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MELLEKLET: Szervezeti-vezetési felépités



A szervezeti és miitkddési szabalyzat /SZMSZ/ c¢élja,
jogi alapja és hatilya

1. A Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat célja

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény felépitését, a mikides belsd rendjét, a belséd és kiilsod
kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskdrbe. Az SZMSZ az intézmény alapitd okirataban, valamint pedagogiai-

muvelodési  programjaban rogzitett cél és feladatrendszer hatékony megvalositasat
szabalyozza.

2. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az alabbi térvények, rendeletek
alapjan késziilt

Az alaptevékenységet és a miikddést meghatarozé jogszabalyok:
a tObbszordsen mddositott1993. évi LXXIX. térvény:
A kozoktatasrol
20/1997.(11.3.) Kormany rendelet: A Kozoktatdsi torvény végrehajtasarol
a tobbszorosen modositott 1992. évi XXXIII torvény:
A Kozalkalmazottak Jogallasarol/Kjt./
a tobbszordsen mddositott138/1992. évi /X.8./ Korm. Rendelet:
A Kjt. végrehajtasardl a Kozoktatasi intézményekben
a tobbszorosen modositott11/1994. évi /VL.8./ MKM rendelet:
A nevelési oktatasi intézmények mitkddésérol
27/ 1998.(VI.10.)JMKM rendelet:
Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei €s tantervi programja
217/ 1998.(X11.30.) Kormény rendelet:
Az jllamhéztartas mikddési rendjérol
1997. Evi CXL. tv.
A kulturdlis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo
2/1993. (1. 30.) MKM-rendelet
A kdzmiivel6dési munkakdrsk betdltéséhez szitkséges képesitési és egyéb feltételekrdl
sz610, modositott
1/2000. (L. 14.) NKOM-rendelet.
A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a
képzés finanszirozasardl szolo

3. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok/vezetdi utasitasok/ betartasa kotelezd
érvény(i az intézmény minden kozalkalmazottjdra és az intézménynél szerzodéses
jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd elbterjesztése utan a szak-alkalmazotti értekezlet fogadja
el,- az AMK-szék és a diakénkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett. A
szabalyzat a fenntarté jovahagyasival Iép hatdlyba ¢s hatdrozatlan idére szél. A
jovéhagyashoz a fenntartd beszerzi az érintett telepiilési kisebbségi Onkormanyzat
egyetertéset.



L.

Az intézmény jellemzé adatai
1. Az intézmény OM azonositéja: 200438
2. Az intézmény neve: ,Magyar-kut” Altaldnos Miivel6dési Kézpont, Etyek
3. Székhelye: 2091 Etyek, Magyar utca 2.

4. Telephelyei: 2091 Etyek, Kossuth Lajos u. 1.
2091 Etyek, Alcsuti it 1.
2091 Etyek, Kossuth Lajos u. 3.
2091 Etyek, Korpince utca 1.

5. Az intézmény alapitéja: Etyek Kozség Onkorméanyzata
6. Alapitas éve: 2004,

7. Az intézmény fenntartéja: Etyek Kozség Onkormanyzata
2091 Etyek, Kérpince koz 4.

8. Az alapité okirat szdma, kelte: Etyek kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
685/2010. (XII. 15.) szamu hatarozata

9. Az intézmény tipusa, jogallasa:

Az intézmény tipusa: Altalanos Miivelédési Kozpont, kozoktatasi és kozmiivelddési
intézmény.
Az integricion beliill: Német Nemzetiségi Altalinos Iskola, Nemzetiségi Alapfoki
Miivészetoktatasi Intézmény, Konyvtar-kdzmivelddés szervezetileg és szakmailag 6néllo
intézményegységek.
A gazdalkodas jogkore, médja: Az intézmény részben 6nalld koltségvetési szerv.
Az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges koltségvetési eldiranyzatok felhaszndlasa tekintetében
az intézmény egység a jogszabalyban meghatdrozottak szerint Onalléan rendelkezik. A
koltségvetési elodiranyzatok atcsoportositasa tekintetében Etyek kozség Onkormanyzaténak
Képviseld-testiilete dont.
Az intézmeény nem alanya az afanak.
Az intézmény bankszamlaszama: 12001008-00138460-00100003

| Raiffeisen Bank 1054 Budapest, Akadémia utca 6.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézményegység helyiségeit, eszkézeit az alaptevékenység sérelme nélkiil bérbe adhatja.

10. Az intézmény tevékenysége:

Az Altalanos Miivelédési Kozpont 2010. januar 1. napjatdl érvényes szakfeladatai:

- 852011 altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam);
- 852012 sajatos nevelési igényil altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam);



- 852021 altalanos iskolai tanulok nappali rendszer( nevelése, oktatisa (5-8. évfolyam);

- 852022 sajatos nevelési igényil altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam);

- 852031 alapfokd mivészetoktatas zenemiivészeti dgban;

- 852032 alapfoktn muvészetoktatas képzé- €s iparmiivészeti, tancmiivészeti, szin- és
babmiivészeti dgban;

- 855911 4ltalanos iskolai napkozi otthoni nevelés;

- 855912 sajatos nevelési igényi tanulok napkdzi otthoni nevelése;

- 855914 altalanos iskolai tanul6szobai nevelés;

- 855915 sajatos nevelési igényii tanuldk dltaldnos iskolai tanulészobai nevelése;

- 910121 kényvtan allomény gyarapitdsa, nyilvantartasa;

- 910122 kdnyvtari dllomany feltardsa, megorzése, védelme;

- 910123 konyvtari szolgaltatasok;

- 910501 kézmiivelddési tevékenységek és tamogatasuk;

- 910502 kézmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek milkodtetése;

- 931204 iskolai, diaksport-tevékenység és timogatasa;

- 855931 iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas;

- 932919 M.n.s. egyéb szorakoztatisi tevékenység,

- 562913 iskolai intézményi étkeztetés;

Nemzeti. etnikai. kisebbségi feladatai:

- 852013 nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldok nappali rendszeri altalanos iskolai
nevelése, oktatdsa (1-4 évfolyam);

- 852023 nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszer(i Altaldnos iskolai
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam),

- 855913 nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok napkozi otthoni nevelése;

- 855916 nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok altalanos iskolai tanuloszobai nevelése;

11. Gazdilkod4si tevékenység, belsd ellendrzés rendje:

Az intézményegységek alapfeladat-ellatisahoz sziikséges forrasokat az intézmeény fenntartoja
biztositja az eloterjesztett éves koltségvetés jovahagyasaval.

Az intézményvezetdé feladata az intézmény szervezetére kiterjedé gazdasagi feladatok
ellatasa tekintetében:
- intézmény kéltségvetésének tervezete
- elbiranyzat- felhasznalas
- eldirdnyzat modositas sajat hataskorben, illetve kezdeményezése a fenntarto felé
- lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasdval, a munkaerd gazdalkodassal, készpénz kezeléssel,
kényvvezetéssel Osszefliggd az intézményre vonatkozo feladatok,
- teljes szervezetre kiterjedd adatszolgaltatds, beszamoldasi kotelezettség.

Belso ellendrzés: az intézményvezetd elkésziti az éves ellendrzési tervet, jovahagyas utan a
terveket végrehajtja, illetve a megvaldsitast nyomon kdveti.



II.
1. Az AMK intézmény felépitése, szervezeti egységei

Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki egyben az altaldnos iskolai intézményegység
intézmeényegység-vezetéje is. Az AMK vezetését az igazgatOtanics segitségével az
intézményvezetd gyakorolja.

Szervezeti egységek:

- ltalanos iskola intézményegység pedagdgusai, dolgozoi magasabb vezetd beosztasi
intézményegység-vezetd vezetésével; az intézményegység-vezetd egyben az AMK vezetdje
is.

- miivészetoktatasi intézményegység pedagdgusai, dolgozdi magasabb vezett beosztasi
intézményegység-vezett vezetésével

- konyvtar-kozmivelddés intézményegységben dolgozék magasabb vezeté beosztasi
intézményegyseg-vezetd vezetésével

Szervezeti felépités: Lasd a mellékletben

1.1. Német Nemzetiségi Altalanos Iskola intézményegység

1.1.1. Az intézményegység adatai

Az intézmény neve: ,Magyar-kit” AMK, Etyek
Nemet Nemzetiségi Altalanos Iskolaja

Raviditett neve: »2Magyar-kat” AMK, Etyek - NNAI
Székhelye: 2091 Etyek, Magyar utca 2.

Telephelyei: 2091 Etyek, Kossuth Lajos utca 1.
2091 Etyek, Kossuth Lajos utca 5.
2091 Etyek, Korpince utca 1.

Az intézményegység tevékenysége:

Alaptevékenysége: nappali rendszer(i, altalanos miveltséget megalapozo altalinos
iskolai nevelés-oktatas; sajatos nevelési igény tanulok nappali rendszer altalanos iskolai
nevelése-oktatdsa; napkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozas; iskolai intézményi
kézétkeztetés; didksport

Alaptevékenységen beliili  kisegitd, kiegészild tevékenysége: intézmeényi vagyon
hasznositasa

Nemzeti, etnikai, kisebbségi feladatai: nemzeti, etnikai, kisebbséghez tartozok nappali
rendszer( iskolai nevelése-oktatdsa (német)

Gazdalkodssi tevékenység, belso ellendrzés rendje:
Az intézményegységek alapfeladat-ellatasdhoz sziikséges forrasokat az intézmény
fenntartdja biztositja az eléterjesztett éves kdltségvetés jovahagyasaval.



Az intézményegység-vezeto feladata az intézményegység szervezetére kiterjedd
gazdasagi feladatok ellitasa tekintetében:

intézmeényegység koltségvetésének tervezete

elbiranyzat- felhasznalas

elbirdnyzat modositas sajat hataskorben, illetve kezdeményezése a fenntarté felé
izemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznilatival,
hasznositasaval, a munkaerd gazdalkodassal, készpénz kezeléssel Osszefliggd, az
intézményegységre vonatkozo feladatok

sajat szervezetére kiterjed6 adatszolgaltatas, beszamolési kételezettség

Belso ellenérzés: az intézményegység-vezeté elkésziti az éves ellendrzési tervet,

jovahagyas utan a terveket végrehajtja, illetve a megvalodsitast nyomon kéveti.

1.1.2, Az altaldanos iskola intézményegység-vezetdjének jogallisa, feladatai,
felelossége

Jogallasa: Az dltalanos iskola intézményegység-vezetd, egyben az AMK intézményvezetdie,
magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott, megbizasirél Etyek Kozség Onkorméanyzata
Képvisel6-testiilete dont. Az intézményegység-vezetd egyben AMK intézményvezetd felett a
munkaltatéi jogkort a kinevezés, a magasabb vezetdi megbizds, annak visszavonasa, a
felmentés, az dsszeférhetetlenség megallapitasa, a fegyelmi eljaras meginditasa és a fegyelmi
biintetés kiszabasa tekintetében a képvisel6-testiilet; egyéb munkaltatoi jogok tekintetében a
polgarmester gyakorolja.

Az intézményegység-vezetd irdnyitja, szervezi az intézményegység szakmai
munkajat, szakmai tigyekben képviseli az intézményegységét.

Doént az intézményegységet érintd miden olyan kérdésben, amelyek elOzetes
egyeztetése nem tartozik az AMK kézponti szerveihez, illetbleg amelyekben a
dontés nem tartozik az intézményegység mas k6zsségeinek hataskorébe.
Hataskorében eleget tesz a szakszervezeti és kozalkalmazotti tanacsi
egyeztetésnek. ‘
Felelossége a feladatai ellatasaért, az intézményegység szakmai munkajaért és a
gazdalkodoi jogkorben tett intézkedésekért all fenn.

Az intézményegység-vezett feladata pedagégiai teriileten:

irdnyitja az altalanos iskolai oktatas pedagdgiai, szakmai és igazgatisi munk4jat,
szakmai forumokon képviseli az intézméniyt,

elkésziti eifogadasra az &ltalanos iskolai oktatds munkatervet,

elbkésziti és megszervezi az osztalyozd- és javitdvizsgakat,

a munkakédzosség-vezetdk véleményének figyelembe vételével beosztja az 1
tanulokat, kialakitja a tanulocsoportokat,

engedélyezi a tanulok beosztasat mas osztalyokba,

osszeallitja a vizsgabizottsigot, engedélyezi a tanuld kérelmére egy vagy tobb
tantargy kovetelményeinek egy tanévben, illetve az elSirtndl rovidebb id6 alatt
t5rténd teljesitését, valamint egyes tantargyak tanuldsa aloli felmentését, a tanuléi
jogviszony megsziintetését,

kozvetlen szakmai kapcsolatot tart a masik két intézményegység-vezetovel,
elkésziti az altalanos iskolai oktatas kdltségvetési tervezetét, figyelemmel kiséri az
elbirdnyzat felhasznalasat.



Felelos pedagdgiai teriileten:

az &ltalanos iskolai oktatds szakmai munkdjaért,

az intézményegység munkatervében meghatirozott feladatok végrehajtisaért,
végrehajtatasaért,

az intézményegység munkajarél készitett beszamolok, jelentések taniigyi
nyilvantartisok, adatszolgaltatas elkészitéséért, vezetéséért,

az altaldnos iskolai oktatas teriiletén a beiskolazasért, a felvételi- és a
tanulmanyok  alatti  vizsgdk megszervezéséért, a tanuléi jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések jogszeriiségéért,

az altalanos iskolai oktatas taneszkdz szlikségletének biztositasaért,
eszkozfejlesztési tervek elkészitéséért,

versenyek, bemutatok szervezéséért,

az alapfoki miivészetoktatas intézményegység-vezetOjével egyiittmilkddve a
kozéptaviu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcesolatos feladatok végrehajtasaert.

Az intézményegység-vezetd feladata gazdasagi teriileten:

a jogszabilyokban és az Aallami iranyitis egyéb jogi eszkdzeiben, fenntartdi
rendelkezésekben és az intézmény belsd szabalyzataiban meghatarozottak szerint
tervezi, iranyitja, feliigyeli €s ellen6rzi az intézményegység koltségvetési, ellatasi,
fenntartasi, gazdalkodasi rendszerét, tevékenységét,

ellatja a gazdalkodoi €s munkaltatoi jogkdrébe tartozo feladatokat,

végzi a gazdalkodas terliletén a vezetok szamara eloirt ellendrzéseket,

végzi az AMK Munkavédelmi Szabélyzataban, és a Tiizvédelmi szabalyzatiban
az intézmeényegységre eloirt feladatokat,

az éves koltségvetés készitésének idOszakdban felméri az intézményegység
kovetkezd évi személyi €s dologi jellegli igényeit.

Felel6s gazdasagi teriileten:

az intézményegység belsd szabalyainak, vagyon-nyilvantartdsi és bizonylati
rendjének kidolgozasaért,

a bérgazdalkodasért,

a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatdsok
helyességeert,

a vagyonvédelembe tartozo intézkedésekért,

a munka-, baleset- és tizvédelmi feladatok megszervezéséért az intézmeényegység
valamennyi telephelyén,

a bérleti dijak megallapitasaért, a befizetések ellendrzéséért.

Gyakorolja az

az intézményegység mikodésével Osszefiiggd gazdasigi és pénziigyi feladatok
tekintetében képviseli az intézményegységet.

A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az AMK nevében aldirasra az AMK intézményvezetd jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetében — két hetet meg nem haladé id6tartamig - az azonnali
vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratot helyette a helyettesitéset ellato
Kényvtar-kdzmUvelddés intézményegység-vezetd irja ala.



- Az intézményegység-vezetOk aldirdsi jogkére a vezetésikk alatt Allo
intézményegység szakmai vezetésével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskérben
tett intézkedésekre, a taniigyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed ki.

- Alairasi jogkére kiterjed az intézményegységen belilli eseti megbizasi
szerzOdesekre, felkérésekre, megrendeldkre, terembérleti szerzddésekre,
tajékoztatokra.

- Az Altalanos Iskola gazdalkodasaval 6sszefiiggd pénziigyi kotelezettséget vallatd
iratokon az intézményegység-vezetd kotelezettség vallaloként ir ald,
utalvanyozdként a Konyvtar-kézmiivelddés intézményegység intézményegység-
vezetdje az alaird,

- Az intézményegységben keletkezett iratokat, leveleket, taniigyi dokumentumokat
az intézményegységet feltiinteto fejbélyegzével kell ellatni, az intézményegység-

_ vezetd alairasa mellett az AMK korbélyegzéjét kell hasznalni.

Az AMK intézményvezetd és egyben NNAI intézményegység-vezetd, (tovabbiakban
intézményvezetd) jogkorét, hataskorét, feladatait €s felelosségi korét részletesen a munkakéri
leirdsa régziti.

1.1.3. Az intézményegység szintjén mikddo testiiletek

1.1.3.1.  Iskolai neveldtestiilet, és nevelotestiileti Gilés

Az iskolai neveldtestiilet az altalanos iskolai oktatast végz0 pedagdégusok férumaként
gyakorolja az A4ltalanos iskolai oktatds intézményegységben mindazon dontési €s
véleményezési jogosultsdgokat, amelyeket a kézoktatasi térvény és végrehajtasi rendelete
a nevelési-oktatdsi intézmények nevelétestiileteinek hataskdrébe utal, s amelyek nem
tartoznak az AMK szak-alkalmazotti értekezietének hataskorébe.

A neveldtestiileti értekezlet sszehivasarol az intézményegység-vezetd gondoskodik. Az
AMK intézményvezetd tagja a neveldi értekezletnek, tovabba a napirendtdl fiiggben
meghivottként részt vesz a sziildi szervezet, az iskolaszék képviselje, valamint a
didkdnkorményzat képviselje.

1.1.3.2. A nevelotestiilet bizottsagai

Fegyelmi bizottsag: A neveltestillet a tanulok, pedagdgusok esetleges fegyelmi
ligveinek kivizsgalasara és a fegyelmi eljars lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hozhat létre.

1.1.3.3. A nevelétestiilet feladat és jogkirébe tartozé ligyek dtruhazasa

A neveldtestiilet a Kozoktatasi Torvényben és a végrehajtasi rendeletekben meghatéarozott
jogkéreibol a Konzultativ Vezetdi Testiiletre ruhazhatja at

- az intézmény helyiségeinek hasznalatra valo atengedésével kapcsolatos

- a tantargyfelosztis véleményezésére, a pedagogusok kiillon megbizisainak,

talmunkajdnak elrendelésérdl szo16 véleményezési jogkorét.

A konzultativ vezetd testiilet az atruhdzott hataskorben hozott dontésérsl a dontést kévetd
3. munkanapon, az intézményvezetd Gtjan irasban értesiti a nevel6testiiletet.

Az intézményvezetd részletes tajékoztatast ad az év végi beszamoloban az atruhazott
jogkérok gyakorlasa soran hozott dontésekrol.



1.1.3.4. Altalanos Iskolai konzultativ vezetéi testiilet

Osszehivja és vezeti az intézményvezet6. Tagjai: az altalanos iskolai oktatasban miksdd
szakmai munkakdzosségek vezetdi. A vezetdi értekezletek munkaprogramjat az
intézményegység éves munkaterve rogziti. A rendkivili értekezlet Osszehivasarol,
valamint tovdbbi meghivasokrdl (szillbi képviseld, didkénkormanyzat képviseldje,
gyermek- ¢s ifjisagveédelmi felelds) az intézményvezetd dont. Rendkiviili tlést kell
Hsszehivni, ha azt a konzultativ vezeto testiilet tagjainak 2/3-o0s tobbsége igényli.

1.1.3.5.  Alkalmazotti értekezlet
Résztvevdje az intézményegység valamennyi kézalkalmazottja.
1.1.3.6. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatirsai

a, a szakmai munkak6zosség-vezetdok
b, iskolatitkar

A pedagogusok szakmai érdekeik képviseletére, a pedagdgiai-, modszertani kultira
fejlesztésére, a pedagdgiai-miivel6dési program alapjan az egységes kdvetelmény rendszer
kialakitisara, minGségbiztositasi mérési-, ellenérzési feladatok elvégzése érdekében szakmai
munkakozisséget hozhatnak létre, szakmai munkakzdsség-vezetdt valaszthatnak,

A szakmai munkak6zdsség-vezetd, kozvetlenill iranyitja, és ellendrzi a munkacsoportjdba
tartozo pedagogusok szakmai munkajat.

A szakmai munkakozdsség-vezetd megbizasat az intézményvezeté adja ki. A szakmai
munkakdzosség vezetdk munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja, és ellendrzi.

A szakmai munkakozdsség-vezetd félévente beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
intézményvezetonek.

A szakmai munkakdzosség-vezet6k feladatait, hataskorét a munkakori leirasuk szabalyozza.
a, Az iskola szakmai munkakdozosség-vezetoi

Az iskola szakmai tevékenységét az intézményvezetd Altal megbizott szakmai
munkakézosség vezetdk koordinaljak. Gondoskodnak a tanarok munkajanak ellendrzésérol.
Informalis kapcsolatot tartanak az intézményvezetGvel, a helyi oktatasi intézmények
vezetdivel. Részt vesznek a konzultativ vezetdi testiilet munkdjaban.

Kiilén felhatalmazas alapjan helyettesitik az intézményvezet6t, annak akadélyoztatasa
esetén a helyi szintii kapesolattartiasban. A pedagogusokat, tanulokat érintd intézkedések
kihirdetésérol gondoskodnak.

Az intézmény tanitasi ideje alatt a telephelyeken korlatozott jogkdrrel, atruhazott
hataskorben ellatjak — a tanulok kozvetlen feliigyeletével dsszefiiggd vezetoi feladatokat.

Az intézményegységben mikkidé munkakozosség-vezetok:
Alsoé tagozat szakmai

Felsd tagozat szakmai

Német nyelvi
Napkoziotthon-tanuldszoba
Nevelési/gyermekveédelmi



A szakmai munkakdzOsség-vezetok részt vesznek az intézmény mindségiranyitasi
csoportjanak munkajaban.

A Mindségiranyitdsi munkacsoport vezetdje és tagjai az intézményvezetd dltal megblzott
szemely(ek).

A mindségiranyitasi rnunkacsoport vezetdje évente beszamolast kotelezettséggel tartozik az
intézményvezetonek.

b, Az iskolatitkar

Munkajat kézvetlentl az intézményvezeto irdnyitasa alatt latja el.

Feladatait, az intézményegységben tbltendé munkaidejét részletesen a munkakéri leirdsa
tartalmazza.

1.1.4. Képviseleti szervezetekkel valé kapesolattartas

1.1.4.1. A Kozalkalmazotti képviseld, szakszervezeti képviselo

Vilasztott tisztségviseldként képviselik valamennyi kozalkalmazott, illetve valamennyi
szakszervezeti tag, munkavallalé érdekeit. Allandé tagjai a konzultativ vezetéi testiileteknek
AMK- és intézményegységi szinten.

Az intézményvezetd kizvetlen partnerei mindazokban a kérdésekben, melyekben, a hatalyos
torvények vélemeényezési, egyetértési jog érvényesitéséhez kotik a dontéshozatalt.

Képviselik az intézményegység kozalkalmazotti kozdsségét az AMK- és az intézményegység
vezetd testiileteiben.

Az intézményvezetd és a kozalkalmazotti képviseld kapcsolattartasanak rendjét a
Kozalkalmazotti Szabalyzat, a szakszervezet munkahelyi szervezetével vald kapcesolattartast a
Kollektiv szerzO6dés részletesen szabalyozza.

1.1.4.2. A sziilok képviselete, sziil6i szervezet

A sziilék érdekeik képviseletére sziiloi szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet alulrdl
szervezddik. A valasztmdnyi tagok maguk kozil jeldlik ki azt a személyt, aki az
intézményegység sziildi szervezetének képviseljeként részt vesz az AMK vezetdi
testiiletének munkajaban, valamint képviseli a sziiléi kdzosséget az AMK- szék munkajaban.
A valasztott sziildi képviseld kotelezd partnere az intézményvezetének azokban a
kérdésekben, amelyekben a torvény, egyeztetési kotelezettséget ir elé. A sziiléi szervezet
miikddésének rendjét sajat szervezeti és milkdési szabélyzata tartalmazza.

1.1.4.3. Diakonkormanyzat

A fels6 tagozatos tanulok érdekeik képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak 1étre.

A DOK alulrél szervezddik. Az osztalyonként 2 fos valasztmanybél a didkok 1 DOK
képviselét jeldlnek ki, aki kotelezd partnere az intézményvezetdnek azokban a kérdésekben,
amelyekben a térvény, egyeztetési kotelezettséget ir eld.

Az intézményvezetd az intézményegység didkdnkormanyzatinak munkdja segitésével
pedagégust biz meg, aki szilkség szerint meghivottja a konzultativ vezet6i testiiletnek. A
didkonkormdnyzatot segitd tanarnak végzett munkdjarol beszamolasi kotelezettsége van az
intézményvezetd felé. Feladatait részletesen munkakdri leirdsa, valamint a DOK szervezeti és
mitkddési szabalyzata szabalyozza.



1.1.5. A pedagégusok és az intézmény egyéb dolgozoi

1.1.5.1. A pedagégust munkakdérével dsszefiiggéshben megilleté jogok

a nevelotestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési- illetve pedagogiai
programjanak tervezésében, értékelésében és gyakorolja a neveldtestiilet tagjaként 6t
megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken vald részvétellel gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdémunkéban,

szakmai egyesiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis, orszagos kézoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban

személyét, mint a pedagoégus kozOsség tagjat megbecsilljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveloi, oktatdi tevékenységét értékeljék, elismerjék,

hozzajusson a munka elvégzéséhez szitkkséges ismeretekhez,

a pedagogiai-miivel6dési program, a helyi tanterv alapjan az ismereteket, a tananyagot,
és a nevelési tanitasi moédszereit megvalassza,

a helyi szakmai munkak6zdsséggel egyezietve megvalassza az alkalmazott konyveket,
tanulmanyi segédleteket, taneszkdzdket,

iranyitsa, értékelje a tanulék munkajat, mindsitse teljesitményét, szorgalmat.

1.1.5.2. A pedagégus munkakirben kitelezéen ellatandé feladatok

A pedagogus alapveté feladata a rabizott tanulok tanitasa.
Ezzel osszefiiggésben kotelessége:

nevelé - oktaté munkéjdhoz tantervi programot, tanmenetet késziteni, az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian kdzvetiteni,

neveld - oktatd munkéja sordn figyelembe venni a tanul6 egyéni adottsagat, tehetségét,
esetleges fogyatékossagét, az egyéni fejlédés Utemét, hogy a képességeket a
leghatékonyabban tudja kibontakoztatni,

kdzremilkodik a tanulé szociokulturdlis komyezetében fellelhetd, a tanulo fejlodéset
gatlo tényezOk felismerésében, megelozésében, megsziintetésében. A tanulé méltosigat
és jogait tiszteletben tartja.

a sziiloket és a tanulokat az dket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tijékoztatja. A sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa, vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart szlikségesnek

a sziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni

a szakmai pedagégiai ismeretek szinten tartdsara (6nképzés, tovabbkepzes)

a pedagégiai munkahoz Kapcsolodé adminisztracio naprakész vezetése (taniigyl
dokumentumok)

az iskola tulajdonat képezd ¢s szaktanari kezelésbe adott eszkozok dokumentalasa,
nyilvantartasa szakleltar kezeléssel

szereplések, rendezvények, versenyekkel kapcsolatos feladatainak ellatisa

az iskolai munkatervben régzitett killsé rendezvényeken valé részvétel, kiallitas-,
muzeumlitogatas, nyari tabor)

1.1.5.3. A pedagégus munkaideje kiitelezd 6rabol és az oktatdsi feladattal Gsszefiiggo
adminisztraciés teenddék elvégzésébil, valamint felkésziilési iddbadl all ossze

A pedagogusok kotelezd tanitasi feladatait és a kotelezd Oraszdmba beszamithat6
feladatait évente az iskola tantargyfelosztasa régziti, kéthavi idokeretben latja el.
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- A konkrét napi munkaid6é megallapitasanal els6sorban az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan milkddésének biztositasat kell figyelembe venni

- A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeto allitja Gssze, melyet az intézményi Gsszesitd orarend rogzit.

- A pedagogus a kételez6 oraszaman feliili idéoben nem kételes az intézményben
tartdozkodni.

- Szorgalmi idében csak rendkiviili szabadsagra jogosult.

- A tartésan hidnyzé pedagdgus a hidnyzas kezdetekor kételes tanmeneteit az
intézményvezetdnek leadni, hogy a helyettesito a tantargyi program szerint tanithasson.

- A pedagégus el8zetesen az intézményvezetdtd! kérhet engedélyt a tanora/ foglakozas/
elhagyasara, vagy a tantargyi programtol eltéré ,,rendhagyo6 6ra” megtartasara.

- A tanodra /foglalkozas/ athelyezését az intézményvezetd engedélyezi.

- A pedagdgusok szamara - a kotelez6 oéraszamon felilli - a nevelé-oktaté munkaval
dsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja. A megbizasok alapelve a ratermettség, a szaktudas, az
egyenletes terhelés. Az intézményvezetd a konzultativ vezetdi testiilet véleményének
meghallgatdsa utan dont a megbizasok kiadasarol.

1.1.5.4. A pedagégusok kitelezé draszamaba beszamithaté egyéb feladatok

- osztalyfénoki orakedvezmény heti: 1 6ra

- munkakdézdsség-vezetdi orakedvezmény heti: 1 6ra

- DOK segité tanar 6rakedvezmény heti; 1 6ra

- tandran kiviili foglalkozas (a tantargyfelosztas szerint)

- a kotelezd draszamot csokkenteni kell a kdzalkalmazotti képviseld és a szakszervezeti
bizalmi esetében (a képviseletre jogosult 1étszdm alapjan)

1.1.5.5. A feladat elvégzéséhez sziikséges tevékenységet végzd egyéb, mas dolgozék
meghatdrozasa a személyi kifizetés jogszertsége érdekében

Az altalanos iskola a pedagdgiai-miivelddési program célkitlizéseinek megvalositasara,
valamint a kdzmiivelddési feladatok teljesitése érdekében, a rendezvények, a tanéran kiviili
programok alkalmaval kiilsé munkatarsakat is foglalkoztathat, eseti megbizassal, vagy
vallalkozoként.

1.1.5.6. Az iskola minden dolgozdja koteles
A létesitményeket, helyiségeket, eszkdzdket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalni, szem
elott tartva a kozosségi tulajdon védelmét, allaganak megorzését, az energia felhasznalassal

vald takarékossigot, a tisztasdg megdrzését, a tliz-, és balesetvédelem, valamint a
munkavédelmi szabalyok betartasat, és a tanuldkkal torténo betartatdsat.

1.1.6. Az intézményegység szakmai mitkédésének rendje

1.1.6.1. Munkaterv
Az iskola éves-munkavégzésének kereteit a munkaterv rogziti.

A munkatervet a szakmai munkakozosségek clozetes javaslatainak, a sziiloi szervezet és a
didkdnkormanyzat véleményének figyelembevételével az intézményvezeté allitja Ossze. A
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munkaterv elfogaddsaré] a nevelbtestilet hatiroz. A munkaterv része az AMK éves
munkatervének, egy példanyat a fenntartéhoz kell eljuttatni.

A  munkaterv kiterjed a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazisara, a hataridok és felelostk megnevezésével, az évenként ismétlédo
teendGket idorendi sorrendben tartalmazza.

1.1.6.2. Tantargyfelosztas

Az oktatasi feladatok Osszesitése a végleges tantargyfelosztasban keriil régzitésre, melynek
egy példanyat el kell juttatni a fenntartohoz.

A tantargyfelosztas alapja a pedagdgiai-miivel6dési program és helyi tanterv alapjn
kotelez6 Oraszamba beszamithatd feladatokat is tartalmazza, valamint rogziti a tanuldk és
tanulocsoportok szamat.

A munkafeladatok ardnyos kiadasanal figyelembe kell venni a pedagdgusok szakképesitését,
‘egyéni képességeit, teherbirasat.

1.1.6.3. Az oktaté-nevelé munka tervezése

Az altalanos iskolaban az oktatd- neveldmunkat a Pedagdgiai-miivel6dési Program ¢€s a Helyi
tanterv alapjan kell megtervezni.

A pedagogiai tervezést a pedagégusok altal Osszedllitott, egyénre illetve tanulécsoportra
bontott Tantargyi Tanmenetek rogzitik. A tervezés egy tanévre torténik a tantervi minimum
kévetelmények figyelembevételével.

1.1.6.4. A pedagégiai munka eredményeinek ellenérzése, mérése

A pedagogiai munka belsé ellentrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed az iskolai élet minden
teriiletére.

A pedagogiai-miivelodési program célkitlizéseinek megvaldsuldsdt az Intézményi
Mindségiranyitdsi Program méri, elemzi, értékeli, (lasd IMIP.) A meérések, értékelések
elvégzéséért a mindségiranyitisi munkacsoport felelos.

A pedagdgiai munka belsé ellenorzésének megszervezéséért és mikodtetéséért az
intézményvezetd a felelds.

Az ellenbrzés teriileteit, konkrét tartalmat, moédszerét itemezését az éves ellendrzési terv
tartalmazza. A nevelb-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak, és ezért feleldsek:
intézményvezetd, MIR munkacsoport.

Az intézményvezetd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellenérizheti.
Kozvetlenill ellendrzi a szakmai munkakozosség vezetbk munkajat, ennck egyik eszkoze a
beszamoltatas.

A szakmai- munkakozosség-vezetdk végzik a munkakozosségek munkajanak ellendrzését,
segitve az intézményvezetd munkajat.

Az ellendrzés teriileteit, modszereit, tavlati és szakaszos tervezését részletesen az Intézményi
Mindségiranyitasi Program (IMIP) szabalyozza.

1.1.6.5. A tanév helyi rendje
A hatalyos jogszabalyok keretei kizott, a sziildi szervezet, és a didkonkormanyzat véleményét

figyelembe véve az intézményvezetd hatirozza meg a tanév helyi rendjét. A szorgalmi idd
elsd és utolséd napjardl jogszabaly rendelkezik.
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Az allami tinnepek és a miniszteri rendeletben meghatarozott szinetek alkalmaval tanitas
nincs. A pedagdgiai célra igénybe-veheté, miniszteri rendeletben meghatdrozott szamu
tanitisnélkiili munkanapok felhasznalasarél a neveldtestiilet dont a didkdnkormanyzat
véleményének figyelembe vételével.

Az allami linnepek, a hivatalos tanitasi szlinetek, valamint a tanitasnélkiili munkanapokat az
éves munkaterv rdgziti.

1.1.7. A miikédés rendje, nyitva tartas, a vezetok intézményben vald
benntartézkodasanak rendje

1.1.7.1. Az altalanos iskola nyitva tartasa Etyeken
Hétfotol- péntekig: 7- 18 oraig

Ebbdl szorgalmi idészakban a tanuldk részérére nyitva:
Hétfotol-péntekig 7- 17 oraig

Hivatali ligyintézési 1d6: Hétfotol-péntekig 8.00- 16.00 oraig.

Szombati és vasarnapi, valamint iinnepnapokon az intézmény épiileteinek nyitva tartasa a
szervezett programokhoz, tanéran kivilli tevékenységekhez igazodik. Az eseti nyitva tartast az
intézményvezett rendelheti el, illetve engedélyezheti.

1.1.7.2. A vezetik benntartéozkodasa

Az intézményegység nyitvatartdsi idején belill 8- 16 ordig az AMK intézményvezetdje,
intézményegység-vezetdi koziil az egyiknek az intézményben kell tartozkodnia. A reggeli
nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tdvozasatdl az iskola
zérdsdig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus tartozik
felelosséggel.

Az intézményvezeté akadilyoztatdsa, vagy mnem tartos tavolléte esetén, a tanulok
feliigyeletével osszefiiggd, azonnali intézkedést kivano feladatok tekintetében, a Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola intézményegységben korlatozott jogkdrii helyettes, a vezetdi
intézkedéssel megbizott szakmai munkakdzosseg-vezetd.

1.1.7.3. Az intézményben tartézkodas rendje

A tanuldk: a tanitds megkezdése elott legalabb 10 perccel elébb kell megjelennie és
felkésziilnie a foglalkozasra. A tanitdsi id6 végeztével a tanulonak el kell hagynia az épiiletet,
ha tovabbi éraja nincs. Az érak kozotti idében a tanulék a folyoson, udvaron varakozhatnak.
A szaktantermekben és a tornateremben tanar jelenléte nélkii! tanulé nem tartézkodhat.

A pedagégusok: tanitasi munk&juk megkezdése eldtt legalabb 15 perccel eldbb kotelesek
megjelenni. Ha tanitasi helyén nem tud a megadott iddben megjelenni, vagy véaratlan ok miatt
a tanitast nem tudja folytatni, azonnal kételes jelezni azt az intézményvezetonek, (annak
akadalyoztatisa, nem tartds tivolléte esetén a kijeldlt szakmai munkakézosség-vezetdnek),
aki gondoskodik a tanulok feliigyeletérol, a tanitdsi ora helyettesitésérol.
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A varatlan esemény esetén a bent tartdzkodé pedagégusok kozil az veszi 4t a
gyerekek/tanulok feliigyeletét, illetve sajat tanuldcsoportjaval vald egyiittfoglalkoztatassal a
helyettesitést, akit erre kijelolnek.

Az elbrelathatd tappénzes betegallomanyt a pedagégus a tanitisi napon 11 ordig koteles
bejelenteni az intézményvezetének-

Valamennyi pedagogus koteles az intézményvezetd utasitasa alapjan helyettesitési, valamint —
jogszabalyi keretek kézott — tanoran kiviili teenddket is ellatni. A tanitasi idén kiviil és a
kizarolag iskola terilletén végezhetd oktatdssal Osszefiiggh feladatok elvégzésén tal a
pedagégus nem koteles az intézményben tartézkodni (felkésziilési 1d6). A szorgalmi idén
kiviil pedagbgus akkor tartézkodhat az épiiletben, ha feladatellatast rendelt el szamara a
munkaltato.

A sziinetek idején rendszeresitett Gigyeleti id6ben csak a beosztasuk szerint munkat végzok
tartézkodhatnak az intézményben. Egyéb esetben, az épiiletekben valé tartézkodasra az
intézményvezetd, intézményegység-vezetd adhat engedélyt.

Egyéb kizalkalmazottak: a munkakori leirasukban rOgzitett munkarend alapjén
tartézkodnak bent. A tanitdsi sziinetekben és a nyari sziinetben az irodai ligyeleti napot kell
kijelolni. Az tgyeleti idén kiviil csak a munkarendjiik alapjan dolgozo alkalmazottak
tartozkodhatnak az épiiletben. Egyéb esetben, az épiiletben vald tartézkodasra az
intézményvezetd adhat engedélyt.

1.1.8. A tanulassal kapcsolatos iskolai rend

1.1.8.1. Tanuléi jogviszony létesitése, uij tanulék felvétele, osztalyba sorolasa

Uj tanulé felvételérdl és osztalyba sorolasarél - az iskola engedélyezett 1étszamat figyelembe
véve - az intézményvezetd dont.

Azt a tanulot, aki lakohely valtozas miatt kén 4tvételét, elézd iskola bizonyitvanya
bemutatasa utan lehet felvenni, és osztalyba sorolni.

1.1.8.2. A magasabb évfolyamba lépés feltételei

Fels6bb évfolyamba az a tanuld léphet, aki a kdzvetleniil megel6zé éviolyamot sikeresen
elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott.

Ha a tanulét felmentették a tanorai foglalkozdsokon valo részvétel alol, vagy engedélyeztek,
hogy a tanulméanyi kdvetelményeknek az el6irtnal rovidebb idé alatt tegyen eleget (toredék
év) a tanulonak osztalyozé vizsgat kell tennie, mely a felsdbb évfolyamba 1épés feltétele.

A tanuld a jogszabalyokban meghatarozottak szerint, a neveldtestillet engedélyével osztalyozo
vizsgat tehet, mely a magasabb évfolyamra lépés feltétele.

Rendkiviili elérehaladas esetén a tanuld két évfolyam egyiittes anyagabol tehet §sszevont
osztalyozé vizsgat, melytol a kivetkezd évi éviolyamba sorolasa fiigg.

Az a tanuld, aki elégtelen osztalyzatot kapott augusztus 21 — 31. kdzott javitovizsgat tehet. A
javitovizsga napjat az intézményvezetd allapitia meg, és a hirdetdtiblan teszi kozz¢é. Ha a
tanulé a javitovizsgan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgin nem felel meg, tanulmanyait
csak az évfolyam megismétlésével folytathatja. A javitovizsga nem nyilvanos es nem
ismételheté meg. Eredményét a bizonyitvanyba és a torzslapra be kell irni.
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1.1.8.3. A tanulé évkozi munkajanak értékelése

A tanulo teljesitményét és szorgalmat havonként kell értékelni, 5 szamjeggyel, vagy szdveges
minositéssel.

Az osztilyozas a tantervi kovetelmények alapjan torténik. Az osztilyozas és értékelés
alapvetéen 0sztonzo jellegii.

Az érdemjegyrol a tanulo sziiléjét a tajékoztatd fizet, ellendrzd konyv datjan haladéktalanul
értesiteni kell.

Erdemjegyek: 5 —jeles, 4-j6, 3-kdzepes, 2-elégséges, 1-elégtelen
Szorgalom: 5-példas, 46, 3-viltozo, 2-hanyag
Szdveges értékelés: Pedagdgiai-miivel6dési programban meghatarozottak szerint

A tanuld munkdjit negyedévkor, félévkor, haromnegyedévkor és év végén a havi részjegyek
alapjan értékelni, osztalyozni kell.

Az osztilyzatot, értékelést a naploban és tajékoztaté flizetben; a negyedévi, félévi,
hiromnegyedévi jegyét a napldban és tdjékoztatd flizetben; az év végi jegyet a napldban,
bizonyitvanyban és a torzslapon kell dokumentalni.

Ha a tanuld valamely targybol felmentést kapott, a felmentést fm. roviditéssel fel kell tiintetni
negyedévkor, félévkor és hiromnegyedévkor a tdjékoztatd fiizetben és a naploban, év végén a
bizonyitvanyban, a napléban, és a tdrzslapon.

1.1.8.4. Tanorik, tevékenységek rendje és formai
A tanérak szervezése

Az oktatas hétfotd] péntekig 8- 13.30 ordig folyik, a tanuldk egyéni, illetve a tanulocsoportok
Orabeosztasa szerint, a heti egyenletes terhelés kialakitasanak figyelembe vételével. A
nevelési cél elérését az egyéni képességfejlesztés lehetGségének kialakitasa, egyémi és
kiscsoportos, illetve differencialt képességfejlesztd, tehetséggondozo oktatdsi formdk teszik
lehetove.

Tanéran kivilli foglalkozasok szervezeti formai: napkozi, tanuloszoba, szakkordk, sport,
tanulmanyi kirdndulas.

1.1.8.5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az iskola tanuléi rendszeres résztvevéi a falukozosség vallasi és dllami lnnepélyeinek.
Testvérvarosi, testvériskolai kapesolatot dpol az iskola Remshalden-nel.

1.1.8.6. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet ¢s ellatas rendje

Az iskola kozalkalmazottai belépéskor kotelezd munka alkalmassagi vizsgdlaton és
rendszeres kontrollokon kételesek részt venni.

Az intézmény egészségiigyi feliigyeletét iizemorvos latja el, megbizasi szerz6dés alapjan.

1.1.8.7. Tankényvellatas, konyvtar

Az iskolai konyvtari feladatokat a Konyvtar-kozmiivelddés intézményegység latja el. Az
alanyi jogon jaré tankdnyveket az iskola tartostankényv kdnyvtari kolcsonzésével is
biztosithatja.
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1.1.8.8. A tanulék rendszeres tijékoztatasanak rendje és formaja

A tanulok rendszeres tajékoztatasit az iskolai hirdetétabla szolgalja. Ki kell tenni minden
olyan neveldtestiileti, AMK széki dontést, amely érinti a tanuldkat.

A tanulok az Oket érintd kérdésben - a kijeldlt idépontban - az iskolatitkarhoz fordulhatnak.
Az intézményvezetd évente egyszer diakkozgytlést hiv dssze ahol tajékoztatast ad, és valaszt
ad fe!}'neriilé kérdésekre. A tanuldk érdekképviselete a diakénkormanyzat Utjan valosul meg.
A DOK képviseldje tandcskozasi joggal részt vesz minden olyan esetben, amikor a diakok
nagyobb csoportjat érinté intézkedésrol van szo6. A didkok nagyobb csoportjat a hazirend
hatédrozza meg. Részletesen 1asd: Didkdnkormanyzat Milkédési Szabalyzata.

1.1.9. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az iskolaval

1. Kiils6 latogatok az iskolaban folyd oktatdé-nevelé munkat nem zavarhatjak.
Tanteremben, oktatOhelyiségben csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével
tartozkodhatnak.

2. A szill6k gvermekeiket a tanitas kezdete el6tt a tantermekig kisérhetik.

Sziikség szerint a tanitas ideje alatt a folyoson varakozhatnak. A tanitast végzé tanart tanitds
kézben nem zavarhatjdk. Gyermekiik Orijat a nyilvanos ora kivételével, csak szaktanan
kérésre, eldzetesen egyeztetett idopontban latogathatjak. '

3. Oralatogatast tanitasi 6ra kozben megkezdeni vagy tanitisi ora vége elétt befejezni, a
tanitds menetét zavarni nem szabad.

4. A tanarok a kapcsolattartasra kijel6lt idoben- fogadodrajukon, sziildi értekezleten-
allnak a szildk rendelkezésére. A fogadooréat, sziildi értekezletet a tanuld ellendrzdjébe kell
bejegyezni.

5. A sziildk a sziiléi szervezet forumain kiviil egyéni ligyiikben az intézményvezeto €s az
intézményegység-vezetd fogado orajan is megjelenhetnek.

Siirgds esetben az iskolatitkdrral egyeztetve kérheté intézményvezetdi fogadd idSpont. Az
igazgatdsag hivatalos fogadd 6rajat a tanulok ellenérzéjébe kell bejegyezni, tovabba ki kell
fiiggeszteni azt, az intézmény hirdet6tablajara.

6. Az iskolaba érkezd kiilsé személyeknek az iskolatitkari irodaban kell jelezniiik
joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

7. Azigazgat6i titkarsag hivatali idében hétfotdl-péntekig 8- 16 oraig togadja az iskolval
jogviszonyban nem all6 személyeket.

8. Az intézményegység helyiségeit bérbevevok a bérleti idGtartam el6tt 20 perccel
iéphetnek be az épiiletbe és a bérelt idétartamot kdvetd 20 percen beliil kételesek elhagyni az
épiiletet. A hasznalat rendjét a bérleti szerz6dés szabalyozza.

9. Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények k6zonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. A rendezvény engedélye (szerzddés) tartalmazza a benntartdzkodas szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkozo elBirdasok megtartasaval kapesolatosa kotelezettséget.

10. Az intézményben munkat végzd kiilsd személy tz- és munkavédelmi eldzetes
ellenérzését minden esetben az intézményvezet, vagy tavollétében az iskolatitkar végzi el.
11. A telephelyen torténd latogatist minden esetben elzetesen engedélyeztetni kell az

intézményvezetével. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésére és benntartézkodasara,
valamint kiilsé6 munkavallalé munkavégzésére vonatkozo szabalyokra a székhelyen eldirtak
vonatkoznak.

12. A fenntartd képviseldit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltaté és pedagogia szakszolgaltato
szervektd] érkezOket, illetve mas hivatalos személyeket elsGsorban az intézményvezetd
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fogadja, abban az esetben is, ha a tdrgyalast vagy a koz6s munkat a vezet6i feladatmegosztas
szerint mas vezetOvel kell elvégezni.

1.1.190. Intézményi védo-6vo eldirasok

1. A kézoktatasi torvény jogot biztosit a tanuldnak arra, hogy az iskoldban, biztonsagban és
egeszséges kormyezetben neveljék és oktatassak.

A nevelé és oktatdé munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megel6zése érdekében teendo intézkedések az intézményvezetd feladatkorébe
tartoznak, A pedagogusok kotelesek naprakészen jelenteni, ha rendellenességet tapasztalnak.
2. Minden pedagogusnak torvénybdl fakado kotelessége a rdbizott tanulok részére megelz6
munka-, tliz €s balesetvédelmi oktatast tartani a tanév elsé napjaiban. Az oktatast
dokumentélni kell.

3. Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozast tartdé nevelonek kotelessége az
elsésegélynyujtas, az intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet az intézmény
munkavédelmi felelésének kell leadni.

4, Az iskolan kiviili foglalkozasok elott a kisér6 tanarnak fel kell hivni a tanuldk figyelmét a
veszélyforrasokra €s az elvart magatartasra.

5. A veszélyforrds észlelésekor az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az
azonnali intézkedés, ha ez sajat hataskérben nem oldhaté meg, a tevékenységet fel kell
fliggeszteni és haladéktalanul tajékoztatni kell az intézményvezet6t, vagy helyettesét.

1.2. Nemzetiségi Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény intézményegység

1.2.1. Az intézményegység adatai

Az intézmény neve: ,Magyar-kut” AMK, Etyek
Nemzetiségi Alapfoku Mivészetoktatasi Intézménye

Rividitett neve: ;,Magyar-kﬁt” AMK, Etyek - NAMI
Székhelye: 2091 Etyek, Magyar utca 2.

Telephelyei: 2091 Etyek, Kossuth Lajos utca 1.
2091 Etyek, Kossuth Lajos utca 5.

Az intézményegység tevékenysége:
Alaptevékenysége: alapfoki miuvészetoktatas, melynek keretében mivészeti nevelés és
oktatas folyik, amely megalapozza a miivészi kifejez$é készséget, illetve elOkészit,
felkészit a szakiranyh tovabbtanulasra

Alaptevékenységen beliili kisegitd, kiegészité tevékenysége: intézményi vagyon
miikodtetése

Az intézmény jogosultsagai:

Az évfolyamok elvégzésérdl bizonyitvanyt adhat ki. Az alapfok hatodik évfolyamanak
végén Mivészeti Alapvizsga Bizonyitvanyt adhat ki, mely az intézmény tovabbképzo
évfolyamain torténd tovabbtanulasra, illetve miivészeti szakkozépiskolaba torténd
jelentkezésre jogosit.

Hatalyba 1épés a 2000/2001. tanévben, elsében kezdett tanuldk esetében.
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A tanulmanyok befejezéseként a tovabbképzd negyedik évfolyama végén Muvészeti
Zar6vizsga Bizonyitvanyt adhat ki.

Gazdalkodasi tevékenység, belso ellendrzés rendje:

Az intézményegységek alapfeladat-ellatisahoz sziikséges forrasokat az intézmény
fenntartoja biztositja az eloterjesztett eves koltségvetés jovahagyasaval.

Az intézményegység-vezeto feladata az intézményegység szervezetére kiterjedé
gazdasagi feladatok ellitisa tekintetében:

intézményegység koltségvetésének tervezete

eléiranyzat- felhasznalas

el6iranyzat médositas sajat hataskorben, illetve kezdeményezése a fenntarto felé
izemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositisaval, a munkaerd gazdalkodassal, készpénz-kezeléssel Osszefliggd, az
intézményegységre vonatkozé feladatok

sajat szervezetére kiterjedd adatszolgaltatas, beszamolasi kotelezettség

Belsé ellendrzés: az intézményegység-vezetd elkésziti az éves ellendrzési tervet,

jovahagyas utan a terveket végrehaijtja, illetve a megvaldsitast nyomon kdveti.

1.2.2. Az alapfoka miivészetoktatasi intézményegység vezetojének jogallasa,
feladatai, feleldssége

Jogallasa:

Az intézményegység-vezetd, magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott,

megbizasrol az AMK igazgatotanicsa dont. Az intézményegység-vezetd felett a munkaltatoi
jogkort az AMK intézményvezetdje gyakorolja.

Az intézményegység-vezetd iranyitja, szervezi az intézményegység szakmai
munkajat, szakmai tigyekben képviseli az intézményegységét.

Dént az intézményegységet érintd miden olyan kérdésben, amelyek eldzetes
egyeztetése nem tartozik az AMK kézponti szerveihez, illetéleg amelyekben a
dontés nem tartozik az intézményegység mas kdzosségeinek hataskorébe.

‘Hataskdrében eleget tesz a szakszervezeti és kozalkalmazotti tanacsi

egyeztetésnek.
Felelossége a feladatai ellatdsaért, az intézményegység szakmai munkajaért és a
korlatozott gazdalkodoi jogkdrben tett intézkedésekért all fenn.

Az intézményegység-vezetﬁ feladata pedagogiai teriileten:

dtruhazott hataskérben iranyitja az alapfok miivészetoktatas pedagdgiai, szakmai
és igazgatasi munk4jat,

szakmai forumokon képviseli az intézményt,

szakmai teriiletén segiti az intézményvezetd vezetdi tevékenységét,

elkésziti elfogadasra az alapfoku miivészetoktatas munkatervét,

elokésziti és megszervezi az alapfoku miivészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat
(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a kiiionbozeti
vizsgékat, tovabba az osztilyoz6- és javitovizsgakat,

a tanszakvezetdk véleményének figyelembe vételével beosztja az 0 tanulokat az
oktatast végzé tanarokhoz, kialakitja a kételezd tantargyak tanulé csoportjait,
engedélyezi a tanulok beosztdsat mas tanarokhoz,
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javaslatot tesz az intézményvezetd részére a felvételi és a tanév végi meghallgatis
(vizsga) rendjének meghatarozasara, a vizsgabizottsig Osszeallitasara, a tanulo
kérelmére egy vagy tobb tantargy kovetelményeinek egy tanévben, illetve az
eldirtnal révidebb id6 alatt torténd teljesitésének engedélyezésére, valamint egyes
tantargyak tanuldsa aloli felmentésre, a tanuléi jogviszony megsziintetésére a
Kt.75.§- a alapjan.

kézremiikodik a mivészeti alapvizsga és zarovizsga elokészitésében, valamint a
vizsgaztatas lebonyolitasa soran jelentkez6 feladatokban,

kdzvetlen szakmai kapcsolatot tart a masik két intézményegység-vezetdvel.

Felelos pedagégiai teriileten:

az alapfoki( miivészetoktatas szakmai munkajadért,

az intézményegység munkatervében meghatarozott feladatok végrehajtisaért,
végrehajtatasaért,

az intézményegység munkajardl készitett beszamolok, jelentések taniigyl
nyilvantartasok, adatszolgaltatas elkészitéséért, vezetéséért,

versenyek, bemutatok szervezéséért,

a kozéptav( pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az alapfoki miivészetoktatas teriiletén a beiskolazasért, a felvételi- és a
tanulmanyok alatti vizsgdk megszervezéséért, a tanuléi  jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések jogszertiségéért,

az alapfokd muvészetoktatas taneszkéz sziikségletének biztositasaért, konyvtar- és
eszkoOzfejlesztési tervek elkészitéséért.

Az intézményegység-vezett feladata gazdasagi teriileten:

a jogszabalyokban és az Allami iranyitas egyéb jogi eszkdzeiben, fenntartoi
rendelkezésekben és az intézmény belsé szabalyzataiban meghatarozottak szerint
tervezi, iranyitja, feliigyeli és ellendrzi az intézményegység koltségvetési, ellatasi,
fenntartasi, gazdalkodasi rendszerét, tevékenységét,

ellatja a korlatozott gazdalkoddi és munkaltatdi jogkdrébe tartozo feladatokat,
végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetok szamara eldirt ellendrzéseket,

végzi az AMK Munkavédelmi Szabalyzataban, és a Tlizvédelmi szabalyzataban
az intézményegységre eloirt feladatokat,

egylttmiikddik az alapfoku miivészetoktatas kiltségvetési tervezési feladataiban,
figyelemmel kiséri az eldiranyzat felhasznalast,

az éves koltségvetés készitésének idoszakaban felméri, €s az intézményvezetéhoz
eljuttatja az intézményegység kovetkezd évi személyi és dologi jellegii igényeit.

Felelés gazdasagi teriileten:

az intézményegység belsd szabalyainak, vagyon-nyilvéntartasi és bizonylati
rendjének kidolgozasaert,

a bérgazdalkodasert,

a koltségvetési és gazddlkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatisok
helyességéért,

a vagyonvédelembe tartozd intézkedésekeért,

a munka-, baleset- és tlizvédelmi feladatok megszervezéséért az intézmeényegység
valamennyi telephelyén,

a téritési dijak, a tandijak dnkormanyzati rendelet szerinti megallapitasaért, a
befizetések ellendrzéséért.
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Gyakorol]a az

az intézményvezettdl atruhdzott hataskorben az utalvanyozasi jogkért,

- az intézményvezeté meghataimazisa alapjan, az intézményegység miitkddésével
Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében képviselheti az
intézményegységet.

A kiadmadnyozasi (aldirasi) jogkdr gyakorlasa

- Az AMK nevében aldirdsra az AMK intézményvezetd jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén — két hetet meg nem halad6 td6tartamig - az azonnali vagy
slirg6s intézkedéseket tartalmazo iratot helyette a helyettesitését ellatdé Konyvtar-
kézmiivelodés intézményegység-vezetd irja ala.

- A NAMI intézményegység-vezetd aldirdsi jogkdre a vezetése alatt 3ll6
intézményegység szakmai vezetésével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskdrben
tett intézkedésekre, a taniigyigazgatas korébe tartozo iigyekre terjed ki.

- Aldirdsi jogkore kiterjed az intézményegységen belili eseti megbizasi
szerzddésekre, felkérésekre, megrendelokre, terembérleti  szerzddésekre,
t&yékoztatokra.

- Az AMK gazdalkodasaval dsszefiiggd pénziigyi kotelezettséget véllalo iratokon
az intézményegység-vezetd utalvanyozoként ir al, kotelezettség vallaloként az
AMK intézményvezetd az alairé.

- Az intézményegységben keletkezett iratokat, leveleket, taniigyi dokumentumokat
az intézményegységet feltiinteté fejbélyegzdvel kell ellatni, az intézményegység-
‘vezetd aldirasa mellett az AMK korbélyegzjét kell hasznalni.

Az intézményegység-vezetd jogkorét, hataskorét, feladatait és feleldsségi korét

részletesen a munkakori leiras rogziti.

1.2.3. Az intézményegység szintjén miikodo testiiletek

1.2.3.1. Iskolai nevelotestiilet, és neveldtestiileti iilés

Az iskolai neveldtestiilet a mivészetoktatast végz6 pedagogusok forumaként gyakorolja
az alapfoki miivészetoktatasi intézményegységben mindazon déntési és véleményezési
jogosultsdgokat, amelyeket a kozoktatasi torvény és végrehajtisi rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények nevelétestiileteinek hataskorébe utal, s amelyek nem tartoznak az
AMK szak-alkalmazotti értekezletének hataskdrébe.

A neveldtestiileti értekezlet Osszehivasarol az intézményegység- vezetd gondoskodik. Az
AMK intézményvezets tagja a neveldi értekezletnek, tovabba a napirendtdl fliggben
meghivottként részt vesz a sziildi szervezet, az AMK szék képviseldje, valamint a
didkénkormanyzat képviseldje.

1.2.3.2. A neveldétestiilet bizottsagai

Felvételi és vizsgabizottsag: A neveldtestiilet az intézményegység-vezetd javaslatara
évente, felvételi- és vizsgabizottsagot hoz 1étre.

A Dbizottsagot ugy kell kijelslni, hogy valamennyi miivészeti ag képviselete
megvalosuljon. A felvételi- és vizsgabizottsag feladatait, jogkérét a Felvételi- és
Vizsgaszabalyzat rogziti.
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Fegyelmi bizottsdg: A nevelotestilet a tanulék, pedagogusok esetleges fegyelmi

Ugyeinek kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hozhat
1étre.

1.2.3.3. A nevelotestiilet feladat és jogkorébe tartozo figyek atruhazasa

A nevelotestiilet a Kozoktatasi Torvényben és a végrehajtasi rendeletekben meghatarozott
jogkoreibol a Konzultativ Vezetéi Testiiletre ruhazhatja at:

- az intézmény helyiségeinek haszndlatra valé atengedésével kapcsolatos

- a téritési dij-kedvezményre jogosultak korének meghatarozasara,

- a tantargyfelosztds véleményezésére, a pedagégusok killon megbizasainak,

talmunkéjanak elrendelésérol szolo,

- valamint az iskola felvételi kOvetelményeinek meghatirozasahoz Dbiztositott

véleményezési jogkdrét.

A konzultativ vezetd testiilet az Atruhazott hataskdrben hozott dontésérdl a dontést kovetd
3. munkanapon, az intézményegység-vezetd utjan irasban értesiti a nevelétestiiletet.

Az intézményegység-vezetd és az intézményvezetd részletes tijékoztatast ad az év végi
beszamoloban az atruhazott jogkorok gyakorlasa sordn hozott dontésekrol.

1.2.3.4. A mivészetoktatasi konzultativ vezetdi testiilet
Osszehivja és vezeti az alapfokn miivészetoktatasi intézményegység intézményegység-
vezetdje.
Tagjai: a miivészetoktatdsban m{ik3do mitvészeti agak képviseldi.
A vezetbi értekezletek munkaprogramjat az intézményegység éves munkaterve rogziti. A
rendkivilli értekezlet dsszehivasardl, valamint tovabbi meghivasokrol (szildi képviseld,
didkdnkormdnyzat képviseldje, gyermek és ifjusagvédelmi felelds) az intézményegység-

vezetd dont.

Rendkivili tlést kell osszehivni, ha azt a konzultativ vezet§ testiilet tagjainak 2/3-os
tobbsége igényli. Az értekezlet dllando tagja az AMK intézményvezetd.

1.2.3.5. Alkalmazotti értekezlet

Résztvevoje az intézményegység valamennyi kézalkalmazottja.
1.2.3.6. Az intézményegység-vezetd kizvetlen munkatirsa

a, iskolatitkar

a, Az iskolatitkar munkéjat kdzvetleniil az intézményvezetd és az intézmeényegység-vezetd
iranyitasa alatt latja el.

Feladatait az intézményegységben toltendd munkaidejét részletesen a munkakéri leirasa
tartalmazza.
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1.2.4. Képviseleti szervezetekkel valé kapcsolattartas

1.2.4.1. A Kézalkalmazotti képviseld, szakszervezeti képviseld

Vilasztott tisztségviseloként képviselik valamennyi kézalkalmazott, illetve valamennyi
szakszervezeti tag, munkavallalé érdekeit. Allandé tagjai a konzultativ vezetdi testiileteknek
AMK- és intézményegységi szinten.

Az intézményegység-vezetd kdzvetlen partnerei mindazokban a kérdésekben, melyekben, a
hatalyos torveények véleményezesi, egyetértési jog érvényesitéséhez kotik a dontéshozatalt.
Képviselik az intézményegység kozalkalmazotti kdzdsségét az AMK- és az intézményegység
vezetd testiileteiben.

Az intézményvezetd és a kozalkalmazotti képviselé kapcsolattartasanak rendjét a
Koézalkalmazotti Szabalyzat, a szakszervezet munkahelyi szervezetével valo kapcsolattartast a
Kollektiv szerzodés részletesen szabalyozza.

1.2.4.2. A sziilok képviselete, sziiloi szervezet

A szillok érdekeik képviseletére sziildi szervezetet hozhatnak létre. A szlil6i szervezet alulrél
szervezOdik, A sziil6i szervezetbe mvészeti dganként a tanuldk 1étszama alapjdn ardnyosan
valasztanak képviseldket. A valasztmanyi tagok maguk kozil jel6lik ki azt a szemelyt, aki az
intézményegység sziildi szervezetének képviselojeként részt vesz az AMK vezetdi
testitletének munkajaban, valamint képviseli a sziili kozosséget az AMK-szék munkajéban.
A valasztott sziil6i képviseld kotelezd partnere az igazgatonak, intézményegység-vezetdnek
azokban a kérdésekben, amelyekben a toérvény, egyeztetési kotelezettséget ir el6. A sziilo
szervezet miltkddésének rendjét sajat szervezeti és miikddési szabélyzata tartalmazza.

1.2.5. A pedagégusok és az intézmény egyéb dolgozéi

1.2.5.1. A pedagdégust munkakirével dsszefiiggésben megilletd jogok

a nevelotestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési illetve pedagégial

programjanak tervezésében, értékelésében €s gyakorolja a neveldtestiilet tagjaként, 6t

megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tudisat szervezett tovibbképzéseken vald részvétellel gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

- szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
‘regionalis, orszagos kozoktatassal foglalkozé testiiletek munkéajaban

- személyét, mint a pedagdgus koOzdsség tagjt megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék, elismerjek,

- hozzajusson a munka elvégzéséhez sziikséges ismeretekhez,

- a pedagogiai program, a helyi tanterv alapjan az ismereteket, a tananyagot, €és a
nevelési tanitasi médszereit megvalassza,

- ahelyi szakmai munkakdzosséggel egyeztetve megvalassza az alkalmazott konyveket,
tanulmanyi segédleteket, taneszkézoket,

- irdnyitsa, értékelje a tanulék munkéjat, mindsitse teljesitményét, szorgalmat.

1.2.5.2. A pedagogus munkakirben kitelezoen ellitando feladatok

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok tanitasa.
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Ezzel osszefliggésben kotelessége:

- neveld - oktatd munkdjahoz tantervi programot, tanmenetet késziteni, az ismereteket
targyilagosan és tobboldaliian kbzvetiteni,

- neveld - oktaté munkaja soran figyelembe venni a tanuld egyéni adottsagat, tehetségét,
esetleges fogyatékossdgdt, az egyéni fejlodés litemét, hogy a képességeket a
leghatékonyabban tudja kibontakoztatni,

- a tanulé szociokulturalis kornyezetében fellelhetd, a tanuld fejlédését gatld tényezék
felismerésében, megeldzésében, megsziintetésében kézremiiksdni,

- atanulé méltdsagat és jogait tiszteletben tartani,

- asziiloket és a tanulokat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatni,

- a szilét figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megévasa, vagy fejloédésének
el6segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- asziilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni,

- aszakmai pedagoégiai ismereteit szinten tartani (6nképzés, tovabbképzés),

- a pedagogiai munkdhoz kapcsolédd adminisztraciét naprakészen vezetni (taniigyi
dokumentumok),

- az iskola tulajdonat képezd és szaktanari kezelésbe adott eszkozok, hangszerek,
viseletek novendékek részére torténd kiaddsat, kolcsénzését dokumentalni,
nyilvantartani szakleltar kezel6i megbizassal,

- félévi, év végi meghallgatasok, hangversenyek, el6éadasok, kiallitas, rendezési
feladatait ellatni,

- az iskolai munkatervben rogzitett kiilsé rendezvényeken részt venni (hangverseny,
bemutaté eléadas, kiallitds-, mizeumlatogatas, nyari tabor).

1.2.5.3. A pedagogus munkaideje kiitelezé 6rabél és az oktatasi feladattal osszefiiggd
adminisztracios teenddk elvégzésébél, valamint felkésziilési idobal all 6ssze

- A pedagdgusok kotelez6 tanitasi feladatait és a kotelezd oraszamba beszamithaté feladatait
évente az iskola tantargyfelosztasa rogziti.

- A konkrét napi munkaidd megallapitasinal elsosorban az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményegység-
vezetd allitja dssze, melyet az-intézményi dsszesitd orarend rogzit.

- A pedagogus a kotelezd draszaman feliili idében nem koteles az intézményben tartdzkodni.

- Szorgalmi id6ben csak rendkiviili szabadsagra jogosult.

- A tartdsan hianyzé pedagégus a hidnyzas kezdetekor koteles tanmeneteit az
intézményegység-vezetonek leadni, hogy a helyettesitd a tantdrgyi program szerint
tanithasson.

- A pedagbgus elozetesen az intézményegység-vezetGtdl kérhet engedélyt a tandra/
foglakozas/ elhagyasara, vagy a tantargyi programtél eltérd ,rendhagyo ora” megtartasara.

A tandra /foglalkozas/ athelyezését az intézményegység-vezetd engedélyezi. Az athelyezés
miatt elmaradt orat /foglalkozast/ a tanulokkal eldzetesen egyeztetve két héten bellll kell
potolni.

- A pedagégusok szamara- a kotelezd oOraszdmon felili — a neveld oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijeldlest az
intézményvezetd adja. A megbizasok alapelve a ratermettség, a szaktudds, az egyenletes
terhelés. Az intézményvezetd a konzultativ vezetdi testitlet véleményének meghallgatisa utan
dont a megbizasok kiadasarol.
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A pedagdgusok munkdjira vonatkozd egyéb eldirasokat, elvarasokat a neveldi hézirend és a
pedagdgus etika szabalyai rogzitik.

1.2.5.4. A pedagégusok kételezd oraszimaba beszamithaté egyéb feladatok

- tandran kivili foglalkozas (a tantargyfelosztas szerint)
- a kotelez6 oraszamot csokkentent kell a kozalkalmazotti képviseld és a szakszervezeti
~ bizalmi esetében (a képviseletre jogosult 1étszam alapjan)

1.2.5.5. A feladat elvégzéséhez sziikséges tevékenységet végzi egyéb, mds dolgozék
meghatarozasa a személyi kifizetés jogszeriisége érdekében

A miivészetoktatasi intézményegység a pedagdgiai program célkitizéseinek megvalositasara,
valamint a kdzmiivelddési feladatok teljesitése érdekében, a rendezvények, a tandran kiviili
programok alkalmaval kiils6 munkatarsakat is foglalkoztathat, eseti megbizassal, vagy
vallalkozokeént (pl. zenekari kisegitok, koreografus, mivészeti eldado, hangszerész stb.).

1.2.5.6. Az iskola minden dolgozoja kiteles

A létesitményeket, helyiségeket, eszkozoket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni, szem
elott tartva a k&zosségi tulajdon védelmét, allaganak meglbrzését, az energia felhasznalassal
valo takarékossagot, a tisztasag megoOrzését, a tliz-, és balesetvedelem, valamint a
munkavédelmi szabalyok betartasat, €s a tanulokkal torténé betartatasat.

L4 L4

1.2.6. Az intézményegység szakmai mikodésének rendje
1.2.6.1. Munkaterv

Az iskola éves munkavégzésének kereteit a munkaterv rogziti.

A munkatervet a szakmai munkakozosségek eldzetes javaslatainak, a sziiléi szervezet és a
didkdnkormanyzat véleményének figyelembevételével az intézményegység-vezetd allitja
ossze. A munkaterv elfogadasarél a nevelStestiilet hataroz. A munkaterv része az AMK éves
munkatervének, egy példanyat a fenntartohoz kell eljuttatni.

A munkaterv kiterjed a neveld-oktatdé munkaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazasara, a hataridok és felelosbk megnevezésével, az évenként ismétlodd
teendtket id6rendi sorrendben tartalmazza.

1.2.6.2. Tantargyfelosztas

Az oktatasi feladatok Osszesitése az oktober 1-jei 4allapot szerint a veégleges
tantargyfelosztasban keril rogzitésre, melynek egy példanyat el kell juttatni a fenntartohoz.

A tantargyfelosztds alapja a pedagdgiai program ¢€s helyi tanterv alapjan Osszeallitott oraterv,
mely a tanitasi érdkat, és a tanitdsi 6ran kiviili foglakozasokat, tovabba a kotelez oraszamba
beszamithato feladatokat is tartalmazza, valamint rogziti a tanulok €s tanulocsoportok szdmat.
A tanulokra forditott idé meghatarozasanal figyelembe kell venni a tehetséggondozasra
fordithato idOkeretet is. (B tagozatos tanulok).

Tanulé tanév kizben mas pedagégushoz torténd beosztisat alapos indok esetén, az
intézményvezetd engedélyezheti, illetve rendelheti el.

A munkafeladatok aranyos kiadasanal figyelembe kell venni a pedagégusok szakképesitését,
egyéni képességeit, teherbirasat, szocialis kériilmeényeit.
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1.2.6.3. Az oktato-nevelé munka tervezése

A miivészetoktatasi intézményben az oktato- neveldmunkat a Pedagégiai Program és a Helyi
tanterv alapjan kell megtervezni.

A pedagogiai tervezést a pedagdégusok Aaltal Gsszeallitott, egyénre illetve tanulécsoportra
bontott Tantargyi Tanmenetek rogzitik. A tervezés egy tanévre térténik a tantervi minimum
kévetelmények figyelembevételével.

B tagozatos tanuld, vagy miivészeti tovabbtanulasra felkészitd csoport esetében a felvételi
kévetelmények teljesitését kell figyelembe venni.

1.2.6.4. A pedagogiai munka eredményeinek ellendrzése, mérése

A pedagdégiai munka belsd ellenérzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed az iskolai élet minden
teriiletére,

A pedagdgiai program célkitiizéseinek megvaldsulasat az Intézményi Mindségiranyitasi
Program, a sajat fejlesztésit Harmonia Mindségiranyitasi Rendszer méri, elemzi, értékeli.
(lasd IMIP.) A mérések, értékelések elvégzéséért a mindségiranyitasi munkacsoport felelds.

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének  megszervezéséért és milkodtetéséért az
intézményvezetd, intézményegység-vezetd a felelss.

Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét iitemezését az éves ellendrzési terv
tartalmazza. A neveld oktaté munka belsé ellenorzésére jogosultak, és ezért felclosek
intézményvezetd, intézményegység-vezetd, MIR munkacsoport.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetlenill ellen6rzi az intézményegység-vezetd munkajat, ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

Az intézményegység-vezets ellendrzési tevékenységét a vezetdi munkamegosztas szerint sajat
intézményegysége terliletén végzi.

Az ellendrzés teriileteit, modszereit, tavlati és szakaszos tervezését részletesen az Intézményi
Mindségirdnyitasi Program (IMIP) szabalyozza.

1.2.6.5. A tanév helyi rendje

A hatalyos jogszabalyok keretei kizott, a sziildi szervezet, és a didkdnkormanyzat véleményét
figyelembe véve az intézményvezetd hatdrozza meg a tanév helyi rendjét, dont a szorgalmi
ido elso €s utolso napjardl.

A szorgalmi id6 eltérd rendelkezés hidnyaban két télévbol all. Az elsé félév a szorgalmi id6
elsd napjatol januar 31-ig tart. A masodik félév februar 1-t81 a szorgalmi idé utolsd napjaig
tart.

Vizsgak, beszdmolok a szorgalmi idé utolsé két hetének keretében szervezhetdk a miivészeti
iskolaban.

Az dllami innepek és a miniszteri rendeletben meghatarozott sziinetek alkalméval tanitas
nincs. A pedagédgiai célra igénybe-vehetd, miniszteri rendeletben meghatirozott szamu
tanitasnélkiili munkanapok felhasznalasarol a neveldtestilet dont a didkonkormanyzat
véleményének figyelembe vételével.

Az 4llami {innepek, a hivatalos tanitasi sziinetek, valamint a tanitdsnélkiili munkanapokat az
éves munkaterv rogziti.
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