor kiteles az iskola bejérati kulcsat

visszaszolgaltatni.

3.Biztonsagi berendezés

Az iskola biztonsagi berendezése az elsé emeleti 6 folyosén elhelyezett aramtalanité
fékapcsol6. Az épiilet dramtalanitisat azok a személyek végzik el, akik az iskola bejarati

kulcséval rendelkeznek és utoljdra tdvoznak az épiiletbél.

4.Az intézményi védé, 6vo eldirasok, eljardsok rendje

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kizé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,

hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

4.1. Az iskola dolgozdinak Sfeladatai a tanuls- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabélyzat,
valamint a tiizvédelmi utasitas és a tiizriads terv rendelkezéseit.

A pedagégusok kételesek a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon a rdjuk bizott tanulék
tevekenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A neveléknek ki kell oktatniuk a tanulGkat minden gyakorlati, technikai jellegt feladat, illetve
tan6rdn, vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd viselkedds
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemeény bek6vetkezésekor kovetends magatartdsra.

Az iskola igazgatéja az egészséges és  biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellenérzi. A szemlék idépontjat, rendjét és

az ellendrzésbe bevont dolgozékat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

4.2. Az iskola dolgozdinak Jeladatai a tanuldbalesetek esetén
Ha a tanulét baleset éri, a neki foglalkozést tart6 tanar kételessége az els6segélynynijtas, az
intézkedés és a baleseti jegyz6konyv felvétele, melyet az intézmény munkavédelmi feleldsének

kell leadni.
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Az iskoldn kiviili rendezvények el6tt a kisérd tandrnak is kotelessége figyelmeztetni a tanulékat
a veszélyforrasokra és az elvarhatd magatartasi formdakra.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagégus munkakérben foglalkoztatott dolgozgja
¢szleli, az elsésegélynynjtast és a szlikséges intézkedéseket neki is meg kell tennie.

A tanuléi balesetek veszélyének észlelésekor annak elhéritésa érdekében mindenki kételes az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasokra a

munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.

5.A rendkiviili esemény, bombariadé, stb. esetén sziikséges teendk

A rendkiviili esemény ¢szlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az

igazgatot.

Az igazgaté a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti

- az érintett hat6sagokat

- afenntart6t

- asziiloket

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen:

- atlz

- azéarviz

- afoldrengés

- bombariado

- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktat6 - neveld munkét mas médon akadalyozo, nehezitd
kériilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kitiritésérsl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekodvetkeztekor az igazgatd a

pedagdgusok bevondsaval a legjobb belétasa szerint dént.

6. A dohanyzsssal kapcsolatos eléirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt

is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak, Az
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intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink Szamdra a
dohényz4s és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskol4ban, iskolai rendezvényen
szolgélatot teljesitd szemé€ly megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztasnak szamit, a tivollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamdra a dohanyzas
tilos. A nemdohanyz6k védelmérs] sz6l6 térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az

intézményi dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelss személy az intézmény igazgatdja.

7. Az intézményben folytathato reklimtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezdk szerint szabdlyozza az intézményben  folytathaté

reklamtevékenységet:

7.LA tiltott é&s megengedett reklamtevékenység

Megengedett a reklémtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és a kévetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos:

- egészséges életmdd

- komyezetvédelem

- tarsadalmi tevékenység

- kozéleti tevékenység

- kulturalis tevékenység

Az intézményben a fentiek kivételével a rekldmtevékenység tilos.

72. A reklimtevékenység engedélyeztetése

A rekldmtevékenység folytatdsanak minden forméja, médja csak az igazgaté engedélyével

lehetséges. Az engedély kiadasa frasban torténik, melyben meg kell jelolni

- arekldmtevékenységre engedélyt kérd, e tevékenység folytatasara Jogosult személy, szery
megnevezését, cimét

- areklimtevékenység egyértelmii leirdsét, a tevékenység forméajat, modjat

- areklamtevékenység folytatdsénak hatdridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
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Az engedély legalabb két példanyban késziil, egyik példanyét az intézmény 6rzi, masik
példényit 4tadja az engedélykérdnek.

7.3. A reklimtevékenység Jjellegének besoroldsa

Az igazgat6 6nalléan, illetve az 4ltala Jelent6snek mindsitett reklémfevékenység esetében

- anevelGtestiilet

- asziil6i k6zosség, valamint

- agyermek k6zdsségek bevonisaval

allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az igazgat6 koteles az iskolak6zosség barmely tagjatol ¢rkezd, az intézményben folys
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

74. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység lehetséges formai, médjai

- Ujsagok terjesztése

- szérélapok

- plakatok

- szobeli tajékoztatds

Az adott rekldmtevékenység soran alkalmazhatd formét, modot az igazgat altal kiadott

engedély hatérozza meg.

8. A vezeték benntartézkoddsa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 9-12, valamint 14-20 éraig az igazgatonak, vagy
helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia.
A reggeli nyitva tartas kezdetétsl a vezets beérkezéséig, valamint a vezetd tdvozasatsl az iskola

zarésaig a szervezett foglalkozast végz0 pedagdgus tartozik felelésséggel.

9.A helyiségek hasznalati rendje

- Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az dllagmegdvas szem elétt tartdsival
kell hasznélni.

- Aziskola minden dolgozéja és tanuléja felelés

a) akozosségi tulajdon védelméért, dllagdnak meg6rzéséért

b) aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért

¢) az energiafelhasznalassal vald takarékosséagért

d) atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért
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e) az iskola tulajdonaban 1évo hangszerek rendeltetésszerli hasznalataert, épségének
megdrzéséert.

_ A tanuldk az iskola helyiségeit csak pedago gusi feliigyelettel hasznalhatjék. Idegen személy
az intézmény teriiletén csak engedély mellett tartézkodhat. Tanitasi id6 utan tanuld csak
szervezett foglalkozas keretében, vagy —az igazgato kiilon engedélyével- gyakorlas céljabol
tartozkodhat az iskolaban.

- Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

. Az iskoldhoz nem tartozo kiilso igénybe vevok a helyiségek 4atengedésérol sz016
megéllapodds szerinti idoben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi feleldsség terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani
az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzataban foglaltakat. A kiils6 igénybe vevOkre
a Bérbeadasi szabélyzatban foglaltak vonatkoznak.

10.A konyv- és kottatar

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjet a konyvtar mikodési szabalyzata allapitja meg. (3. sz.
melléklet)
Az iskolai kényv-, kotta-, zenemiitar (tovébbiakban konyvtar) az iskolai neveld-oktaté munka

hatékonysagét, a korszerl szemléltetést szolgalja.

11.Az iskola hagyoményos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Az iskola hagyoméanyainak &polésa, j6 hirnevének megérzese, Sregbitése az iskolak6z0sség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoményok apoldsaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idépontokat,

valamint a szervezési felelésoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

12.A tanitasi érak rendje

Az alapfoka miivészetoktatasi intézménybe jaré tanulék e tevékenységiket kotelesek az
osztalyfénokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmeény munkéjéban (sportegyesiilet,
miivészeti egyiittes) vald részvételitkrdl elézetesen az alapfokd miivészetoktatasi intézmeény
igazgatdjat tajékoztatni.

A tanuldk 6rait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkdzzenek az altalanos- és kozépiskolajuk
tanitasi 6raival, illetéleg munkaidejével. A fotargyi 6rdk beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a

tavolabb laké tanulok orait —ha lehetséges — kapcsoljuk a kotelez6 targyi 6rakhoz. A csoportos
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orakat sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben — a koriilményektdl fliggden
— az igazgat6 masképp is rendelkezhet,

Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatol, vagy a tanitas helyétdl, illetdleg ha ezt a
tanulok iskolai elfoglaltsaga, vagy teremhiany indokolja, a csoportos orak és a B tagozatosok
4rainak kivételével heti egy alkalommal dsszevonhatok.

A megtartott hangszeres 6rakat a fotargyi napléban datum szerint, a szolfézs, a mivészeti
tanszakok, illet6leg a kotelezo targyl 6rékat az emlitett tantargyi naplokban sorszam és datum
szerint fel kell tiintetni.

A tanitasi ordk zavartalansaga érdekeben a tanért és a tanul6t az 6rardl kihivni, vagy a tanitasi
6rat mas médon zavarni nem szabad. A tanar koteles a tanitasi id6 eldtt 10 perccel a tanitas

szinhelyén megjelenni.

13.A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formdi és azok rendje

13.1.Tanulmanyi kirdndulisok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek,
fesztivalok, szakmai rendezvények

Az alapfoku miivészetoktatasi intézményben tanulmanyi kirandulasnak minésiilnek az iskolai
csoportok, tanszakok kolcsonds latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken vald
részvétel, a miivészeti, kozmiivelddési intézmények, Kkiallitasok szervezett latogatdsai. A
tanulményi kirandulasok a nevel-oktaté munka szerves részei, azokat munkatervben rogziteni
kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulas esetében a tanulok részvételéhez az
4ltalanos- és kozépiskola, illetve az alapfoku miivészetoktatsi intézmény igazgatdjanak
hozzéjarulasa sziikseges.

Tanulméanyi kiranduldsok alkalméaval annyi kisérotanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulénként legalabb egy fot. A kisérotanarok felelések a
rendért és a tanulok testi épségeert.

Ha a tanulé szereplésére is sor keriil, Jehet8leg biztositani kell a szaktanara részvételét.
Onként jelentkezé sziilék Kkiséréiil bevonhatdk, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

A kirandulas alkalmaval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak, az els6segélyhez
sziikséges felszerelést magukkal kell vinni.

A kirandulasok koltségeit — a szulok meghallgatasaval — ugy kell megallapitani, hogy azok a
sziiléket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a szilkséges Osszeget lehetbleg eld-

takarékossaggal biztositsdk. Térekedni kell arra, hogy az dllami gondozott tanuldk anyagi okbol
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ne maradjanak tédvol a kirandulasrél, és a tobbgyermekes sziilsk anyagi megterhelése is minél
kevesebb legyen.

Iskolai sziinetben (nyéri, téli, tavaszi) az alapfoku miivészetoktatasi intézmény 6nalloan, vagy
méas szervezetekkel, intézményekkel kozosen zenei, miivészeti alkoto, felkészitd taborokat
szervezhet. A koltségeket az iskola, a rendez6 szervek, illetve a résztvevok kozosen viselik. A
taborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanulok a kirandulésokon és a
taborokban onkéntesen vesznek részt.

A tanulményi, szakmai versenyek részei a tanév rendjének, illetdleg az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és orszagos forduléra
tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi érdkon valé részvétel
al6l. Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzetl, helyi, vagy hazi versenyeken
gy6ztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség
megismetje.

A tanulményi versenyeken, a szakmai versenyeken, tdborozasban részt vevd tanarok (kisérd
tandrok) koltségeirdl az iskolanak kell gondoskodnia. Ugyancsak az iskola kisteles gondoskodni
a tanulmanyi versenyeken, szakmai rendezvényeken, fesztivalokon résztvevd tanulok
koltségeirdl (utikoltség, részvételi dfj). A mivészeti csoportok esetében az iskola anyagi

lehetéségeinek ardnydban jarul hozza a koltségekhez.

132. Cserekapesolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere latogatasok.

Az iskola igazgatéja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanérai €s tanuléi
tapasztalatcsere €s kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelato gatasokat, hangversenyeket,
kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivé felek kolcsénods
megallapodasainak alapjan hatérozzédk meg. Amennyiben a belfoldi és kiilfoldi utazasra az
iranyit6 szerv, vagy impressz4ri6 megbizasa alapjan keriil sor, a koltségek téritése a megbizot

terheli.

14.A didkonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek ¢€s a diskkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didksnkormanyzatot hozhatnak létre. A diakénkormanyzatok tevékenysege a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat véleményét a nevelbtestiileti értekezleten a

didkonkormanyzat képviselgje, vagy a diakoénkorményzatot segitd tanar képviseli.
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15. A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljdrds dltaldnos szabdlyait a Nkt.37. és 58.§, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 4.§
(1)/q vhr.4.§ (1)/g és vhr.53.§ (2) tartalmazza.

15.1. Az egyezteto eljaras:

Az iskola Sziildi Szervezete €s a DOK kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az

iskolaban a Sziiléi Szervezet €s a DOK kozosen milkodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat

megeldz6 egyeztetd eljarast.

15.1.1.Az egyeztetd targyalds célja:

- A kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan:

15.1.2.

A kotelességszegd és a sértett kozotti megéllapodés létrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében

Az egyeztetd eljaras rendje:

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha a sziil, valamint a sértett,
kiskort sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszeg
esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasardl sz616 értesitésben a
kotelességszegd tanuld —ha a kotelességszegd kiskort, a szil6 — figyelmét fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségere, feltéve, hogy ehhez a sértett
_ ha a sértett kiskoru, a sziil6 — hozzajarult.

A tanuld, kiskorti tanulé esetén a s7iil6 — az értesités kézhezvételétol szamitott 6t
tanitasi napon beliil bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabbé, ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétd] szamitott 15 napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredmenyre.

Ha a kitelességszegd és a sértett az egyezteto eljarasban megéllapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szitkséges idére, de legfeljebb hirom hénapra fel kell fiiggeszteni. Haa felfiiggesztés
ideje alatt a sértett, kiskoru esetén a s7iilé nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a
fegyelmi eljérast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslésara kotott frasbeli

megéllapodésban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras me gallapitasait €s a
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megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében, illetve

nagyobb kozosségben nyilvanossagra lehet hozni.

15.1.3. A fegyelmi eljaras szabalyai
1. Az iskola tanuléja ellen fegyelmi eljarast lehet, illetve kell inditani:
- t5bb korabbi fegyelmezd intézkedés eredménytelensége

- silyosnak mindsithetd kotelességszegés, fegyelmi vétseg esetén.

2. A fegyelmi eljarast az iskola pedagobgusai, a DOK és a Sziiléi Szervezet kezdeményezésére,

a fotargy tanér javaslatara az igazgat6 inditja meg.

3. A fegyelmi eljéras meginditésarol 57616 értesitést (a tanuld terhére rott kotelezettségszeges,

fegyelmi vétség pontos megfogalmazésaval) a fotargy tanara késziti el és az igazgato irja ala.

- Az értesitést személyesen ( nagykort tanulo esetén), illetve tértivevényes

kiildeményként kell az értesitend6khoz elj uttatni.

- A fegyelmi eljaras meginditasarol, illetve a fegyelmi targyalasrél sz616 értesités
mésolatat a fotargy tanérdnak a tanari szobaban (adminisztracios irodaban) ki kell

fuggesztenie, valamint at kell adnia a fegyelmi bizottsag elnokének.
- A meghivottak az értesites tudomasul vételét alairasukkal igazoljak.
4. A fegyelmi eljarast a neveldtestiilet 4ltal megbizott Fegyelmi Bizottsag (FB) folytatja le.
5. A Fegyelmi Bizottsag tagjai:
- Elnok: igazgato
- Tagok: a fétargy tanara, DOK segité tanara, SZM tag
6. A nevelbtestiilet elséfoku fegyelmi jogkoreét a Fegyelmi Bizottsag gyakorolja.
7. A fegyelmi eljrasban a vizsgdlatot a FB az elnok irdnyitasaval folytatja le. Ennek soran:
- meghallgatja az érintett tanulot és a tanukat

- elvégzi a sziikséges szembesitéseket
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- 5sszegylijti az iggyel kapesolatban sziiletett iratokat, dokumentumokat,

bizonyitékokat, egyéb sziikséges informéaciokat

- beszerzi a tanuldkozosség, illetdleg a diakonkorményzat véleményét (ha

sziikségesnek itéli, a véleményeket irasban kéri)

- jegyzbokonyvet, vagy feljegyzést készit a meghallgatasrol és a szembesitésekrol
- a fegyelmi vétség stilyossaganak mérlegelése alapjan javaslatot tesz a sziikebb, vagy

bévebb korl fegyelmi targyalasra.

8. A sziikebb korll fegyelmi targyalason a Fegyelmi Bizottsigon ¢s az érintett tanulon,

sziil6jén és/vagy képviseldjén kivill szitkség esetén meghivottként jelen lehet a tanul6 néhany

tanara, tanulétarsa. A bévebb kort fegyelmi targyalas a neveldtestiilet el6tt zajlik.

9. A FB elnskének feladata:

- a fegyelmi eljaras (vizsgalat) megszZervezese, lebonyolitasa
- a fegyelmi targyalas idépont] anak kijelolése
- a fegyelmi eljaras meginditasarol értesitenddk korének meghatérozasa

- a fegyelmi hatarozat ellen benyujtott feliilbiralati kérelem esetén a FB allaspontjanak

képviselete

- t5bb tanulé iigyében tartott fegyelmi targyalason a jegyzOkonyvvezetd tanar

kijelolése

- az ligyben érintettek kéréscre tajékoztatas a fegyelmi eljards szabalyairdl

10. A fegyelmi targyalasra meg kell hivni:

- a FB tagjait
- a fegyelmi eljarasban érintett tanulot

- a kiskort tanul6 sziiléjét (gondviselSjét)

11. A fegyelmi targyalas elStt a fegyelmi bizottsag el6-értekezletet tart.

12. A fegyelmi térgyalds nyilvanos, ha ahhoz a fegyelmi eljaras ala vont tanuld, illetve a

kiskoru sziiléje (gondviseldje), illetve az altaluk meghatalmazott képviseld hozzajarul.
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13. A fegyelmi bizottsag akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb a fele jelen van.
14. A fegyelmi bizottsag hatdrozatait nyilt szavazassal és egyszert sz4tobbséggel hozza.
15. Hatarozathozatalkor csak a fegyelmi bizottsag tagjai tartézkodhatnak a teremben.

16. A fegyelmi targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvnek tartalmaznia
kell:

- a targyalas helyét és idejét
- a fegyelmi eljaras targyat
- a résztvevOk nevét

- az elhangzott megnyilatkozasok (ismertetések, kérdés, vélasz, hozzasz6las), illetve
nyilatkozatok lényegét. (A kételezden meghivottak barmelyikének kérésére a

meghatarozott megnyilatkozasokat sz6 szerint kell rogziteni.)
- a targyalason tortént eseményeket
- a meghozott fegyelmi hatarozat szovegét, az indoklassal

17. A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a tanul6 hangszeres tanéra késziti el, a targyalast

kovetd harom napon beliil.
A jegyz6konyv alair6i:
- a fegyelmi bizottsag elntke
- egy az eljéras sordn végig jelenlevd tanar
- a fétargy tanar mint jegyzokonyvvezeto
18. A fétargy tanar feladatait indokolt esetben a tanulét tanité mas pedagdgus is ellathatja.

19. A jegyzékonyvhoz csatolni kell a fegyelmi targyalas jelenléti ivét, valamint az igyben

sziiletett iratokat, dokumentumokat.

20. A fegyelmi targyalas jegyzOkonyveét az iskolai irattarba kell iktatni.
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21. A jegyz8konyv masolata csak hivatalos kérésre, arra jogosultaknak adhaté ki, a fegyelmi
targyalasra meghivottak (a szavazésra vonatkozo bekezdések kivételével) betekintésre

jogosultak.

22. Ha a tanul6 fegyelmi biintetésben részesiil, ezt a tényt az ellendrz6 konyvében és a

fotargyi napléban rogziteni kell.

23. Minden fegyelmi biintetésrol —a cselekmény megnevezésével, az érintett tanul6 nevének
elhallgatisa mellett — a fegyelmi targyalast kovetd hét elsd munkanapjén a faliujsdgon

keresztiil értesiteni kell az iskolai kdzdsséget.

24. A fegyelmi biintetés adminisztraldsa, illetve hirdetésre vald eléterjesztése a fotargy tandr

feladata.

16. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus Gton eléallitott,

elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd kinyomtatott elektronikus
irat hitelesitését az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, vagy az iskolatitkar végezheti

el. Az igy hitelesitett papir alapl irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

3. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas el6tt el kell

végezni a virusellenbrzést €s virusirtast.

4. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus aléairasra
az intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrol
57616 2001, évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagh elektronikus

alairassal ellatott elektronikus irat.)
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5. Az elektronikus iratokat az iskola igazgat6i irod4jédban 1évo szamitégépen elektronikus
liton meg kell drizni. A szamitogepen érzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi

mentést kell késziteni.

6. Az elektronikus uton elééllitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése €s

megsemmisitése az altalanos szabélyok szerint térténik.

7. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

igazgato felel6s.
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ZARADEKOK

A hatalybalépés napja 2023.szeptember 29.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z6, 2020.08.31-t61 hatalyos
SZMSZ-¢.

Az intézmény eredményes €s hatékony mitk&dtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az iratkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodés szabélyait nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi

utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil moédosithatok.

K0szeg, 2023. szeptember 04. Cs. Szasz Judit

igazgato
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A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Budaker Gusztdav AMI Didkénkorm4nyzata
véleményezte és elfogadasra Javasolja.

sy Le!
Nagy Balint

didkénkormanyzatot segité tanér

Koszeg, 2023. augusztus 31.

A Budaker Gusztiv AMI Intézményi Tanicsa az intézmény Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzatat megismerte és elfogadasra javasolja.

Y
Voérss Emil

az Intézményi Tan4cs elndke

Készeg, 2023. augusztus 31.
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A Budaker Gusztiv AMI Sziil6i Szervezete az intézmény Szervezeti és Miikdési

Szabélyzatat megismerte és elfogadasra javasolja.

/ -
Horvath Csilla

a Sziil6i Szervezet elnske

Készeg, 2023. augusztus 31.
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A Budaker Gusztav AMI neveldtestiilete az intézmén

y Szervezeti és Miikdési Szabdlyzatit a
2023. szeptember 4-i iilésén megyvitatta és elfogadta.

Aléirasok a nevelétestiilet nevében:

(ot Lol (ds St
Farkas LéSZI(’) Ukszta Erika
tandr tanar

: by CE Szész Judit

«_igazgaté

K0szeg, 2023. szeptember 04.
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Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 83. § (2)/g bekezdése értelmében a
fenntartd hagyja jova a kdznevelési intézmény SZMSZ-€t.

A Séarvari Tankertileti Kézpont dontésre jogosult képviseldjekeént a nemzeti kéznevelésrdl szold
2011. évi CXC. 83.§ (2)/g bekezdése alapjan a Budaker Gusztav Alapfoka Miivészeti Iskola

SZMSZ-ét jévahagyom.

Rozman Laszlo
tankertileti igazgato
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2. Munkakori leirdsok
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6

A koényvtar miikodési szabalyzata

. A konyvtar gyiijtokori szabalyzata

. Ora 4thelyezési kérelem

Bélyegzd hasznélati szabalyzat

7.a A tagintézmény bélyegz hasznalati szabalyzata

8. Oralatogatasi terv
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10. Oralatogatés - Ertékellap
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1.sz. melléklet Az intézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO
/ \ ISKOLATITKAR
TAGINTEZMENY-IGAZGATO IGAZGATOHELYETTES O
PEDAGOGUSOK 2 KONYVTAROS

TAKARITONOK
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2.sz. melléklet Munkakori leirasok
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Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYA:

1. A kodzalkalmazott személyi adatai
Neve (sziiletési neve):
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:
2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapesolatos adatok
A kozalkalmazotti jogviszony kezdete:
A kozalkalmazott besorolasa

A vezetdi megbizis/munkakor betdltésének kezdete:

- Az igazgatOhelyettes az igazgaté kozvetlen munkatérsa, aki az iskola munkatervében
szerepld feladatok koziil elsésorban azokat kapja, amelyek szervezést igényelnek.

- Az igazgatohelyettes az iskola ligyvitelének iranyitéja, szervezdje és ellendrzdje. Az
igazgatét annak tavolléte esetén — a munkaltatéi jogokat kivéve — teljes jogkorrel
helyettesiti.

- Ellendrzi az igazgatdi utasitasok végrehajtasat, intézkedik az iskola mindennapi életét érintd
iigyekben.

- Rendszeresen latogatja a tanitdsi 6rékat, tapasztalatait kozli a nevelével és beszamol az
iskola vezetdjének is.

- Kiilénds gonddal segiti a fiatal, kezdd neveldket. Gondoskodik arrél, hogy valamennyien
megismerkedjenek az iskola jol kialakult gyakorlatdval, az iskola hézirendjével, a
munkavédelmi és tiizrendészeti szabalyzatokkal.

- FElkésziti az intézmény tantirgyfelosztasat, az Osszesitett orarendet, a tanév soran
gondoskodik arrél, hogy a tanuléi ellendrzo kényvek, az e-napld, az sszesiték allandoan
naprakész éllapotban legyenek

- Teladata az iskola nyugodt szakmai és tigyviteli munkamenetének biztositasa céljabol a

sziikséges hangszer, szakmai fogydeszkdz és egyeb felszerelés sziikségleteinek a felmérése.
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. Elkésziti az id6szakonként adédé statisztikai kimutatisokat az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan.

- Megszervezi és iranyitja a tehetségkutatast, a felvételi vizsgakat €s a félévi, ill. év végi
meghallgatasokat, a bizonyitvanyok és anyakonyvek begyljtéset.

- A tanul6k esetleges kimaradésardl értesiti az érdekelt fétanszaki tandrt, ellendrzi, hogy a
tanulénak az iskolaval szemben fennallé téritési dij, tandij, kotta, vagy hangszertartozasa,
stb. ne legyen.

- Ellenérzi a tanulék mulasztasat, a sorozatosan mulasztokkal szemben —a fétanszaki tanarral
egyeztetve — megteszi a szitkséges intézkedéseket.

- A tanuléi lemorzsolédasokat figyelembe véve a tanév elsd félévének végén dratervet készit
a kévetkezé félévre és gondoskodik arrdl, hogy az esetleges minusz 6rak terhére,a kotelezd
6raszam erejéig a szaktanar megfeleld foglalkoztatast kapjon.

- Tevékenységének kozpontjaban szerepel a Budaker Gusztadv AMI tanarainak miivészi €s
pedaggiai tovabbképzésének elvi és gyakorlati megvaldsitésa.

- Kezdeményezi az ésszer(i tanulmanyi versenyek, muveltségi vetélkeddk, talalkozok €s
tapasztalatcserék megszervezését, segiti azok lebonyolitasat, értékelését, dokumentélasat.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a zenei palyéra késziild ,,B” tagozatos novendékek
munkajat, fejlodését.

. TFeladata a novendékhangversenyek, tandri szakmai tovdbbképzések elékészitése €s
rendezése.

- Alland6 kapesolatot alakit ki és tart fenn az altalanos iskolakkal, az ott tanit6 énektanarokkal
a beiskolazas eredményessége érdekében.

- Rendszeresen elvégzett munk4jarél havonta beszamol az igazgatdnak.

Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezd heti 6raszama: 6 ora

Munkaidé beosztés tekintetében minden tanév elején egyeztetésre keril sor az igazgatoval.

Jelen munkakori leiras napjan lép életbe.

...........................................
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igazgato

A munkakori leirast tudomésul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezOnek elismerem.

Munk4mat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Kelt: Kbszeg,

munkavallald
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A tagintézmény-igazgaté munkakori leirasa
KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYA:
1. A kozalkalmazott személyi adatai
Neve (sziiletési neve):
Anyja neve:
Sziiletési hely, idd:
2. A kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A kozalkalmazotti jogviszony kezdete:
A kozalkalmazott besoroldsa

A vezetdi megbizas/munkakér betoltésének kezdete:

Feladatai:

Dént minden olyan kérdésben a tagintézmeény miikédésével kapcsolatban, amelyet
jogszabély eléir, illetve amelyet jogszabily nem utal mas hataskorébe.

Részt vesz - a jogszabélyban meghatérozott mellékletekkel egylitt — az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében, és annak a nevelbtestiileti
elfogadasaban. Gondoskodik a fenntarto altal jovahagyott SZMSz kihirdetésérél €s
kozzétételérdl az intézményegységén belill.

Részt vesz az intézmény Hazirendjének elkészitésében, annak neveldtestiileti
elfogadtatdsaban, és a fenntart6i jovahagyds utan gondoskodik a hazirendben foglaltak
kozzétételérdl az intézményegységeben.

A vonatkozo jogszabalyok értelmében, tagintézményében biztositja az érdekegyeztetes és
érdekérvényesités lehetdségeit.

Figyelemmel kiséri és tamogatja az iskolahoz kapcsol6dé kézhaszni alapitvanyok
miikodését.
A koznevelési torvény és az ahhoz kapcsolodé rendeletek értelmében az allamigazgatasi

eljarasi szabalyok ismeretében dont a tanuléi felvételi kérelmek elbiralasarél s a tanul6i
jogviszonyt érint6 egyeb kérdésekben.

Vezeti tagintézménye neveldtestiiletét, elékésziti €s elbterjeszti a neveldtestiilet
véleményezési és dontési jogkorébe tartozo feladatokat, gondoskodik a dontéseket kovetd
végrehajtas szakszerliségérol €s ellendrzésérdl.
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A tanévnek az Oktatasi és Kulturalis Miniszter 4ltal évenként meghatarozott rendjéhez
igazodoan elkésziti a tagintézmény éves munkatervet és rendezvénytervét, s azt megkiildi az
igazgat6 részére. Sziikség szerint javaslatot tehet a tanitasi napok atrendezésére. A tanitasi
napok 4trendezéséhez és a rendkiviili sziinet elrendelésehez egyeztet az igazgatoval aki ehhez
a fenntart6 elézetes engedélyét kiteles beszerezni.

Tanitasi napokon és a tagintézmény nyitva tartdsénak teljes idétartamaban koteles a
pedagbgiai vezetdi jelenlétet biztositani. A teleptilésen kivil rendezend® tovabbképzésen,
értekezleten vald részvételét legalabb 1 héttel az elutazésa elott koteles az igazgatonak
bejelenteni, s ezekre engedélyt kérni a munkahelyt6l valo tavolmaradasra. Az Gtiszamla—
elszamoléshoz hozz4 kell csatolnia azt a dokumentumot, (pl. meghivot), mely tdjékoztat a
rendezvényrol.

Visszatérd, rendszeres irasbeli, szakmai, pedagégiai munkéval 8sszefligg6 jelentési
kotelezettségei, melyeket az igazgatonak meg kell kiildenie:

- A nevel6testiileti értekezletek jegyzékonyvét (az értekezletet kovetd 8 napon beliil)

- A tanév {itemtervét (augusztus 31-ig)

- Az éves tantérgyfelosztasokat (szeptember 20-ig, illetve barmely valtoztatast kovetden
azonnal)

- Beszamolét a tanév munkajarol (jogszabdlyban meghatérozott idében)

- Téjékoztatot a felvett tanulokrol (a befratést kvetd 5. nap)

- Uj alkalmazasu pedagogusok, kézalkalmazottak felvételérol

- A benyujtott és sikeres palyazatokrol

- A szakeértdi vizsgdlat igénybe vételét és a szakértdi vizsgalat zaré feljegyzését

- Minden egyéb esetben, ha az intézmény mitkodésében, a tanitasi napok rendjében
véltozas tortént, mely befolyasolja az intézmény milkddését.

- Akoltségvetéssel kapcsolatos adatszolgaltatasokat - a koltségvetési rendeletben
megfogalmazottak szerint.

- A tagintézményben sziikségessé valo feldjitasi igényeket.

A fenntarté és az igazgat6 4ltal szervezett igazgatoi, vezetdi értekezleteken koteles részt
venni. Akadalyoztatasa esetén gondoskodnia kell az értekezleten a tagintézmény megfeleld
képviseletérsl. Ugyancsak koteles részt venni az dnkormanyzat képvisel$-testiileti €s
bizottsagi iilésein, ha a tagintézményt érint6 téma szerepel napirenden.

- Akadalyoztatasa esetén a tagintézmény-igazgatot az i gazgatohelyettes helyettesiti.

Munkaltatoi feladatai:

Tagintézményének dolgozoi felett a munkaéltatoi jogokat a hatélyos jogszabalyokban eléirtak
szerint a tankeriileti vezeté ill. az igazgaté gyakorolja, mig az egyéb munkaltatoi jogok a
tagintézmény - vezetd hatéskorébe tartoznak.

Az egyéb munkaltatéi jogok alapjén hozott dontéseivel kapcsolatban téjékoztatsi
kotelezettsége van az igazgato felé.
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Az igazgatéval egyiitt gondoskodik arrdl, hogy az ellatando feladatoknak megfelel6
1étszamn alkalmazott biztositott legyen a tagintézmény milkodéséhez. Amennyiben ennek
biztositasaban akadalyoztatott, haladéktalanul tijékoztatja az igazgatot és a fenntartot.

Felelds azért, hogy a tagintézmény alkalmazottai a képesitési eldirasoknak maradéktalanul
megfeleljenek.

A jogszabalyokban el8irtaknak megfeleléen vezeti a személyligyi nyilvantartasokat,
gondoskodik annak naprakészségérol.

Feladata az intézményi 6nértékelés tagintézményre vonatkozd folyamatainak koordinélasa,
megszervezése, az dtéves nértékelési program s az éves Onértékelési terv elkészitése a
tagintézmény vonatkozasaban.

Felelossége:
Felelés a tagintézménye szakszer(i és torvényes mitkodéséert.

Az igazgatévalvel egyiitt felelds az intézmény pedagogiai €s szakmai programjanak
elkészitésért, sziikség szerinti modositaséért, valamint a sziikséges legitimacio elvégzéséért.
Felel6sséggel tartozik a tagintézményére vonatkozoan a pedagbgiai programban elfogadottak
szerinti miikodés biztositasaért. Felelésséggel tartozik a tagintézményre vonatkozoéan az
intézmény alapit6 okiratiban régzitett alapfeladatok és vallalt feladatok ellataséért.
Mindehhez kételes biztositani a rendelkezésére all6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi és
személyi feltételeket a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelen. Amennyiben a feltételek
biztositasdban akadalyoztatott, azt haladéktalanul koteles frdsban jelenteni a fenntartonak és
az igazgatonak.

Felelés a nemzeti és iskolai iinnepek — munkarendhez igazod6 — mélté megszervezéséért.

Jelen munkakori 1€rds ...ooovveeiniiniiiii, napjan Iép életbe.

igazgato

A munkakéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kételezének elismerem.

Munk4mat a leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.
Kelt: Koszeg,

..........................................

munkavéllald
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A tanarok munkakori leirasa

KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYA:

1. A kézalkalmazott személyi adatai
Neve (sziiletési neve):
Anyja neve:
Sziiletési hely, 1d6:
2. A kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A kozalkalmazotti jogviszony kezdete:
A koézalkalmazott besorolasa

A vezetdi megbizas/munkakér betdltésének kezdete:

- A zeneiskola célkitiizéseinek és feladatainak megvalésitasa, az iskolaban foly6 oktatds €s
nevelés eredményessége a testiilettdl, mint az iskola legfelsdbb kozdsségi szervétol fiigg.

- A neveldk kotelezd tanévi szolgélata 4ltaldban augusztus 15-én kezdddik és junius 30-ig
tart. A neveld ez id alatt csak rendkiviili szabadsagra mehet.

- Koteles 6rait pontosan és felkészillten megtartani, a tanitisi anyagot a sziikséges
gyakorlassal el6késziteni.

- Tanitsi napokon — Or4ja elétt — és minden olyan alkalommal, amikor a tanulok az
iskoldban, vagy egyéb helyeken gyiilekeznek (hangverseny, tinnepély, stb.), a munka
elkezdése elétt olyan idépontban kell érkeznie, hogy a munkaidd kezdetekor mar munkara
kész allapotban a munkahelyén tartézkodjon.

- Iskolai munkajaban, kiilsé megjelenésében is szolgalja a nevelési célokat.

- Minden neveld koételes munkaja kozben a sziikséges figyelmet tanusitani.

- Az iskolan beliil a tandr csak az iskola ndvendékét oktathatja, kivéve az olyan
kozmiivelddési feladatok ellatasat, amelyek a varos kulturalis életének fejlddését szolgaljak.

. Zeneiskolai novendéket killon dijazasért sem az iskoldban, sem az iskoldn kiviil nem

tanithat.
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Sem a tanuldoktdl, sem azok hozzatartoz6itdl értékesebb ajandékot, vagy kolcsont nem
fogadhat el.

Amennyiben napi munkajat betegség, vagy barmely més ok miatt nem tudja ellatni, koteles
azt az igazgatonak id6ben, de legkés6bb a tanitsi id6 kezdete elétt 2 6raval bejelenteni €s
egyben kozolni, hogy elérelathatdlag mennyi ideig nem tudja feladatat ellatni. Betegsége
esetén a tavollétet csak orvosi igazolassal lehet igazolni.

Az iskola tanarainak minden tanév elején be kell jelenteni az iskola igazgatdsdganak a
fizetéssel jar6 iskolan kiviili tevékenységét. Az iskolan kiviili tevékenység
(mellékfoglalkozds) miatt a tandr a tanitdsi Orait nem mulaszthatja el, érarendjén
onkényesen nem valtoztathat. Amennyiben a mellékfoglalkozés az iskolai elfoglaltsag
rovasara megy, az engedélyt vissza lehet vonni.

A neveld koteles vezetni novendéke dsszes adminisztraciojat, anyakonyvek, tanulményi
értesitok, ellendrz6 konyvek, e-naplé (KRETA) folyamatos és naprakész vezetését, félévi
beszamolok elkészitését, jelentések dsszeallitasat, stb.

Koteles a helyettesitési megbizast és a helyettesitést a legjobb tudasa szerint ellatni.
Felelés a tanév elején haszndlatra atadott terem berendezéséért, épségéért, rendjéért.
Rendellenesség esetén azonnal kiteles az iskola igazgatéjanak, vagy helyettesének jelentést
tenni. Elmulasztésa esetén a neveld tartozik az okozott kar megtéritésével.

Tanul6 a tanér feliigyelete nélkiil a tanteremben nem tartézkodhat, erre a csoportos érak
esetén kiilonos tekintettel kell lenni.

A nevel6testiilet minden tagja koteles ligyelni arra, hogy a tanuldk megtartsék a Hazirend
szabalyait.

Az 1ij rendeletekrdl, utasitdsokrol, eseményekrél az adminisztracids irodaban elhelyezett
informécids tabla, valamint a vezetdség 4ltal kikiildott email tjan lehet tajékozodni. Ezek
megjelenésének figyelemmel kisérése mindenki szdméara kételezd.

Tilos a tanuldkat a tanitsi idé alatt a tandrok ligyintézésére felhasznalni (bevasarlés, postai
kiildemények lebonyolitésa, stb.).

A neveldtestiilet tagjainak nem csak egyéni munkajukért, hanem az iskola minden tigyéért
felelésséget kell érezniiik.

A tanarok a zeneiskolaban folyé 4ltaldnos embernevelés és szakmai képzés fontos hordozoi,
ezért munkafegyelemben, emberi magatartdsban, szakmai kérdésekben a tanuldk
példaképeinek kell lenniiik.

A tanarok munkéjukat az érvényben levé tantervek és utasitdsok figyelembevételével, az

elsirt modszertani Gtmutatok, a munkakdzosségi tanacskozdsok, a neveldtestiileti
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értekezletek hatdrozatai, valamint az elfogadott éves munkaterv alapjan és a szakmai
tandcsaddk segitségével végzik.

A tanitasi 6rakat lehetéség szerint a hét 6t munkanapjara egyenletesen kell elosztani.
Tanteremhidny és Orabeosztasi nehézségek miatt azonban kivételesen engedélyezhet6 a
tanitasi 6rak négy napra vald elosztésa is.

Tulmunkét végezni csak az iskola vezetSjének engedélyével és a hatdlyos rendelkezések
alapjan szabad. Ennek hidnyaban a végzett tilmunkaért dfjazds nem jar.

A talmunka elvégzésére vonatkozd megbizast a pedagdgus koteles elvégezni, ha az iskola
érdeke ugy kivanja.

Célszerti, ha a neveld rendszeresen tart fogad66rat olyan idépontban, amely alkalmas arra,
hogy a sziilok felkeressék. Ennek id6pontjat és helyét irja be a tanuld ellendrzd konyvébe.
Kotelessége minden zeneiskolai tanarnak hangszeres, illetve elméleti tuddsat allanddan
fejleszteni. Ezért tartson kapcsolatot a szakmai tandcsadéval, az illetékes zenem{ivészeti
szakgimnéziummal, féiskolaval. Vegyen részt olyan egyiittesekben, ahol miivészi
felkésziiltsége allandoan fejlodik.

A zeneiskola igazgatdsaga biztositson lehetSséget minden évben, akér tobb alkalommal is
tandri hangversenyek megrendezésére és a fiatalabb neveldket is 6szténdzze arra, hogy egy
évben legalabb egy hangversenyen aktivan részt vegyenek.

A zenei oktatds-nevelés munkajat a tantervben meghatdrozott szempontok alapjan kell
megtervezni, tananyagtervezetet, ill. tanmenetet kell késziteni.

Az egyéni tananyagtervezés ne dleljen fel két honapnal nagyobb iddszakot, mert a tavolabbi
idére sz6l6 tervezet a kozbejovd esetleges problémak miatt veszit jelentségébdl és
aktualitasabol.

A szolfézs, kamarazene, zenekar, vagy egyéb csoportos foglalkozésokra térténd
tananyagtervezés készitése egy-egy csoportra bontja le a tanév tantervi anyagat.

Az egyéni hangszeres oktatasnal alapvetd kovetelmény, hogy a tandr alaposan ismerje meg
novendéke személyiségét, képességeit, tehetségét, érdeklédési korét. Elengedhetetlen a
sziilékkel valé személyes kapcsolattartds annak érdekében, hogy egy-egy novendékrol
minél t5bb informaciét meg lehessen szerezni.

A neveld kiilondsen iigyeljen arra, hogy novendékeit til ne terhelje. Ezért az oktatds és az
otthoni gyakorlas modszerét egyénenként valogassa meg. Tudnia kell, hogy a zenei nevelés
az &ltalanos nevelésnek fontos része, de azt is tudomdsul kell venni, hogy a zeneiskolai

névendékek legnagyobb része nem lesz hivatdsos muzsikus, hanem a j6 neveld munka
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alapjan a zenét szertd, értd, szivesen muzsikalé egyén és hangverseny latogato, ami egyben
fontos feladat a zenei tdmegnevelés szempontjdbol is.

- Az iskolai munka soran tehat elsésorban meg kell kedveltetni a zenét és a muzsikalast.
Ugyelni kell arra, hogy az onként véllalt hangszeres tanulassal ne terheljik tal a
gyermekeket és ne hajszoljuk ket &ncélu, teljesithetetlen feladatokba.

- A kirakat-eredmények helyett az elmélyiilt, tudatos, stilusos, szépen megformalt zenélésre
kell torekedni. Olyan el6adési darabokat kell véalasztani, amelyek fejlesztik a tanulok zenei
izlését, stilusismeretét, 1atokorét, nem tal nehezek és megfelelnek a tanuld fejlettségi
fokanak.

- Kiilénos gonddal kell foglalkozni a zenei palyéra késziilé, ,,B” tagozatos novendékekkel.
Ezért rendszeresen kapcsolatot kell tartani a szakmai tandcsadéval, hogy a
szakgimnéaziumban folyé munkét és kovetelményeket idében megismerjék a zeneiskolai
kollégak. Fontos e téren a felvételit megel6zd szakmai konzultacidk sora is.

- Az utolsé éves, zenei palyéra késziilé tanulok felvételi vizsgdjahoz a szaktanar adjon meg
minden segitséget, természetesen a sziiloi segitséget is figyelembe véve.

- A fbtargy tandra kisérje allandé figyelemmel novendékei szolfézs, zeneirodalmi,
kamarazenei, ill. kozismereti iskolai elémenetelét.

- A szolfézstanr rendszeresen érdekldjon a tanulé fotargyi elémenetelérél. A szaktanarral
egyeztetve segitse a hidnyossagok megsziintetéset, a problematikus kérdéseket tisztazva
segitse el6 a novendéktSl maximalisan elvéarhaté teljesitmény megsziiletését,
kibontakozasat.

- A szolfézstanar tajékoztassa a fotdrgy tandrat a novendék hidnyzasairol.

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelez6 Oraszama: heti 24 o6ra

Jelen munkakori 1€IT4S ...ovvveeevneiieiniiiiiiiiinaen napjan lép életbe.

.........................................

igazgato
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A munkakéori leirast tudomésul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének elismerem.

Munkd4mat a leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Kelt: Koszeg,

..........................................

munkavallalé
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Az iskolatitkar munkakori leirasa

KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYA:

1. A kodzalkalmazott személyi adatai
Neve (sziiletési neve):
Anyja neve:
Sziiletési hely, ido:
2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A kozalkalmazotti jogviszony kezdete:
A koézalkalmazott besorolasa

A vezetdi megbizas/munkakdr betoltésének kezdete:

- Az igazgatésag engedélye alapjan gondoskodik az iskola, valamint az iroda zavartalan
miikddéséhez szikséges irodaszerek, takaritoszerek beszerzésérol.

- A fogy6eszkozoket (hangszereket is) , a szAmlak alapjén konyveléssel nyilvantartasba
veszi, a hangszerekrél nyilvantart6 lapot t6lt ki 2 példanyban.

- Az igazgatd, illetve helyettese megbizdsa alapjan munkakori feladata az oktat4ssal
kapcsolatos iratok iktatdsa és a postai killdemények szortirozasa.

- Az igazgat6 és az igazgatohelyettes részére gépelési teenddket lat el.

- Atanév L és IL. félévében begylijti és ellendrzi a tandrok altal a fizetendd téritési dfjakrol
kiallitott listat.

- Gondoskodik a Tankeriileti K6zpont altal megéllapitott téritési dij szdmldzasérol és a
sziil6khoz vald eljuttatasarol a Kréta rendszerben.

- Ellenérzi a téritési dijak befizetését, a fizetés elmaradésa esetén jelentést tesz az igazgatonak
és a fotargy tanaranak és gondoskodik a sziil6 felszolitasarol.

- Gondoskodik az utazé tanarok utazasi iveinek dsszeszedésérdl, a jegyek 6sszegytijtésérol.

- A statisztikdk és egyéb kimutatdsok elkészitésében (tantargyfelosztés, érarend, stb.) egyttt

dolgozik az igazgatdval és helyettesével.
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- Munkaideje: heti 40 6ra

Jelen munkakori 18rds ...o.ovvvniniiiiici e napjan 1ép életbe.

igazgatd

A munkakéri leirdst tudomadsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének elismerem.

Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Kelt: K6szeg,

..........................................

munkavallalé
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Az iskolai konyvtaros munkakoéri leirasa

KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYA:

1. A kdzalkalmazott személyi adatai
Neve (sziiletési neve):
Anyja neve:
Sziiletési hely, 1d6:

2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A kozalkalmazotti jogviszony kezdete:
A koézalkalmazott besoroldsa

A vezetdi megbizds/munkakor betsltésének kezdete:

- Magas szintli szakértelemmel és széleskdril tdjékozottsaggal lassa el munkajat.
- Konyvtarosi tudasa mellett legalabb egy tudoményteriileten is alaposabban jartas legyen.

- Ellatja a gylijtemény beszerzését, a dokumentumok megrendeléset, leltarozasat, feldolgo-

ZAsat.
- A kottakat hangszerenként hozzaférhetvé teszi.
- Epiti a katal6gusokat.

- T4jékoztat a szabadpolcos keresésben, a katalogusok és konyvek, kottdk hasznalataban. E-

piti a kézikonyvtarat, a lexikonok, szétarak hasznalatat segiti, rendszerezi a tankonyveket.
- Koteles kiemelt polcokkal is segiteni a tdjékoztatast.

- Kiilon polcon legyenek elhelyezve a szakirodalom, kiilon a szépirodalom és az ifjisagi mi-

vek, kiilon az iskolai kotelezd olvasményok.
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- A gyermekeknek rendszeres foglalkozésokat tart. Megismerteti a tanulokat a kdnyvtarhasz-
nélattal egy-egy foglalkozas keretében, félévenként egy alkalommal.

- A beiratkozokrol pontos nyilvantartast vezet.

- Az iskolai konyvtarak szdméra kiadott Munkanaplét kételes pontosan vezetni.
- Ko6lesonzések alatt biztositja a zenehallgatast.

- Segiti a kitelezd olvasmanyok beszerzesét.

- Felnétt olvasék szamara konyvajanlast készit. Tanarkollégak részére egy-egy szakmai cik-

ket elkészit, (jsagbdl kimésolja.
- Vérosi rendezvényeken képviseli az iskolat.
- Szervezi az iskolai tinnepélyeket, a hangversenyeken konferal.
- Szellemi vetélkeddket szervez.

- Megemlékezik nemzeti tinnepeinkrol (dekoraciok készitése, falinjsag szerkesztése, miisorok,
versek betanitasa), nagyobb {innepeinkre a gyermekekkel ajandéktargyakat készit (apro
jatékok, képeslapok, gyongy- és papirmunkaék, stb.).

A kényvtaros heti munkaideje: 5 6ra

Jelen munkakori IeITaS «vveveenioniiit i napjan 1ép életbe.

.........................................

igazgato
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A munkakéri leirast tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezOnek elismerem.

Munkémat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Kelt: Készeg,

..........................................

munkavallald
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A takarité munkakori leirasa

KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYA:

1. A kozalkalmazott személyi adatai
Neve (sziiletési neve):
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:
2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A koézalkalmazotti jogviszony kezdete:
A kozalkalmazott besorolasa

A vezetdi megbizas/munkakor betsltésének kezdete:

- Elvégzi mindazokat a takaritasi feladatokat, amelyek az iskola tizemelésével kapcsolatosak
és ellatasukra az iskola igazgatdja, vagy helyettese utasitast ad.

- A napi feladatokon kiviil elldtja a tavaszi és 6szi nagytakaritast, valamint az épiilet feltjitdsi
és karbantartasi munkaélataival &sszefiigg6 takaritast. A nagytakaritas fogalmaba tartozik az
ablakok, ajtok, butorzat, felszerelések lemosésa, tisztitasa, a padlok tisztitasa.

- A takaritét a napi munkaidén tal csak a munkakoréhez tartozé munkélatokra szabad
beosztani. A takarité az iskola vagyonanak, rendjének és tisztasdganak apoldja €s
fenntartéja. Koteles mindennemd rendellenességet azonnal jelenteni az igazgatésagnak.

- A naponta elvégzendé munkak: soprés, felmosds, a szemét kihorddsa, porszivozas,
torolgetés, a mellékhelyiségek tisztantartasa, sziikség szerint a kapuszin takaritdsa.

- Sziikség szerint — foként jarvanyveszély esetén - fertétlenitd takaritdst végez.

- Hangversenyek eltt minden esetben kitakaritja az iskola hangversenytermét €s segit a
terem berendezésében.

- Nagytakaritast évente kétszer, tavasszal és Osszel kell végezni, a munkdlatok sotrendjét a
takaritoné maga tervezi meg.

- A takaritonének utasitast csak az igazgat6 és az igazgatohelyettes, a tagintézményben a

tagintézmény-igazgat6 adhat.
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Jeleti trmkakorl JeItas . o v v canswi sias ol mss i napjan 1ép életbe.

.........................................

igazgatd

A munkakori lefrast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek elismerem.

Munkamat a leirAsnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Kelt: Kbszeg,

..........................................

munkavallalo
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3.szamu melléklet Adatkezelési szabalyzat

. Az intézményben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informacioés onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrél sz6l6
2011. évi CXII. térvény, valamint a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC
torvény eldirdsainak.
. Az intézményben csak azokat a személyes €s kiillonleges adatokat lehet kezelni,
amelyekre a magasabb jogszabalyok el6irasai lehetséget biztositanak. Kivételes
esetben — pl. statisztikai adatgytjtésnél, tudomédnyos kutatdsnal, stb. — az igazgato
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval, vagy
az érintett tanuld sziiléjével kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes.
. Az intérmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza
meg az aldbbi pontokban részletezett médon.
. Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakéri leirdsukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatdhelyettes
- tagintézmény-igazgato
- iskolatitkar

a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

- igazgatOhelyettes
- tagintézmény-igazgato
- iskolatitkar
- pedagdgusok
. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal
engedélyezett esetekben

az alkalmazottaknak a munkakéri leirdsukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
- az igazgato
- az igazgatOhelyettes
- a tagintézmény-igazgato

- az iskolatitkar
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Az alkalmazottak adatait a birosagnak, end6érségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
dsszefliggh igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak

az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanuldk adatait a koznevelési térvény éltal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

- a fenntartd, a birosag, rendérség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségligyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, szervezet, a gyermek-és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei, a KIR mitkodtetdje a sziilé részére az intézmény igazgatdja

- afenntartd, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmeény, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikodtetdje, a sziil6 részére az igazgatdhelyettes

- a fenntartd, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellat6 intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjisdgvédelemmel
foglalkozé szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mikodtetje, a sziild részére az iskolatitkar

- acsaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagoégiai szakszolgalat
intézményei, a sziil6 részére a fotdrgy tanéra.

7. Az alkalmazottak adatait a kézalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan 6sszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az
e célra kialakitott gy(ijtdben, zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfelel pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkér a felelds.

Kdszeg, Cs. Szész Judit, igazgatd
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4. sz. melléklet A Budaker Gusztiv AMI kinyv-és kottatiranak miikédési szabalyzata

A Budaker Gusztav AMI Szervezeti és mikodési szabalyzatanak 4. sz. melléklete

1. Iskoldnk kdnyv-és kottatarat (kényvtar) csak beiratkozott olvasok hasznélhatjak. A
beiratkozas oktatasi évre szol, névendékeinknek és az iskola pedagdgusainak dijtalan.
A beiratkozast minden szeptemberben meg kell jitani.

2. Beiratkozéskor az olvasonak igazolnia kell magat.

3. Az olvaso beiratkozaskor alairasdval kotelezettséget vallal a kényvtar szabalyainak
megtartisara. Az olvasé beiratkozaskor olvasdjegyet kap, melyet koteles megdrizni és
kolcsonzéskor magaval hozni.

4. Az olvasdnak a konyvtari gyiijteményeket gondosan kell kezelnie, abba bejegyezni
nem szabad. Ovnia kell minden rongalédastol és a kolcsonzési hatéridéig vissza kell
szolgaltatnia.

Hangzo anyagot csak az intézmény vezetjének engedélyével lehet kdlesondzni. A
kolcsonzési id6 konyvek és kottak esetén altalaban 3 hét, hangzo anyag esetén 1 hét.

5. Az elveszett, vagy megrongalt kényv beszerzési arat az olvaso koteles megtériteni,
vagy annak egy masik, kifogastalan példanyat a kényvtarnak beszolgaltatni.

6. Egy olvaso egyszerre 3 konyvet kolesonozhet.

7. Kézikényveket, albumokat, kiilonleges értékd ritka konyveket, vagy amelyekrdl az
intézmény vezetdje kiilon rendelkezik, csak helyben olvashatnak az érdekl6dok.

8. Az olvasoval beiratkozaskor a kényvtar hasznélati szabdlyait a konyvtaros ismertetni
koteles.

9. A konyvtar rendjéért, a konyvtar-pedagogiai feladatok végrehajtasaért a kdnyvtaros
tanar felelos.

10. A konyvtarba zaroran kiviil csak az intézmény igazgatdja és takaritdja mehet be
feladatainak ellatasara. Az dlloméany megOrzéséért kozos feleldsséggel tartoznak.

A konyvtar nyitva tartasa:
Kedd: 1630 -18%

Csitortok: 1439 —18°
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Kdszeg,

Cs. Szasz Judit

igazgatd
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5.sz. melléklet A Budaker Gusztav AMI konyv- és kottatiranak gytujtokori

szabdlyzata

Kényvtarunk, mint speciélis zeneiskolai kényvtar a dokumentumok sokféleségét gytjti.

Az allomany fontos része az iskolai tananyagot is segité konyvek gytijtése, de elsdsorban
zenei segédeszkdzoket : kottakat, zeneelméleti konyveket, életrajzi miiveket, hangzo

anyagokat — CD, hanglemez, videok, hangszalag, stb.- gytijtiink.
Alapvetben sziikségesek: - altalanos és szaklexikonok

- szdtarak, fogalomgylijtemények
- kézikdnyvek, 6sszefoglalok
- adattarak.

Szépirodalombél antoldgidkat, hazi és ajanlott olvasmanyokat, népkoltészeti irodalmat,

iskolai kotelez6 olvasméanyokat, a nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat

gytjtjuk.
Gyijtjiik a pedagdgiai szakirodalom jelentds dokumentumait, ismeretterjesztd €s

szakirodalmi sorozatokat, miiveltségi teriiletek modszertani segédkdonyveit, oktatdsi

intézmények tajékoztatéit, az iskola térténetérdl, névaddjardl sz616 dokumentumokat.

Gytjteni kell -  aziskolai kdnyvtirakkal kapcsolatos moédszertani kiadvanyokat

- az iskola igazgatasaval kapcsolatos kiadvanyokat

- aziskola iigyvitelével kapcsolatos szabalyzatokat

- palyazati munkékat, iskolai rendezvények forgatokényveit.

Az iskolai kdnyvtar lloménya vétel, ajandék és csere Gtjan gyarapodhat.
A vasérlas torténhet megrendeléssel, eléfizetéssel, vagy készpénzfizetéssel.

Mivel iskolankban zenedvodai foglalkozas is folyik, sziikséges a tirgyképeskonyvek

beszerzése, népi mondokak, ritmikus gyermekjatékok és dalok, rovid allatmesek, stb.

gylijtése.
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Alsé tagozatos tanulk figyelembe vételével mér az olvasasi készség kialakulasat segitd
kiadvanyokat is figyeljiik, a kotelezé olvasmanyok gytijtése mellett. Az olvas6va nevelés
elengedhetetlen feladata, hogy az életkori sajatossagok pszichés megnyilvanulasait taglald

miiveket beszerezziik.

Fels§ tagozatos olvasok olvasasigényeit a legkedveltebb miifajokkal lehet igazan
kielégiteni: kalandregények, leAnyoknal az idedlkeresés, majd szerelem, szeretet, hazaszeretet,

baratsag, stb.

A konyvtar gylijtékorét végiil az intézmény altal megfogalmazott és a nevelStestiilet altal

jovahagyott pedagdgiai program hatdrozza meg.

Kdszeg, Cs. Szasz Judit

igazgato
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5. sz. melléklet Orasthelyezési kérelem
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Budaker Gusztav AMI igazgatdjanak/tagintézmény-igazgatéjanak

Ora athelyezési kérelem

E L1y 1 T ——— tanar kérem, hogy az alabbi
iddpontban tartandé éraim athelyezését sziveskedjék engedélyezni!

Az 6rak ideje: Athelyezés ideje (nap, 6ra)

...................................................................................

....................................................................................

....................................................................................

....................................................................................

....................................................................................

Datum Alairas

66



7.sz. melléklet Bélyegzéhasznalati szabalyzat

e BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2023. 10. 01-t4|.
l. Az intézmény bélyegz6i
a) kérbélyegzé

Korbélyegzé felirata: Budaker Gusztay Alapfoku Mivészeti Iskola Készeg

(a bélyegz6/k/ lenyomata) -

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgaté
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirdsaval érvényes.

Hasznalatdra jogosultak:
e igazgato
® igazgatdhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén

iskolatitkdr, a munkakéri lefrdsaban szerepl§ esetekben

az osztalyfénaok az év végi és félévi érdemjegyek térzskényvbe, bizonyitvényba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirdsakor,
® azintézmény neveldi el§re megbeszélt esetekben.

Orzési hely: az igazgatdi iroda

Az Grzéssel megbizott személy: intézményvezets

b) fejbélyegzé
Hosszl bélyegzé felirata: Budaker Gusztdv Alapfoki Miivészeti Iskola

9730 Készeg, Chernel u. 12.
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B wisztav

‘ ¢ : ki’ A 4 l"".
fa Eclyega lemyoinata) Alapfoku észeti Iskola
9730 Készeg, Chemel u. 12

Haszndlata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatdra jogosultak:

az igazgatd

az iskolatitkar
Orzési hely: az igazgatéi iroda

Az Grzéssel megbizott személy: igazgatd

Il. A bélyegzék kezelésének szabalyai
A bélyegz6k készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzéket az iskola titkdrsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felels az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz&kré| az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvdntartasnak tartalmaznia
kell:

1. Abélyegz8 lenyomatit.
2. Abélyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. Abélyegz8t dtvevd, hasznild és 6rz6 tag nevét, alairasat.

4. Abélyegzé stadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvéntartdsban szereplé bélyegzék hasznalhaték.

A bélyegz8 cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalédas, adatvéltozas

vagy egyéb ok miatt tovabb nem haszndlhaté.

A bélyegz8 poétlasarsdl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlas utin az eredeti bélyegzé elékerdil, dgy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar Végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegz6t
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyz8kényvben
kell régziteni, amelyet az iskolatitkdr és a jelenlévd tany ir ald. A jegyz6kényvet csatolni kell a

nyilvantarté laphoz.
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7.a. sz. mellcklet Bélyegzéhasznalati szabalyzat, Tagintézmény

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2023. 10. 01-tél.
I. Az intézmeny bélyegzdi
a) kérbélyegzd

Kérbélyegzd felirata: Budaker Gusztav Alapfokid Mivészeti Iskola Tagintézménye Csepreg

(a bélyegzé/k/ lenyomata)

] [:Yep *

oo

Hasznalata: az intézmeény hivatalos dokumeéntumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato

vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e igazgatod

tagintézmeny-igazgato

iskolatitkar, a munkakori leirdasaban szerepld esetekben

az osztalyfénok az év végi és félévi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor,
e azintézmeny neveldi elére megheszélt esetekben.

Orzési hely: az igazgatoi iroda

Az Grzessel megbizott szemeély:tag intézmény-vezetd

b) fejbélyegzd
Hosszu bélyegzé felirata:  Budaker Gusztav Alapfoku Mlivészeti Iskola Tagintézménye

9735 Csepreg, Széchenyi koz 8.
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Budaker Gusztgy
Alapfokii Miyészeti Iskola
Tagintézménye
9735 Csepreg, Széchényi kdz 8.

(a bélyegzé lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Haszndlatara jogosultak:

az igazgato

a taginzémeény-igazgatoé

az iskolatitkar
Orzési hely: az igazgatoiiroda

Az 6rzéssel megbizott személy: tagintézmény-igazgato

ll. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegzbk készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz8&krdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia

kell:
5. Abelyegzd lenyomatat.
6. Abélyegzd sorszamat (amennyiben van).
7. Abélyegzét atvevd, hasznalo és 6rzd tag nevet, alairasat.

8. Abélyegzé ataddsanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé belyegzék hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozas

vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A belyegzé potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk.

Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegz6 eldkerul, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tant ir ala. A jegyzékdnyvet csatolni kell a

nyilvantarto laphoz.
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8. sz. melléklet Oralatogatisi terv

Intézmény megnevezése:

Oralatogatasi terv

Tanév:
Hénap Sorszam EIIenorzo::E:dagogus Ellenérzést végzd személy
Szeptember i
2
3.
Oktober 1
2.
November 1.
2.
3.
4,
December 1.
2.
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9.sz. melléklet Oralitogatas

Oralétogatas
Helye: Ideje: Sorszdma:
Pedagdgus: Tantérgy:
Tananyag:
Az bra
Osztaly: sorszama: Az 6ra napi sorszdma:

Az 6ra menete

Szervezés, megjegyzés
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10. sz. melléklet Ertékelslap

ERTEKELO LAP

A latogatott éra
Iskola: sorszama:

Pedagdgus: Tantérgy:

Az értékelés szempontjai:

Elérte-e az 6ra oktatési, nevelési, képzési céljat?

[lleszkedett-e a tanitdsi egység az oktatds, nevelés, képzés folyamatdba?
Megfelelt-¢ az 6ra szerkezete, felépitése az oktatasi, nevelési és képzési
célnak?

Hogyan szervezte meg a neveld a tanulék

munkajat?

Hogyan ellendrizte a neveld a tanuldk munkajat?

Hogyan értékelte a neveld a tanulék munkdjat?

Megfeleloen valasztotta-e meg a tanitds médszereit a

nevel$?

Milyen a neveld felkésziiltsége az adott

tananyaghoz?

Milyen a nevel6 kérdéskultiraja?

Milyen az 6ra légkore?

Hasznalt segédanyagokat, szemléltetd-, audiuvizudlis eszkdzoket a nevels?
Volt-e differencialds az 6ran?

Milyen a dokumentaci¢?
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Az éra erbségei:

Az ora gyengeségei

A neveld er6sségei:

A neveld gyengeségei:
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