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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1 Bevezeto rész

.1 Az intézmény adatai

Neve: Hartai Raday Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
Német neve: Hartauer Pal Raday Grund- und Musikschule

Az intézmény roviditett neve: Raday Pal Altalanos Iskola és AMI
Sz¢khelye: 6326 Harta, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 4.

Telefon: 78/407-020; e-mail: iskola@hartainfo.hu; www.radayiskola.hu

Telephelye: Hartai Raday Pal Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Templom utcai
Telephelye Harta, Templom u. 64.

Fenntart6: Harta Nagykozség Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Tagintézmények:

Hartai Raday Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Alapfokt Miivészeti
Iskolaja 6326 Harta Templom u. 53.

Hartai Raday Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Altalanos Iskola Du-
natetétleni Altalanos Iskolaja, 6325 Dunatetétlen Rakoczi u. 21.

Alapito okirat kelte: Kecskemét, 2018. junius 14.
Alapito okirat szama: 4/2018.NNA
Alapitas idopontja: 2015. 09.01.

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti megjeldlése

Kormanyzati funk- | Kormanyzati funkcié megnevezése
cl0szam
| 045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas =
2 091212 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésé-
. | nek, oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
3 091212 Sajatos nevelési igényt tanulok nappali rendszerti nevelésének,
. oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon o
4 091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasa-
nak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
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5 091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatasaval dsszefliggd miikodtetési feladatok

6 092111 Ko6znevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelés-
nek, oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

7 092112 Sajatos nevelési igény(i tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

8 092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerd nevelésének, oktatasa-
nak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

9 092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatasaval dsszefliggd miikodtetési feladatok

10 091240 Alapfoku miivészetoktatas

11 091250 Alapfoku miivészetoktatassal Osszefliggé miikodtetési felada-
tok

12 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

13 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

14 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

Ellatando alaptevékenységek:
altalanos iskolai nevelés-oktatas 1-8.
nemzetiségekhez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa 1-8- évfolyam

a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii tanulok iskolai nevelése-ok-
tatasa

alapfoku miivészetoktatas 1-12. évfolyamon

egy¢b koznevelési foglalkozas: tanulészoba, napkdziotthonos ellatas, iskolaotthon,
egeésznapos iskola

iskolai konyvtar egyiittmiikodésben telepiilési illetékes konyvtarral.
Az intézmény bélyegzdje:
a) 60 mm hossza, Hartai Raday Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola alatta Har-

tauer Pal Raday Grund- und Musikschule alatta 6326 Harta, Bajcsy-Zs. u. 4. alatta Adoszam:
15831804-2-03 alatta Banksz.: 11732040-15831804

b) 40 mm atmérdji, kor alaka, korben a perem szélén

Hartai Raday Pal Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola, alatta: Hartauer P4l Raday Grund- und
Musikschule alatta 6326 Harta, Bajcsy-Zs. u. 4. kozépen Magyarorszag cimere,

Tagintézmények bélyegzoi:

a) 60 mm hossza, Hartai Raday Pal Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Alapfoku
Miivészeti Iskoldja alatta 6326 Harta, Templom u. 53.

b) 40 mm atmérdju, kor alaka, korben a perem szélén

Hartai Raday Pal Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Alapfoku Miivészeti Iskolaja, 6326
Harta, Templom u. 53. kozépen Magyarorszag cimere,

a) 60 mm hosszl, Hartai Raday Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola Dunatetét-
leni Altalanos Iskolaja alatta 6325 Dunatetétlen, Rakoczi u. 21.



b) 40 mm atmérdju, kor alaku, kdrben a perem szélén

Hartai Raday Pal Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola Dunatetétleni Altalanos Iskoldja alatta
6325 Dunatetétlen, Rakoczi u. 21. kdzépen Magyarorszag cimere

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti €s milikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szo16
2011. evi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazés alapjan torténik. A szervezeti és miiko-
dési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miiko-
desre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kor-
manyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl és modositasai
- 1992. ¢vi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 326/2013 (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz016 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézmé-
nyekben torténé végrehajtasarol

- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

- 2011. évi CXIL torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciosza-
badsagrol

- 2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3 A szervezeti €s miikddési szabalyzat személyi és idSbeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartisa az intézmény valamennyi munkavaillaléjira, tanuljira nézve kotelezé érvényii.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a jovahagyasanak idépontjaval Iép hatélyba, és hatdro-
zatlan idére szol.
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Hartai Raday Pdl Altalinos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola
Hartauer Pal Riday Grund- und Musikschule om:027861

6326 Harta Bajcsy-Zs. u. 4. Telefon 06 78/407-020 www. radayiskola. hu ,iskola@hartainfo.fiu

Az intézmény felelés vezetdje az igazgato.
Munkdjat az igazgatotanacs segiti, melynek tagjai:
e igazgatohelyettesek
e tagintézmény-vezetdk
e munkakozosség-vezetok

A munkakozosség-vezetok megbizisarol a tantestiilet véleményét meghallgatva az 1gazgato
dont. Tevékenységiiket, feladatkoriiket munkakori leirasuk tartalmazza.

2 A miikodés rendje
2.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az intéz-
mény szakszer(l és torvényes mikodéséért, az intézmény koltségvetésének keretein beliil a ta-
kar¢kos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A Koznevelési intézmény vezetije jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esctenkent, vagy az tigyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény méas munka-
vallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznilatira a kivetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato, igazgatohelyettesek, az iskolatitkar a munkakori leirasban szereplo ligyekben, az osz-
talyfonok az év végi érdemjegyek térzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesito iratba valo beirasakor.

A tagintézményi bélyegzoket a tagintézmény-vezetsk jogosultak hasznalni.
2.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében a felsé tagozat igazgatohelyettese helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az
int¢zményvezet6 helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasukban meghatarozott feladatok mel-
lett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végre-
hajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tag-
Jaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdshan torténik. kivéve az 1gazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

A felsé tagozat igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesitési rend:
1. also tagozat igazgatohelyettese
2. német munkak6zosség-vezetd

3. human munkak6zosség-vezetd
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2.3 Az intézményvezets altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat.

1. az igazgatohelyettesek szamara:

— atanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

— az orarend készitésével kapcesolatos dontések jogat, a vélasztott tantargyak meghirdetésé-
nek jogat, a tantargyvélasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

— az intézményi rendezvények szervezésével kapesolatos targyaldsokon az intézmény kép-
viseletét és a rendezvényekkel kapesolatos dontés jogat,

— alemorzsolodds megel6zését szolgalo korai jelzo és pedagogiai timogato rendszer mitkod-
tetésével kapcsolatos intézményi szintli feladatok koordinalasat, az elektronikus feliileten
torténo adatok rogzitését

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

¢s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezet§je egy személyben jogosult.

2. Az alapfoka miivészeti iskola tagintézmény-vezetdje

Az iskolaban foly6 szakmai tevékenység iranyitoja
zenei, muveszeti, pedagdgiai, vezetési és iranyitasi feladatokat lat el. Felelds a tagintéz-
mény szakszer(i mikodéséért.
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. A dunatetétleni tagintézmény vezetdje

— Aziskolaban folyé szakmai tevékenység irdnyitoja

—  pedagogiai, vezetési és iranyitasi feladatokat lat el. Felelds az intézmény-egység szakszerti
mukodéséért.

— elkésziti a tagiskola orarendjét

— megszervezi a tagiskola mindennapi munkajat
felelos a gyermekek testi épségéért, jelenti a gyermekbalesetet

— lebonyolitja az orszagos méréseket

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével ér-

vényes.

3 A kapcsolattartas formai az intézményen beliil
- Heti egyeztetés az igazgato és az igazgatotanacs tagjai kozott

- Felévi bsszegz6 beszamolok a tagintézmények, munkakozosségek és a konyvtar munkaja-
rol.

- Sziikség esetén napi kapcsolattartas a tagintézmény-vezetok és igazgatd kozott telefonon,
e-mailben

- Havi munkaértekezlet (nevelStestiilet)
3.1 Az intézmény véds-6vo eldirasai

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés/ fejlesztés egészsé-
ges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a balesetet eléidézé okok feltarasarol és meg-
sziintetésérol.

Az igazgato



- felelds a gyermekbalesetek megel6zéséért

- irdnyitja a gyermekbaleset megel6zésével kapesolatos tevékenységet a szabalyozok alap-
jan

- afenti feleldsséget és iranyito feladatat, vagy bizonyos ligyek meghatarozasat e te-
rilleten helyettesére és a tagintézmény — vezetdjére atruhazhatja

A pedagogus és a pedagogiai munkat segitdk:

- nevelémunkdja soran gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol

- agyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket élet-
korunknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden dtadja

- ha ¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges
intézked¢éseket tegye meg

- kozremiik6djon a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlédését
veszelyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban megsziintetésében

A gyvermekek feladatai

- €letkoranak megfeleléen fegyelmezett magatartast tanusitson

1

tartsa meg a helyiségek ¢s az intézmeényhez tartozo teriiletek hasznalati rendjét

rendeltetésszertien hasznalja a rabizott eszkozoket

Ovja sajat ¢€s tarsai testi épségeét, egészségét

sajatitsa el az egészséget és biztonsagot véds alapvetd ismereteket.

Az intézmény dolgozdinak feladatai

- minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény Munkavédelmi Szabaly-
zatanak, valamint a Tiizvédelmi szabalyzatanak és a Tiizriado tervének rendelkezéseit

- amunkavédelmi szemlék/ellendrzések nevelési évenkénti iddpontjat/rendjét és az ellendr-
z¢ésbe bevont dolgozokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza

Az intézmény pedagdgusainak feladatai gvermekbalesetek esetén

- szikség esetén elsosegélyt kell nytjtani, ill. hivni kell az orvost, értesiteni kell a sziilét,
gondviselot

- agyermekbalesetet a térvényben eldirt modon nyilvan kell tartani

- a8 napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni,
Jegyzbkonyvet kell felvenni

3.2 A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény dolgozdinak rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatas rendije

Az igazgato feladatai

- felelds az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasaért

- gondoskodik a jogszabalyokban, szabalyzatokban el6irt munkavédelmi rendelkezések meg-
tartasarol, a dolgozok munkakorének megfeleld munkavédelmi oktatason valo részvételrdl

- azeloirt munka ¢és gyermekbalesetek kivizsgalasaban részt vesz, a torvényben eléirtak alap-
jan intézkedik
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- ellendrzi a dolgozok munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalatanak érvényességét

A dolgozok feladata, hogy az el6irt elséfoku munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalaton részt
vegyenek.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasnak rendje

Altalanos feladatok

- az intézmény miikddése soran az Allami Népegészségiigyi ¢s Tisztiorvosi szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas, éplilet allaga
stb.)

- az intézmeénybe jaré gyermek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat - a fenntarto és
a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan- a gyermekorvos és a védénd
latja el

- agyermekeknek a védond dltal végzett higiéniai — tisztasagi sziirévizsgalaton kiviil a gyer-
mekorvos ¢s a védénd évente egy alkalommal minden gyermekcsoportban sziirévizsgalatot

vegez, ¢s szilkség estén beutalot ir a megfeleld szakrendelésekre (fogaszat, tiiddsziirés, bel-
gyogyaszat, szemészet stb.).

- anapkdzben megbetegedett gyermek sziileit azonnal értesiteni kell, megérkezésiikig a gyer-
meket el kell kiiloniteni, lefektetni, sziikség esetén azonnal orvoshoz vinni, vagy mentot
hivni

Az igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil

- biztositja az egészségiigyi (orvosi, védénéi) munka feltételeit, és gondoskodik a sziikséges
pedagogusi felligyeletrol

- sziikség szerint gondoskodik a gyermek vizsgalatra torténé elkészitésérol
3.3 Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos eljarasok

Rendkiviili eseményeknek mindsiil

- katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz)
- tlz,
- robbantdssal torténé fenyegetés.

Rendkiviili esemény esetén az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a rendkiviili eseményrol
¢rtesiteni kell:

a fenntartot, a mikodtetot

-tz esetén az dnkéntes tlizolto egyesiiletet

robbanassal torténd fenyegetésnél a korzeti megbizott rendért

szem¢lyi sériilés esetén a mentdket, ligyeletes orvost

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen fe-
lettesének jelenteni. A vezeté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl. Aka-
dalyoztatés esetén az SZMSZ- ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az igazgato feladatai a katasztrofik elleni védekezés és polgari védelmi helyzetekben:

Az igazgatd gondoskodik:

- atlzvédelmi eldirasok érvényre juttatasarol
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az intézmény Tlzvédelmi Szabélyzatanak, annak részeként a Tlizriado tervének kiadasarol

az intézmény épiiletei kitiritésének évenkénti gyakoroltatasarol a kiiiritési tery alapjan

Az intézmény dolgozdinak feladatai

Az intézmény dolgozoinak kotelezd felkészitése katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi to-
vabbképzés keretében torténik

A fentiek a kovetkez6 ismeretek atadasaval valosithatok meg: természeti csapasok, a tiiz
elleni védekezés, tomeges sériilést okozo balesetek kévetkezményeinek felszamoldséhoz
szlikséges ismeretek

A katasztrofék elleni védekezés és a bombariaddval kapesolatos eljarasrend

A rendkiviili esemény észlelése utan az épiiletben tartozkodé személyeket hangjelzéssel ér-
tesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozatosan tigyelni kell a kovetkezokre:
o az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell

o a vesz€lyeztetett épiiletrészt a pedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyo-
z8dni arrol, nem maradt-e gyermek az épiiletben

a kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell

a gyermekeket a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolni

Az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg
— felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
o a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

o az elsésegélynyujtas megszervezésérol

© A rendvédelmi illetve katasztrofaclhdrito szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol

Az ¢piiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét a kijeldlt vezetének
vagy a kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrél

o a vesz€lyeztetett épiilet jellemzbirol, helyszinrajzarol

o az épuletben talalhato veszélyes anyagokrol, mérgekrol

o akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

o az épliletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorardl
o az ¢piilet kiliritésérol

A rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharito szerv vezet6jének utasitasait az intézmény
minden dolgozoja koteles betartani.

A tiizriado terv €és a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetésé-
¢rt, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgaté a felelds.
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- Az¢pilet kitiritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszer-
vez€séért az igazgato a felelds.

- Az ¢piiletek kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

- A tizriado €és bombariad6 terv az intézményegységekben az alabbi helyeken talalhatok: a
hartai épiiletekben (szintenként és szarnyanként a folyosokon, a dunatetétleni épiiletekben
a bejarat melletti hirdetétablan

3.4 Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklém a gyermekeknek sz6l, és az egész-
seges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kultu-
ralis tevékenységgel fligg 0ssze.

3.5 Az intézmény létesitményeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intezmény helyiségeit, igénylonek bérleti szerz6dés alapjan at lehet engedni, ha ez az intéz-
meényi foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja, és nem veszélyezteti az intézmény vagyo-
nat.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilso igénybevevk csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségeiben tartozkodhatnak az épiiletben.

Nyitvatartasi id6n til az intézmény dolgozoi a vezetd engedélyével hasznalhatjék az intézmény
helyiségeit.

3.6 Tovabbképzés

A tovabbképzés azoknak az ismereteknek ¢s készségeknek a megujitasara, bovitésére, fejlesz-
téscre szolgal, melyekre sziikség van a nevel-fejleszté munka keretében a gyerekekkel valo
kozvetlen foglalkozas megtartasahoz.

A pedagogusok esetében a tovabbképzésen valo részvétel attél fiigg, hogy mikor szerezte meg
az oklevelét, illetve mennyi idg telt el az el6z6 tovabbképzés ota.

A hét évenkénti tovabbképzésen valo részvétel sajat hibabol valo elmulasztasa a munkaviszony,
illetve a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésével jarhat.

A tovabbképzés teljesitésének lehetdségei:

- szakvizsga
- akkreditalt tovabbképzések

A tovabbképzés tamogatasanak szempontjai:

- Akepzés tartalma jo befektetés-e az intézmény és a pedagdgus, a szempontjabol?

- Akinalt képzés részvételi dija megfelel-e az intézmény és a fenntart6 teherbird képessége-
nek?

- Az adott képzés iddbeli ilitemezése (helyettesitések szempontjabol) Osszhangban all-¢ az
intézmény lehetoségeivel?

A tovabbképzés szabalyai:

- mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasi szandékat

- fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idejére a dolgozo koteles igazolni a be-
iratkozas tényét az adott félére

- le kell adni a konzultacios és vizsgaidépontokat
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- azintezmény a tandij / részvételi dij 80% -at, a helykozi atikoltség téritést konzultacios és
vizsgaidépontokra fizetheti

- afentieket csak bizonylatok ellenében fizetheti az intézmény
- az utikoltség elszamolasa csak az utazas befejezésétol szamitott 8 napon beliil lehetséges

- atovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre ll6 Gsszeg, a to-
vabbképzési dijak, és a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni

A tovabbképzések részletes szabalyozasat a Tovabbképzési Program és az éves Beiskolazasi
Terv tartalmazza.

3.7 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagéaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény helyi Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét
nyilvanossagra kell hozni, hogy a sziil6k szabadon megtekinthessék.

A dokumentumok elhelyezése

Az iskola Hazirendjét a hirdetotablakon, a Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatat a vezetdi iroddkban ¢s az iskolai honlapon helyezziik el. A tagintézményekben a Ha-
zirendet a hirdet6tablan, a tobbi dokumentum a tagintézmény -vezetd irodajaban talalhato.

Tajekoztatas, megismertetés rendije

- Osszevont sziil8i értekezleten

- Csoportok, osztalyok sziil6i értekezletén
- Sziil6i Munkakdzosség értekezletein

- Diadkonkormanyzati gyiilésen

- Honlapon
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4 Raday Pal Altalanos Iskola

Neve: Hartai Raday Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Muvészeti Iskola
6326 Harta, Bajcsy-Zs. u. 4. Telefon: 78/407-020;

rovid neve: Raday Pal Altalanos Iskola és AMI

Az altalanos iskola célja az dltalanos miiveltséget megalapozé alapfoki nevelés és oktatas, az
alapvetd kovetelmények teljesitése és az ezekre épiild differencialt foglalkoztatas:

Dunatetétlen iskola 1-4 osztalyig
Harta iskola 1-8 osztalyig
Sajatos nevelést igényi tanulok nappali rendszer(i oktatasa
A német nemzetiségi nyelv oktatasa 1-8 osztélyig.
Formai:
- Nyelvoktaté német nemzetiségi oktatas
- Kétnyelvili német nemzetiségi oktatas
4.1 Az iskolavezetéség
Az igazgatd dontés el6készito, véleményezo, javaslattevd testiilete a kovetkezé:

igazgatotanacs, KT vezetd és KT tagok, diakonkormanyzatot segité pedagogusok, didkonkor-
manyzat titkara, ifjusagvédelmi felelds

A nevelési - oktatési intézmény neveldtestiilete a nevelési, oktatasi kérdésekben, az intézmény
egész mukodését érintd kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezési és javaslattevo
Jogkorrel rendelkezik.

5 A Kkapesolattartas formai az intézményen beliil
- Heti egyeztetés az igazgato és az igazgatotanacstanacs tagjai kozott

- Felévi 0sszegzd beszamolok a tagintézmények, munkakdzdsségek és a konyvtar munkaja-
rol.

- Havi munkaértekezletek

A vezetok helyettesitési rendje:

Igazgato — igazgatohelyettes — német munkak6zosség-vezetd, human munkakozosség-vezetd

A nevelotestulet

Az iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

Tagjai: pedagdgus munkakort betolto alkalmazottak

Dént: nevelési-oktatasi igyekben, valamint az iskola miikddésével kapcsolatos kérdésekben
a) Eves munkatery elkészitése

b) Hazirend elfogadasa

¢) Atfogo elemzések, beszamolo elfogadasa

d) A tanulok fegyelmi tigyeiben valé eljaras

¢) Az osztalyozovizsgara bocsatas
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f) Intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

g) A tanulok magasabb évfolyamba lépése

h) Az iskolai szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmardl és idépontjarol
1) A tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol

J) A tanoran kiviili foglalkozasok formairdl

k) A tanulok magatartasanak, szorgalmanak értékelése

A nevelGtestiilet véleményezési és javaslattevd jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapeso-
latos valamennyi kérdésre. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét.

- pedagbgiai program elfogadisa, modositasa
- SZMSZ elfogadasa, modositasa

- tantargyfelosztasrol

- igazgatohelyettesek megbizasardl

- apedagogusok egyéb megbizasarol.

A nevelotestulet értekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- Alakulo, tanévnyito, félévi, tanévzaro,

- Oszi- ¢s tavaszi nevelési értekezlet

- munkaértekezletek

A neveldtestillet értekezletein emlékezteto feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A nevel6testii-
let dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

6 Az iskola munkarendje

i Az iskolai tanév minden év szeptember 1-t6] a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. A
szorgalmi id6 rendjét az emberi er6forrasok minisztere érvényes rendelete szabélyozza éven-
kent.

2 A tan¢v helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg a tanévnyito értekez-
leten, /SZMK véleményezi/ melyet az éves munkatervben rogzitenek. A tanév helyi rendjét, az
iskola rendszabalyait /hazirend/ és a balesetvédelmi el6irdsokat az osztalyfonokdok az elsé tani-
tasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilskkel. Az iskola belsé
rendszabalyait /SZMSZ, tiizriado terv,/ ki kell fliggeszteni az épiilet bejaratanal az elécsarnok-
ban, a hazirendet pedig minden osztalyban.

3 A tanitasi orak idétartama 45 perc a sziineteké 10 perc, a masodik sziinet pedig 15 per-
ces. A tanitas els6 ordja 7.45-kor kezdddik, utolsé oraja legkésébb 16.00 drakor fejezédik be.
A tanulok a tanitds megkezdése elott 15 perccel kotelesek megjelenni. Az drakozi sziinet tar-
tama nem rovidithetd. A sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok ¢és a munkajat segit ligye-
letes didkok feliigyelik. A tanitdsi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak, minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt a szaktanar egyet-
¢rtésével. A tanitasi ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok. Kivételt indokolt esetben csak az
igazgato tehet.

4. A tanulo joga és kotelessége, hogy a tandran részt vegyen. A tanulok tanitasi idé alatt
csak az osztalyfonokiik, igazgatohelyettes vagy az igazgatd engedélyével hagyhatja el az iskola
cpiletét. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
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hasznalhatjék. Tanitasi id6 utan a tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban. A tanitasi idon kiviili foglalkozasokon valo részvételt a sziil6k a tanulo tajékoztatd
fuzetébe torténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfénok hagy jova. A tovabbiakrol a hazi-
rend rendelkezik. Idegenek az épiiletekben az igazgatotanacs tagjainak engedélyével tartozkod-
hatnak.

6.1 Az iskola nyitva tartasa

Szorgalmi id6ben munkanapokon: Hartan 7.00-t61 16.30 6raig. Dunatetétlenen 7.30-16.00. Az
intézmény nyitva tartasa idején beosztas szerint egy vezeté koteles iigyeletet tartani.

6.2 A pedagdgusok munkarendje

A pedagogusok konkrét napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az intézmény vezet-
ségeének elvardsait - a tandrékra elkészitett tanorarend /foglalkozasi rend/ fliggvényében. A pe-
dagogusok napi munkarendjét a feliigyeleti ¢s helyettesitési rendjét az igazgatohelyettes hata-
rozza meg a szakmai kovetelmények figyelembevételével. A tanitds szerinti 6ra megkezdése
el6tt a pedagogus 7.30-kor, az iligyeletes nevel6 7.00 drakor koteles megjelenni a munkahelyén.

Az intézmény dolgoz6i munkabol valo tavolmaradasukat eléz6 napon, de legkésobb az adott
napon reggel 7 ordig kotelesek jelezni az igazgatosagnak. A pedagdgusok hianyzasuk esetén
kételesek az adott 6ra anyaganak vazlatat leadni az iskolavezetésnek. /Kivételt képez a hosz-
szabb betegségbdl eredo tavollét./ A munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasra, oracserére, Ora-
elhagyasra csak az igazgatd adhat engedélyt.

6.3 A nevel6-oktaté munka bels ellendrzésére jogosultak:

igazgato

igazgatohelyettes

munkakdzosség-vezetok

pedagogusok kiilon megbizas szerint

Az intézményben az aldbbi nem pedagogus szakemberek segitik az oktato-neveld munkat:

iskolatitkar

- pedagogiai asszisztens

konyvtaros
- rendszergazda
7 A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Szervezeti formai:

iskolaotthon, tanuloszoba
- szakkorok

- felzarkoztato foglalkozasok
- sportkor

- szakmai tanulmanyi versenyek



7.1 Egész napos oktatas:
7.1.1 Also tagozat: ,, iskolaotthon”

Iskolankban az els6 négy évfolyamon a kotelezd tandrai és a napkozis foglalkozasokat, a min-
dennapos testedzést a délel6tti és a délutani tanitasi idészakban iskolaotthonos oktatas kereté-
ben biztositjuk. Ez az oktatasi forma egységes keretbe foglalja a tanulok egyéni képességeihez
igazodo fejlesztés teljes folyamatat, biztositva kdzben a gyermekek pihenését, szorakozasat,
testmozgasat is.

7.1.2 Felsé tagozat

Az 5-8. evfolyamon az egész napos nevelést-oktatast valtozatos, a gyerekek képességeinek és
a szuilok igényeinek megfeleld foglalkozasokkal biztositjuk.

Szakkorok, tehetséggondozo foglalkozasok

A szakkori foglalkozasok 45 perces 6rakeretben torténnek. A szakkordk célja az 1-8. osztalyos
gyermekek differencidlt képességfejlesztése, tehetséggondozas.

A szakkori foglalkozasokra a tanulok 6nként jelentkezhetnek. Az onként vallalt feladat ezek
utan kotelezo, kilépésre, tavolmaradasra a sziil6 irasbeli kérésére, megfelel6 indokkal a szak-
korvezet6 adhat engedélyt.

Felzarkoztato foglalkozasok:

A felzdrkoztato foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelmények-
hez val6 felzarkoztatas.

Korrepetalason minden tanulonak joga van részt venni, de azon tanuloknak kotelezo, akinek a
korrepetalas a fejleszto foglalkozasok keretében torténik (SNI, BTMN tanulok). A korrepeta-
lasok rendjérdl a sziiloket irasban tajékoztatni kell. A foglalkozasrol vald tidvolmaradasra a
szaktanar adhat engedélyt. A korrepetalasok id6tartama 45 perc.

8 Osztalyozas, értékelés

Az értekeles részletes szabalyozasa az intézmény Pedagégiai Programja tartalmazza.

I. Az altalanos iskola elsd évfolyaman a mindsités félévkor és év végén, valamint 2. osztaly
felévkor szdveges értekelést kap. Az értékelés 2-8. osztalyig érdemjegyekkel torténik.

2. Az osztalyozas személyiségfejleszté hatasq, tiikroznie kell a tanulé munkahoz vald hozzaal-
lasat, képességéhez mért tudasat, fejlodését, esetleg visszaesését, a tantervi kovetelmények tel-
jesitési szintjét.

3. A havi magatartést €s szorgalmat az osztalyfonokok érdemjeggyel mindsitik, amit a nevels-
testiilet havonta véleményez. E két érdemjegyben a félévi és év végi értékeléskor a neveldtes-
tillet dont, az osztalyfonok javaslata alapjan.

4. Minden tantargybol havonta legalabb egy érdemjegyet kell adni, /a heti egy 6ras targyakbol
torekedni kell arra, hogy legalabb 4 érdemjegyet kapjanak a tanulok egy félévben/ s ezt a peda-
gogus a naploba, ellendrzdbe koteles bejegyezni.

5. Az osztalyfonokok negyedévente ellendrzik a naploba és az ellendrzébe beirt jegyeket.

6. Ha a tanul6 az elsé évfolyamon ,felzarkoztatasra szorul” mindsitést kap évvégén, akkor a
pedagogus a sziild egyetértésével évfolyamismétlésre javasolhatja. 2. - 8. évfolyamon legfel-
Jjebb 3 tantargybdl javitovizsgat tehet a tanulo.



9 A pedagogusok munkakore

A pedagogusok heti munkaideje 40 6ra, melybdl 32 6ra a kdtott munkaidd. Ez a kotelezd orabol,
valamint a neveld-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak meg-
feleld foglalkozassal dsszefiiggé feladatok ellatasahoz sziikséges iddbal 4ll.

9.1 A pedagogus alapvet6 feladatai:

- Az éves oktato-nevel6 munka megtervezése, a tanmenetek elkészitése.
- A tanmeneteket az aktualis tantervi kovetelményekhez kell igazitani.

- Pontos felkésziilés a tanitasi orakra, a tandran kiviili foglalkozasokra.
- Pontos orakezdés, orabefejezés.

- Kilonds felelGsséggel tartozik az adott osztalyban utolso 6rat tartd tanér az osztaly elfogad-
hato rendjéért, és hogy a tanuldok elhagyjak az iskolaépiiletet.

- Az osztalyfonoki, tigyeleti feladatok maradéktalan ellatasa.

- A tehetséges gyermekek gondozasa.

- A gyengébb tanulmanyi eredményt elért tanulok folyamatos felzarkoztatasa.
- A helyettesitések pontos ellatéasa.

- A veszelyeztetett, hatranyos helyzeti tanulok haladasanak koriilményeinek fokozott figye-
lemmel kisérése.

- A gyermekek tudasanak rendszeres mérése, értékelése. A témazar6 dolgozatokat egy héttel
megiratasuk elott jelezni kell a tanuloknak. A dolgozatokat 14 napon beliil javitani koteles
a neveld. Torekedni kell arra, hogy egy nap maximum két témazar6 dolgozatot irassunk az
adott osztalyban.

- Feladatunk, hogy a gyermekek kommunikécios képességeit minden tandrét a lehetdségek-
hez mérten fejlessziik.

- A nevelémunka része kell, hogy legyen a sziil6kkel, az SZMK-val, didkdnkorményzattal
valo rendszeres kapcsolattartas.

- Az iskola rendezvényein valo aktiv részvétel, azok szervezésének, lebonyolitasanak valla-
lasa /nemzeti tinnepeink, Raday-napok, Mikulds as Karécsonyi {innep, farsangi bal, sziil6k-
neveldk balja, gyermeknap, tanévnyito- és zard linnepség/.

- Az oktaté-nevel6 munkdhoz kapesolodo feladatok véllaldsa megbizas alapjan /munkaké-
z0sség-vezetés, of. megbizas/.

10 Az intézmény kozosségei és a kapesolattartas formai

10.1 Szakmai munkak6zosségek

"A nevelési-oktatdsi intézmény pedagogusai szakmai munkakdzosségeket hozhatnak létre. A
munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intéz-
ményben folyé neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A peda-
gogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd."”

Az intézmény szakmai munkak6z0sségei az alabbiak:
- human

- természettudomanyi



- alsos
- anémet nemzetiségi
- belsd onértékelési csoport

A szakmai munkakoz0sség tagjai munkakozosség-vezet6t valasztanak tévente a munkakozos-
s€g tevekenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara: a vezetdk tisztségét évente
megerdsitik.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

A szakmai munkakozosségek feladatait a koznevelési intézmény pedagégiai programja ¢s éves
munkaterve iranyozza elo.

A munkakozosség véleményével segiti az igazgatd értékelé munkajat.

10.2 Bels6 onértékelési csoport
A belsd Onértékelési csoport feladata az intézményi kiilsé és belsé ellenérzéseinek koordina-
lasa, elokészitése, a kapesolodo feladatok elvégzése és a kollégak folyamatos tajékoztatasa.
Feladatai:

— az 5 éves Onértékelési terv elkészitése

— az intézményi onértékelési rend meghatarozasa

— apedagogusok onértékelési rendjének meghatarozasa

— apedagogus Onfejlesztési terv elkészitésének segitése

— ¢ves partneri elégedettségmeérés lebonyolitasa

— azintézményi problémak azonositasa utani fejlesztendd teriiletek kijeldlése

10.3 Diakonkormanyzat

A didkénkormanyzat és miikodési rendje

A tanulok, a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A diakon-
kormanyzat teveékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. Munkéjukat a diak-
onkormanyzatot segité tandr a szabadid6-szervez6 segitségével fogja Gssze. A didkénkorméany-
zat szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatat a valaszto tanulokozosség fogadija el és a neveldtestiilet
hagyja jova. A diakonkorméanyzat munkajat segité iskoldban tanito tanart 5 évente valasztja
meg a neveldtestiilet, azonban minden évben ezt megerdsiti.

Dontési jogkore

- sajat kozosségi €letiik tervezésében, szervezésében, vezetdinek megvélasztasdban, (a neve-
I6testiilet véleményének meghallgatasaval),

- milkddésiikhoz biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjérol,

- tajékoztatd rendszerének létrehozasarol, mikodtetésérdl, - a szerkesztéségek vezetSinek,
tagjainak megbizasarol.

Egyetértési jogkore
- iskolai SZMSZ elfogadasa
- ahazirend elfogadasa, modositasa

- ifjusagpolitikai célra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasa.
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10.3. 14 kapcsolattartas formai

Minden év februarjaban didkkozgytilést kell tartani, melyre az osztalykozosségek diakképvise-
l6ket delegalnak (5-5 £0).

A diakkozgyilésen részt vesznek a DOK munkajat segit6 pedagogusok, az igazgatd, az igaz-
gatohelyettesek.

A DOK tanar rendszeresen egyezteti a DOK programjat az igazgatoval és a neveldtestiilettel
munkaértekezleteken.

A DOK diak titkarat az igazgato havi rendszerességgel fogadja, kolcsondsen tajékoztatjak egy-
mast, a tanulokat €s az iskolat érinté kérdésekrol, feladatokrol.

10.4 Kiils6 kapcsolatok
10.4.1Harta Nagykozség Német Nemzetiségi Onkormdnyzata

Az iskolai munka megfelel6 szinti iranyitasa érdekében az iskola vezetése allandéd munkakap-
csolatban all az intézmény fenntartojaval.

10.4.28ziil6i munkakozosség, SZMK

A szillok jogainak érvényesitésére szolgalo szervezeti forma. Véleményezési jogkorrel rendel-
kezik az SZMK az intézmény oktato-neveld szabadidés programjanak meghatarozasakor. Az
SZMK-val valo kapcsolattartasért az igazgaté felelés. Sajat mitkodési rendjiikrdl dontenek. Az
igazgato koteles tajékoztatni a szervezetet, a neveld-oktaté munkat, a tanulok kozosségét érintd
Iényeges kérdésekrol. A sziilok teljes kozosségével vald kapesolattartas formaja a sziil6i érte-
kezlet, €s a fogadoora melyet minden évben legalabb kétszer meg kell tartani.

10.4.3Iskolaorvos, fogorvos, védéné

Az iskola tanuldi szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt. Tanévenként meghatarozott
idépontokban iskolaorvos és védoné all rendelkezésiikre, akik végzik a tanulok rendszeres
eglszsegligyi felligyeletét ¢és ellatasat. A tanulok korében felvilagosito, egészségmegdrzé pro-
paganda tevékenységet végeznek.

10.4.41fjusagvédelmi felelds

Feladata a hitrdnyos és veszélyeztetett helyzetli gyermekek nyilvantartasa, csaladi koriilmé-
nyeik figyelemmel kisérése. Javaslatot tehet a raszoruld tanulok kiilonféle szocialis juttatasban
valo részesitésére. Kozremikodik az onismereti, binmegeldzési, drogprevencios eléadasok
szervezeésében.

10.4.5 Gyermekjoléti Szolgdlat

A szocialis, mentalhigiénés problémakkal kiizdd, vagy egyéb krizishelyzet megolddséhoz se-
gitseget igénylé gyermekek, csaladok tamogatasa. Az intézmény jelzést kiild a szolgalat sza-
mara, amennyiben problémat tapasztal valamelyik tanulonal.

10.4.6.Bacs- Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat

A tanulasi nehézséggel kiizdé tanulok allapotanak kivizsgélasa céljabol az intézmény a peda-
gogia szakszolgalathoz fordul segitségért.



11 A jutalmazas formai
Ev kozben - ellenérzébe irva:
- szaktanari dicséret
- osztalyfonoki dicséret
- 1gazgatdi dicséret
Ev veégeén:
- bizonyitvanyba irt szaktargyi dicséret
- bizonyitvanyba irt dltalanos tanulmanyi munkat elismer6 dicséret
- oklevél
- jutalomkonyv
- igazgatoi dicséret az iskola ifjasaga el6tt
- ,Nyolc év kiemelked6 tanulméanyi munkéért” cim.
- ,Kiemelked6 tanulmanyi és kozosségi munkaért” cim
- ,Kiemelkedd tanulmanyi és versenyeredményekért” cim
- ,Kiemelkedd tanulmanyi és sportmunkéért™ cim elnyerése
A jutalmak odaitélésérdl az osztalyfénokok javaslata alapjan, a neveldtestiilet dont. Az egész
¢vben kiemelkedd munkét végzo tanulok tantérgyi, szorgalmi és magatartasi dicséretét a bizo-
nyitvanyba be kell vezetni. /Oklevéllel, konyvvel, emlékplakettel jutalmazhato év végén./ Az a
tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelked? a teljesitménye, jutalmat a tanévzard linnepé-
lyen az iskola kdzossége el6tt nyilvanosan veszi at. /Az év tanuloja, az év sportoloja, tanulma-
nyi ¢s kulturélis versenyek gyoztese/ Csoportos jutalmazasi formék. /jutalomkirandulas, szin-
hazlatogatas, kiallitas/
12 A fegyelmezo intézkedések fokozatai, formai
A hézirendben foglaltak megsértése irasbeli fegyelmezd intézkedéseket von maga utén.
Fokozatai:
— Osztalyfonoki figyelmeztetés
— Igazgatoi intés
— lgazgat6i megrovas
— lgazgatoi szigort megrovas

Fegyelmi eljaras esetén:

|

nevelotestiileti megrovas

— Nevelotestiileti szigort megrovas

— Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése ill. megvonasa
— A tanul6 kartérités megfizetésére valo kotelezése

—  Athelyezés masik osztalyba, vagy iskolaba
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A fegyelmi intézkedés nem lehet megtorld vagy megalazo.

A fokozatok betartasatol el lehet tekinteni a fegyelmi vétség sulyossagat megitélve. Sulyos fe-
gyelmi vétség esetén a tanuldnak joga, hogy meghallgassak, biztositani kell, hogy sziil6 vagy
mas megbizott jelen legyen a bizonyitas soran.

Mulasztott orak

Az els6 igazolatlan 6ra utdn a sziiloket, 10 igazolatlan 6ra utan a jarasi kormanyhivatalt, a gyer-
mekjoléti kdzpontot irasban kell értesiteni a mulasztasrol. 30 igazolatlan éra utan értesiteni kell
a szabalysértési hatosagot és a gyermekjoléti kdzpontot. 50 igazolatlan ora utan értesiteni kell
a gyamhatdsagot.

Az a tanuld, akinek a teljes tanévben mulasztasa meghaladja a 250 orat, vagy egy tantargybol
a tanorak 30%-at €s a tanulo teljesitménye nem értékelhetd, a tanév végén nem osztalyozhato,
kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyt ad az osztalyozé vizsgara. Amennyiben a tanuld az elsé
félev soran legaldbb 250 orét, vagy egy tantargybol a tanordk 30%-at mulasztja, és teljesitmé-
nye ¢rdemjeggyel nem mindsithetd, akkor félévkor osztalyozo vizsgat kell tennie.

Az iskola dolgozdinak joga

Az iskola valamennyi helyiségének és létesitményének a rendeltetésszerti hasznalata. A hasz-
nalatkor a helyiség felel6sének engedélye sziikséges. Nem iskolai célra csak az igazgato enge-
delyével vehetok igénybe a helyiségek és 1étesitmények, ezek berendezései, felszerelése, esz-
kozei bérleti dij megfizetése ellenében.

A tanul¢ joga

Az iskola tanuloinak joga, hogy megfelel6 felnott feliigyeletével tanitasi id6 utan hasznalhatja
az iskola helyiségeit. A szakkorok és korrepetéalasok kivételével a hasznalonak minden esetben
clzetes bejelentési kotelezettsége van. Az iskolaban vald tartozkodas idejére a hazirend szaba-
lyai érvényesek.

13 Az iskola iinnepélyei, hagyomanyai
Tanévnyito tinnepély

Csaladi Nap

Réaday-napok — iskolai rendezvény

Oktober 6. — osztalykeretben

Oktober 23. — osztalykeretben

Pélyavalasztasi sziil6i értekezlet — november

Mikulas — osztalykeretben

Karacsonyi innepség — iskolai rendezvény

Farsang — iskolai rendezvény

Nemzeti tinnep marc. 15. — kozségi, iskolai rendezvény
Koltészet Napja — teriileti iskolai rendezvény

Oko-nap — osztalyok kozotti kdrnyezetvédelmi vetélkedd
Magyar-német diakcsere

DOK tanitds nélkiili munkanap

Ballagas
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Tanévzaro tinnepély
14 Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

4.1 A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalésitasahoz, a ne-
veléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, meg-
Orzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalé szervezeti egy-
ség.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyéba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozo dokumentum vehets fel.
A tankdnyveket kiilon gy(jteményként kezeljiik, a kiilon gytjtemény nyilvantartasanak és hasz-
nalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomény
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartas biz-
tositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozdok hasznalatahoz, az (jabb dokumentumok el6-
allitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Kényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, integralt egységben miikodik a
Nagykozségi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Az intézmeény szamdra vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

14.2 Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Iskolank konyvtardnak alapfeladatai — a jogszabélyoknak megfelelden — a kovetkezok:

a) gyljtemenytink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bo-
csatasa,

b) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

¢) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai foglal-
kozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolesonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara
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g) a konyvtari llomény pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok ¢és a pedagdgusok igé-
nyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:
a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevel6-oktaté munkéahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajekoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgélta-
tasokat ellato intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak dokumentu-
mairol, szolgaltatasairol,

¢) mas konyvtdrak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

14.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremikodik az iskolai tankonyvellitds megszervezésében, lebonyolitisa-
ban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkezo feladatokat latja el:

— elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapesolatos iskolai feladatok végrehajtasat elé-
készito felmérést végez, és lebonyolitja azt

—  kozremikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

— folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szama-
nak valtozasat,

— koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak ala-
kulasat,

— koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

— az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kitetek potlasat célzo vagy
Gjonnan kiadott tankonyveket,

— atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankdnyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyésabol keletkezo hiany potlasara.

Az iskolai konyvtdr dllomanydba veszi a téritésmentes illetve ingyenes tankonyvellatasra jogo-
sult tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikol-
csonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtirhasznilat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit nyilvanos-
sagra kell hozni az iskola honlapjan.

4.4 A konyvtar miikodésével kapesolatos szabalyok
Az intézmény szimdira vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

— azintézmény szdmdra vasarolt osszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni
— akonyvtéaron kivil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
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— az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szaméra beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A Kkonyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

— szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kolesonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

— tankényvek, tartos tankdnyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkdzok
(pl.: terkepek, példatarak, feladatgytjtemények, tesztkdnyvek stb.) kdlesonzése,

— informaciogyiijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

— lexikonok ¢és kiilonb6z6é alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

— tajékoztatod a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

— mas konyvtéarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

— konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

—  nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

—  tajekoztatas nyujtasa a nyilvanos kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar haszniléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgdltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatésait kiilsd személyek is igénybe vehe-
tik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idGtartama szorgalmi id6ben egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténd kdlesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzeési idétartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezé
tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiil6 dia-
kok altal atvett tankonyvek arra az idtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolesonzésének iddtartama a mindenkori lehetéségek
fliggvényében viltozik.
A nyitva tartas és a kolesonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kdlesonzési id6rol a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetéjére kifiiggesz-
tett, az iskolai konyvtar miikodésével kapesolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

A kényvtirban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt sza-
badon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok fele-
I8sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos dllapotban
talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodéasa kovetkezményének kell te-
kinteni. A kényvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tandri kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy

erre a celra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcesolatos klesonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.



Mellékletek:

1 sz. mell. Gy(ijtékori szabalyzat

2. sz. mell. Katalogusszerkesztési szabalyzat

3. sz. mell. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

4. sz. mell. Katalogusszerkesztési szabalyzat
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15 Alapfoku Miivészeti Iskola

Tagintézmény neve: Hartai Raday Pal Altalanos Iskola és Alapfokia Miivészeti Is-
kola Alapfoki Miivészeti Iskolaja

Székhelye: 6326. Harta, Templom u. 53. Tel.: 78/407- 444.
Az intézmény tipusa: alapfoka miivészetoktatis (zenemiivészeti agon)

— Az alapfokli miivészetoktatasi intézményekben miivészeti nevelés és oktatds folyik. Az
alapfok miivészeti oktatas megalapozza a miivészi kifejezokészségeket, illetve eldkészit,
felkészit a szakiranyu tovabbtanulasra. Az alapfoku miivészeti intézményekben tankotele-
zettség nem teljesitheto.

— Az alapfoka miivészetoktatasi intézménynek az — Alapfokt miivészetoktatas kovetelmé-
nyei €s tantervi programjanak meghatérozottak szerint — legaldbb hat és legfeljebb tizen-
kett6 évfolyama van, melynek keretei kozott az oktatas elokepzo, alapfoki és tovabbképzo
¢vfolyamokon folyik. A tanulé az utolsé alapfoku évfolyam befejezését kévetden miivé-
szeti alapvizsgat tehet, az utolso tovabbképzé évfolyam elvégzését kovetden pedig mive-
szeti zarovizsgat.

— A miivészeti alapvizsga a tovabbképzd évfolyamokon valo tovabbtanulasra jogosit. A mi-
vészeti alapvizsgat és a mivészeti zarovizsgat jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
szervezni. Intézményi vizsgaszabalyzat a Pedagogiai Program mellékletében talalhato.

16 Az alapfokii miivészetoktatasi intézmény alapfeladata

[skolarendszer keretében folytatott miivészetoktatas, miivészeti kifejezékészség megalapozasa,
alapfoku zenei ismeretek oktatasa, felkészités szakiranyi tovabbtanuldsra. Hangversenyek, be-
mutatok, kiallitasok szervezése.

Feladata: a zenei ismeretek megszerzésének eldsegitése, a miivészi kifejez6készség megalapo-
zasa, fejlesztése, a tanulok felkészitése az amatér miivészeti munkara, az ontevékeny miivészeti
egyiittesekben valo tevékenykedésre, tovabba a zenei palyara alkalmas tanulok elékészitése a
szakirany tovabbtanul4sra.

A mivészeti alapiskola tizenkét évfolyammal miikodd alapfoku miivészetoktatasi intézmény.

17 Az intézmény feladatellitisat szolgalé dnkormanyzati tulajdonban 1évé
vagyon:

A feladatok ellatasahoz az iskola 6nalloan hasznalja az Onkormanyzati tulajdont iskolaépiiletet.
Az oktatas rendelkezésére allnak a nyilvantartott targyi eszkozok.

Vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény miik6dése soran keletkezé vagyontargyak esetében a vagyon feletti rendelkezés
jogosultsdga Harta Nagykozség Onkormanyzatat illeti meg.

18 A miivészeti alapiskola célja és feladata

A mivészetoktatas célja, hogy az érzelmi és esztétikai nevelés eszkdzével jaruljon hozza a sok-
oldalu, érett, kreativ személyiség kialakitasahoz.

Az alapfoku miivészetoktatasi intézményben specidlis képzés folyik. Feladata a szaknak meg-
felel6 miveltségi teriilet megalapozasa és fejlesztése. Tanuloi tobbségének tudasat olyan szintre
kell fejlesztenie, hogy képesek legyenek amatdr muzsikalasra, képzé- és iparmiivészeti teve-
kenységre, tancjatékra, szin- és babmiivészeti produkciokra. Az atlagosnal jobb képességt,
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miiveszeti palyat valaszto és arra alkalmas novendékeit fel kell készitenie kozép- vagy felso-
foku intézményekben valé tovabbtanulasra.

Az alapfoka miivészeti iskola adjon rendszerezett ismereteket. Fejlessze készségeiket. Ismer-
tesse meg Gket a fobb zenei és miivészeti stilusok sajatossagaival. Osztonozze Gket életkoruk-
nak megfeleld, zenei és miivészeti targyt konyvek, ismeretterjeszté miivek olvasasara. A nem-
zeti kisebbségekhez tartozo novendékeket ismertesse meg népiik zenéjével, torténetével, ha-
gyomanyaival. Ezaltal is erésitse identitastudatukat.

Az alapfokt miivészeti iskola fejlessze a tanulok zenei és miivészeti izI1ését, stilusérzékét, ka-
rakterek iranti érzékenységét. Bontakoztassa ki miivészi fantazigjukat, adjon teret kreativ meg-
nyilvanulasainak, fejlessze improvizacios készségiiket.

A miivészeti iskola szoktassa tanuloit rendszeres, céltudatos és gazdasigos munkara. Ertékes
zenel €s milvészeti anyag tanitasaval, korszerti, vonzo modszerekkel alakitson ki olyan érzelmi
kapcsolatot a tanulokkal a muzsikalas, miivészeti tevékenység irant, hogy az mindennapos
szlikségletiikké valjon.

Az iskola hasznalja ki lehetdségeit a kozismereti iskolak zenei és miivészeti életének tdmoga-
tasara. Miikodjék egylitt mas intézményekkel a kulturalis és mivelSdési feladatok ellatasaban
(hangverseny- kidllitas-rendezés). Segitse az egyhazzenei életet. TAmogassa az amatdr zeneka-
rok, kamaraegyiittesek és a csaladi egyiittmuzsikalasat. Legyen nyitott az értékes konnytize-
nere. Lehetdség szerint 1étesitsen cserekapesolatot mas (esetleg kiilfoldi) miivészetoktatasi in-
tezmenyekkel. Teremtsen ,,szabad iskola™ formajaban lehetdséget a legvaltozatosabb igények
kielégitésére.

A miveészeti iskoldban dolgozd pedagogusok és pedagdgiai munkat segiték:

— Tagintézmény vezeté 1 6
— Tagintézmény vezeté-helyettes nincs
— Zenetanarok 4 6 (kozilik 2 f6 oraado)

A fenti feladatok kozti munkamegosztas leirasa a mellékletben talalhaté. Figyelembe kell venni
a2011. évi CXC. torvényt a kdznevelésrol és a végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL.28.) Kor-
manyrendeletet.

19 Az iskola vezetoje
Az iskolaban foly6 szakmai tevékenység iranyitdja a tagintézmény vezetd.

A tagintézmény vezeté az intézményvezeté altal atruhézott jogkorének megfeleléen a hartai
Alapfokt Miivészeti Iskola felelos vezetdje, aki zenei, miivészeti, pedagogiai, vezetési és ira-
nyitasi feladatokat lat el. FelelGs az intézmény-egység szakszer(i mikodéséért. Az alkalmazot-
tak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
a munkakori leirdsaban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Feladatainak
megoldasaban a neveldtestiilet segiti. Arra torekszik, hogy az iskolai kozosségek fokozott te-
vekenységgel vallaljanak részt a feladatok teljesitésébol, az iskola életének demokratikus szer-
vezesebdl, a vezetés gondjaibol. Az egyes feladatok elvégzését - személyes felelosségének
megosztasa nélkil — a nevelGtestiilet tagjaira bizhatja képesitésiik, pedagogiai szempontok és
egy¢b kortilmények figyelembe vételével.

A tagintézmeény vezetd képviseli az iskolat. Irdnyitja az iskola oktato-nevelé munkajat, miivé-
szeti tevékenységét.
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19.1 A nevel6-oktatéo munkat iranyito feladatkorében

El6zetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok alkalmazasat, a jogszabalyok, valamint a
fenntart6 szerv rendelkezéseinek érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok és javaslatok
végrehajtasat. Latogatja a tanitasi orakat, a zeneiskolan kiviili foglalkozasokat és rendezvénye-
ket (hangversenyeket, bemutatokat, kiallitasokat, egyéb szerepléseket). Tapasztalatait megbe-
sz€li az ¢érdekelt tandrokkal, ellenérzi a felel6sok munkdjat, Gtmutatast ad a munka tovabbvite-
lére.

Torekszik az iskola dolgozdinak alapos megismerésére, az egymast segitd emberi kapcesolatok
erositésére. Munkéjaval elésegiti a mivészeti oktato-nevel6 munka hatékonysagat, ellendrzi,
elemzi, értékeli a pedagogusok neveld - oktatd munkajat.

Elsé fokon dént a tanulok mindazon tigyeiben, amelyeket a jogszabalyok a hataskérébe utalnak.
E feladatkorében:

Elokesziti és megszervezi az alapfoki mivészeti iskola felvételi és alkalmassagi vizsgait.

A szaktanarok véleményének figyelembe vételével beosztja az (j tanulokat az oktatast vegzo
tanarokhoz, 6sszeallitja a kotelezd tantargyak tanuldcsoportjait.

Engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarokhoz.

Meghatarozza a félévi és év végi beszamolok rendjét, és részt vesz ezeken a meghallgatasokon,
bemutatokon.

Megszervezi a miivészeti alapvizsgat, illetve miivészeti zarovizsgat a jogszabalyban meghata-
rozottak szerint.

Engedélyezi a bizonyitvanymasolatok, iskolaldtogatasi igazolasok kiadésat.

Dont a zeneiskolai hangszerek kolesonzésérol, a hangszerek beszerzésérol és javitasarol.
Gondoskodik a kirt okozok feleldsségre vonasarol, a kar megtérittetésérol.

Az iskola ligyviteli munkdjanak iranyitasa és ellenérzése soran segiti:

— atandrok ¢s az ligyviteli dolgozé adminisztracios munkajat,

— anaplok, leltarak, nyilvantartasok és elszdmolasok vezetését,

— a folyoiratok, nyomtatvanyok megrendelését,

— abaleseti jegyzokonyvek elkészitését és tovabbkiildését,

— aziskolai dokumentéacioé megOrzését,

— iratok, hangszerek és targyi eszk6zok selejtezését.

Ha a tagintézmény vezet6 a hozza benyujtott beadvanybol azt éllapitja meg, hogy az iigyben
nincs hataskore, vagy nem illetékes, azt haladéktalanul tovébbitja a beadvany targya szerinti
illetékes szervhez és errdl az ligyfelet tajékoztatja.

19.2 A vezetd helyettesitési rendje

A tagintézmény vezeté a meghatarozott rend szerint tartézkodjék az iskolaban. Ha a tagintéz-
mény vezetd tavol van, a helyettesitésre irasbeli megbizast kell adni.

A tagintézmény vezetdt akaddlyoztatasa esetén a zeneiskola egy kinevezett pedagogusa helyet-
tesiti.

A sziilok érdekképviseletét az iskolat timogato alapitvanyi kuratérium hivatott ellatni, segitve
a vezetd munkajat a torvény altal meghatarozott jogaik gyakorlasaval.



20 Az intézmény munkarendje

20.1 Az épiilet nyitvatartasi ideje szorgalmi idében:

Hétfo: 7 oratdl — 20 oraig
Kedd: 7 ératdl — 20 oraig
Szerda: 7 oratol — 20 oraig

Csiitortok: 7 oratol — 20 oraig

Péntek: 7 oratol — 20 oraig

Szombati napokon az iskola épiiletének nyitvatartasa a szervezett programokhoz

igazodik, de. 8 oratol — 13 oraig.
A hivatalos tigyek intézése az irodaban torténik: 8 6ratél — 16 oraig.

20.2 A vezet6 intézményben tartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 8-20 6raig a tagintézmény vezetdnek vagy feliigyeletre ira-
sos megbizassal rendelkez6 nevelének az iskolaban kell tartozkodnia. A reggeli nyitva tartas
kezdetétol a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatol az iskola zérasdig az intézmény
rendjéért a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik felelésséggel.

20.3 Az intézményben tartézkodas rendje

A tanulok: hétfotdl peéntekig 8-t61 20 ordig tartozkodhatnak az intézményben. A tanitas meg-
kezdése elott legalabb tiz perccel elébb kell megjelenniiik.

A tanar: iskolai munkéjanak megkezdése elétt 10 perccel elébb koteles megjelenni. Ha munka-
jat betegsége vagy vératlanul felmeriild mas ok miatt a megszabott idében nem tudja megkez-
deni, errdl a tagintézmény vezet6t idGben, eldre értesiteni kell. Betegségérdl a munka megkez-
dese el6tt legalabb egy oraval értesitenie kell az tagintézmény vezetét, és tavollétérdl orvosi
igazolast koteles hozni, illetve kiildeni. Egyéb indokolt esetben, valamely tanitasi 6ra vagy egy
foglalkozés athelyezésére harom nappal elébb az tagintézmény vezet6tol engedélyt kell kérnie.
A tanar az tagintézmény vezeto utasitasa szerint helyettesitési, valamint — jogszabalyok keretei
kozott — oran kiviili teenddket is koteles ellatni.

Egyéb kozalkalmazottak: A munkakéri leirds szerint meghatarozott munkarendben tartozkod-
nak az intézményben. Az iskola a tanitasi sziinetben az iigyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari
sziinetben irodai tigyeleti napokat kell tartani. Ennek kozzétételérdl az tagintézmény vezetd
gondoskodik. A nydri sziinet tigyeleti rendjét az tagintézmény vezet6 tanévenként hatarozza
meg. Az tigyeleti idon kiviil a beosztasok szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.
Egycb esetben, az épiiletben valo tartozkodasra az tagintézmény vezeté adhat engedélyt.

20.4 A tanév munkarendje
A tanév rendjét az oktatasi miniszter dltal kiadott rendelet hatarozza meg. A tanév az iskolaban

szeptember 1-jétd] a kovetkezo év augusztus 31 - ig tart6 iddszak. A tanéven beliil helyezkedik
el a tanitdsi év, a szorgalmi id6, amelyen beliil az iskolaban a neveld és oktatd munka folyik.

— A szorgalmi id6 kezd6 és befejezé napjat az tagintézmény vezeté a vonatkozo rendelet
figyelembe vételével hatarozza meg. A szorgalmi id6 két félévbél all. Az elsé félév a szor-
galmi id6 kezd6 napjatol januar 15. napjaig, a masodik félév januar 16-t0l a szorgalmi 1d6
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befejezd napjdig, illetve augusztus 31 -ig tart. Ett6] eltérést a miniszteri rendelet engede-
lyez.

— A tanév helyi rendjét a neveldtestiilet a munkatervében hatarozza meg.

— Ugyancsak a munkatervvel hatarozzuk meg az oktatasi miniszter altal meghatarozott tani-
tas nélkiili munkanapok felhasznalasanak idépontjat és szempontjait.

— A munkatervben jeldljiik meg a nevel6testiileti értekezletek idépontjait, a nevelési értekez-
let témajat.

— A szorgalmi idében a tanitasi ora, illetve tanitasi nap nem maradhat el, illetve nem rovidit-
heté meg.

— A tanév rendjének meghatarozasakor figyelembe kell venni a munkaidéalap védelmére ki-
adott rendelkezéseket.

— A sziiloket is érint6 rendezvények (sziil6i értekezlet, fogaddora, tanévnyito és zaro tnnep-
ségek, stb.) csak az altalanos munkaiddn kiviili idépontban lehet szervezni.

20.5 A tanitasi orak

Az alapfoku miivészetoktatasi intézményekben a tanitasi 6rak, foglalkozasok szervezése attol
fugg, hogy a tanul6 felkészitése egyéni vagy csoportos foglalkozas keretében torténik. A tanuld
felkészitésére szant ido attol fligg, hogy milyen a tanulé képessége, tehetsége.

LT

A tanitasi orakat az alapfokt mivészetoktatasi intézményekben 20 6raig terjed6 iddszakon be-
lil lehet megtartani.

A zenemiivészeti agban csak egyéni foglalkozas, illetve egyéni és csoportos foglalkozas esetén
legalabb 150 pere, kizarolag csoportos foglalkozas esetén legalabb 180 perc a foglalkozasok
idotartama.

Az orarend szerint tartott foglalkozasokon feliil tanitasi napnak, illetéleg tanitasi 6ranak szamit
a tanterv altal el6irt meghallgatasok, tanév végi beszamolok idétartama, illetve a tanulok hang-
versenyei, bemutatoi, kézos orai, ha azokon az egyes tanulok részvétele kotelezo.

A tanulok oréit ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkézzenek iskoldjuk tanitdsi oraival, illetéleg
munkaidejiikkel.

Fétargyi orak beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a tavolabb laké tanulok orai — lehetdség sze-
rint — kapcsolodjanak a kételezd tantargyi 6rdhoz.

A megtartott hangszeres orakat a f6targyi naploban datum szerint, a kotelezd és valasztott targyi
orakat az emlitett naploban sorszam és datum szerint kell feltiintetni. A megtartott 6rék szamat
a tanulok ellenorzo konyvének tiikroznie kell.

A tanitasi orak zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulot az 6rarol kihivni vagy a tanitési
orat mas modon — pld. telefonhivas fogadasaval - zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az
tagintézmény vezeté kivételt tehet.

Csoportos orak atlaglétszama 8-15 6, kivéve a hangszeres el8készitdt, illetve a B - tagozatos
szolfézs szakon lehet kevesebb is.

Ahol tanulmanyi szempontbol indokolt (pl. a zenei palyara késziilok esetében) az tagintézmeény
vezetd kisebb létszamu csoportok mikddését is engedélyezheti.

20.6 A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

a) Szakmai versenyek:
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A szakmai versenyek célja a kiemelkedd teljesitményekre valé dsztonzés.
A versenyek formai: iskolai

megyei
korzeti

0rszagos verseny.

A tagintézmény vezetd a tanszakvezeté bevonasaval ellendrzi, hogy a kdrzeti, orszagos verse-
nyeken csak olyan tanuldk induljanak, akik — elért eredményeik, készségiik alapjan — mélton
képviselik az iskolat.

A tagintézmény vezetd gondoskodik arrol, hogy a gydztes, illetéleg a helyezést elért tanulok
eredményét mind az iskolaban, mind a tanul6 kdzismereti iskoldjaban megismerjék. Az tagin-
tézmeny vezetd gondoskodik arrol, hogy a versenyfelhivasokat a tanarok és a didkok idében
megismerjek.

b) Zeneiskolai hangversenyek

- novendékhangversenyek (az iskola 6sszes novendékét szerepeltetd)
e hagyomanyos karacsonyi és farsangi koncert
e adventi koszontok
e volt ndvendékek hangversenye

- tanszaki hangversenyek (egy tanar novendékeit szerepeltetd)
o f¢lévi vagy év végi nyilvanos vizsgakoncert tanszakonként,
e ¢v eleji, év végi hangszerbemutatok

- tanari hangversenyek

- egycb pedagogiai célzatu hangversenyek

¢) Aziskolanévendéke csak a szaktanar engedélyével miikddhet kozre kiilsé rendezvénye-
ken.

d) Az iskola minden tandranak kotelessége novendékeit arra nevelnie, hogy rendszeresen
¢s szivesen ldtogassa a zeneiskolai hangversenyeket, iskolan kiviili kiallitasokat, kon-
certeket, szinhdzi eldaddsokat. Csak igy lehet elémi, hogy zeneszeretd, aktiv hangver-
seny-latogatd, miivészet ért6 ¢és partold valjék belélik felnétt korukra.

¢) Kiemelkedd tehetségii tanulok tanulasanak segitésére egyéb foglalkozas is szervezhetd.
Korrepetalas, rendhagyo orak, kiils6 eléadok meghivéasa. A tanéran kiviili foglalkozaso-
kon a tanulok részvétele onkéntes.

20.7 Sziinetek, tanitas nélkili munkanapok
A fizetett tinnepnapokat mindenkor hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

Sziinetel a tanités, illetve a munka a kovetkez6 napokon: janudr 1., marcius 15. (nemzeti tinnep),
hasvéthétfd, majus 1. (munka tinnepe), piinkdsdhétfs, augusztus 20. (nemzeti és hivatalos 4l-
lami linnep), oktdber 23. (nemzeti tnnep), november 1. és december 25-26.-an.

Tanitas n¢lkiili munkanapok a tanév munkatervében keriil meghatarozésra.
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20.8 Felvétel

A tagintézmény vezetd a helyi televizidban és az altalanos iskolaban hivja fel a helyi lakossag
figyelmét a tanulés lehetdségére, a jelentkezés modjara és hataridejére, a beiratkozas id6pont-
jara. A beiskolazas az iskola tandrainak fontos feladata, ezért a felvételi vizsgdk elott szemé-
lyesen is kotelesek elmenni az altalanos iskoléba és az ottani kollégak segitségével felhivni a
gyerekek figyelmét a miivészetoktatas Iehetdségére.

Az alapfoku miivészetoktatasi intézményekben az iskola tagintézmény vezetéjének bizottsagot
kell 1étrehozni a jelentkezOk meghallgatasara, képességének felmérése céljabol. A felvételi al-
kalmassagi vizsgabizottsag elétt folyik. A bizottsag tesz javaslatot az tagintézmény vezetonek
arra, hogy a jelentkez6t felvegyék-e az iskolaba és melyik évfolyamra. Az Gj tanulé felvételérdl
az tagintézmény vezetd az iskola engedélyezett tanuloi 1étszamat figyelembe véve dént.

A hangszeres oktatasra valo felvételi vizsga, fotargy tanulasra, valé alkalmassagra és szolfézs-
tudas ellenérzésére terjed ki. Hangszeres oktatisra csak azt szabad felvenni, aki a valasztott
hangszeren valo jaték tanulasara alkatilag is alkalmas.

Felvételi vizsga nélkiil veheto fel az a tanulo, aki az el6z6 évfolyamot masik iskolaban eredmé-
nyesen elvégezte és tanulmdnyaiban nincs megszakitds. Az el6képzé kihagyasaval az elsd
hangszeres évfolyamra felveheté az, akir6l a felvételi vizsgan megallapitottak, hogy az el6-
képz6 anyaganak megfelelé ismeretekkel rendelkezi. Ha a jelentkez6 magantton zeneoktatoi,
miivészetoktatoi munkakozosségben vagy mashol szerzett hangszeres tudast, évfolyamba soro-
lasara a bizottsag tesz javaslatot.

A felvételi vizsgat altalaban méjus ho kozepén kell megtartani, augusztus vagy szeptember ho
elso hetében az esetleges tires helyek betoltésére potfelvételi vizsgat lehet tartani.

A felvételrdl, illetve a felvételi vizsga eredményérél a nagykoru tanulét, illetve a kiskor tanulo
szlilGjét tajékoztatni kell. A fotargy, a kotelezo targy és a kotelezden valaszthato targy osztalyba
sorolasa eltérhet egymastdl. Ha a felvétel kiilfoldon szerzett bizonyitvany alapjan torténik, hi-
teles magyar nyelvi forditasat is be kell nyujtani.

A felvett tanuloknak az iskolaba be kell iratkozniuk. Az Gjonnan felvett — 14 éven aluli — gyer-
meket a szillének kell beiratni. Ugyanazon iskola magasabb évfolyamaba lépésekor a tanuld a
beiratkozasnal a bizonyitvanyat nydjtja be.

A beiratkozas ideje dltaliban a tanévzarast kvetd két munkanap, illetve majus kézepe. A tanulé
— indokolt esetben — tanév kiozben is kérheti atvételét masik iskoldba. Kiskort tanuld kérelmé-
hez a sziil6 beleegyezése sziikséges. Az atvevé iskolaba vald beiratkozaskor a tanulo bemutatja
az elbocsato iskola igazoldsat a téritési dij, tandij befizetésérél, tovabba kényv, kotta és hang-
szerkolesonzések rendezésérol.

20.9 A gyermek, a tanulo kotelezettségének teljesitése

A pedagogus a tanulo teljesitményét, eldmenetelét rendszeresen érdemjeggyel értékeli, félévkor
¢s a tanitasi ¢v végén osztalyzattal mindsiti. Az érdemjegyrél a tanulét és a kiskort tanulé szii-
I6j¢t rendszeresen értesiteni kell. A félévi és az év végi osztalyzatot az érdemjegyek alapjan,
illetve beszamolok, és vizsgak alapjan kell meghatarozni.

A tanul6 kérheti a tanulmanyi id6 megroviditését (két évfolyamra megéllapitott tanulményi ké-

vetelményt egy tanévben teljesit). Erre a fotargy tanara tesz javaslatot minden tanév majus ho
10-1g.
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A tanul6 hangszeres vagy miivészeti targyakban szerzett tudasarol félévi és év végi beszamolo
keretében ad szamot. A beszamolon részt vesznek az azonos szakon tanité tanarok, valamint az
iskolavezetéség. A tanuld beszamolon nyujtott teljesitménye, valamint a félévi, illetve egész
¢vi munkaja alapjan kapja az érdemjegyet, melyre elsdsorban a f6targy tanara tesz javaslatot a
bizottsag tagjaival tortént megbeszélés alapjan.

Egész évi munkdja alapjan kell osztalyozni azt a tanulot, aki betegség vagy testi sériilés miatt a
beszamolon megjelenni nem tud és tavolmaradasanak okat orvosi igazoldssal bizonyitja. Ebben
az esetben a bizonyitvany és az anyakonyv megjegyzés rovataban fel kell tiintetni, hogy a tanév
vegi beszamolon nem vett részt. Az évfolyamot megismételni koteles a ndvendék, ha igazolt és
igazolatlan mulasztasai egyiittesen meghaladjak az eldirt kotelezé draszam egyharmadat, ki-
veve, ha a tananyagot elsajatitotta, és neveldtestiileti engedéllyel beszamolot tesz. (El6irt ra-
szam minimum 60 6ra.) Az alapfokt miivészetoktatasi intézmény alapfoku évfolyamarél a to-
vabbképzo éviolyamba az Iéphet, aki — jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezett — mii-
veszeti alapvizsgat tett. A tovabbképzo évfolyam befejezésével a tanuld miivészeti zarovizsgat
tehet.

Az alapvizsga iskolai szint(i kovetelményrendszerét a Pedagogiai Program tartalmazza
20.9. 1 Tanulmdanyok folytatdsa ugyanabban az osztdlyban

Az atanulo, aki osztalya tantervi anyagat 6nhibajan kiviil elvégezni nem tudja, az tagintézmény
vezetotdl legkeésobb méjus 10-ig kérheti, hogy tanulményait a kvetkezd tanévben ugyanannak
az osztalynak a tanulojaként folytathassa. Az tagintézmény vezetd a szaktanar meghallgatasa
alapjan dont. Ebben az esetben a tanul6 osztalyzatot nem kap. Az osztalyfolytatas tényét a bi-
zonyitvanyba és az anyakonyvbe be kell jegyezni.

Az €l6z6 osztalyban folytatja tanulmanyait az a tanuld, akinek az igazolt mulasztasa valamely
tantargybol meghaladja az éraszam egyharmadat, kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta és az
tagintézmeény vezeto engedélyével beszamolot tesz.

20.9.2 Osszevont beszamold

Rendkiviili elérehaladds esetén a szaktanar és a tanszakvezetd tanar egyiittes javaslata alapjan
az tagintézmény vezetd engedélyezheti, hogy a tanul6 a tanév végén két osztaly anyagabdl te-
gyen Osszevont beszamolot. Az Gsszevont beszamolod engedélyezését irasban kell kérni. A kér-
vényt majus 10-ig kell beadni az iskola tagintézmény vezet§jéhez. A fétargyi beszamolo anya-
gat kétharmad részben a magasabb osztaly anyagdbol kell dsszeallitani. Az év végi beszamolon
a bizottsag dont arrol, hogy az ennek megfelels kovetelményt teljesitette-e. A kotelezd targynal
a magasabb osztédly alapjan kell az osztalyzatot megéllapitani. Osszevont beszamoldt a tanéy
vegi beszamolokkal egyidejiileg vagy az tagintézmény vezeté ltal megadott idében lehet tar-
tani.

20.9.3Felsébb osztalyba lépés

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény felsébb osztalydba az Iéphet, aki a kdzvetleniil meg-
cl6z6 osztalyt sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott, és tanulmanyaiban nincs meg-
szakitas.
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Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény alapfoku évfolyamarol a tovabbképz6 évfolyamra az
Iéphet, aki - jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezett — miivészeti alapvizsgat tett.

Az alapfoku miivészetoktatasi intézményben a miivészeti alapvizsga letétele nem kotelezé, hi-
szen vizsgazasi kotelezettséget jogszabalyok nem {rhatnak els. A tanulénak kell eldontenie,
hogy Kivin-e ilyen vizsgit tenni, vagy sem. Abban az esetben azonban, ha nem teszi le a
miveszeti alapvizsgat, és ennek kovetkeztében az alapfokd évfolyamrol nem léphet tovabb az
elso tovabbképzd évfolyamra, a tanuloi jogviszonya a tdrvény erejénél fogva megsziinik. (Ezt
a rendelkezést csak akkortol lehet alkalmazni, ha a miivészeti alapvizsga megszerzését szaba-
lyozé jogszabaly hatalyba 1ép.)

20.9.4 Javitovizsga

Kotelezd tantargybol a tanév végén kapott elégtelen osztélyzat esetén a tanul6 augusztus 25. és
szeptember 15. kozott javitovizsgat tehet. A javitovizsga napjat az tagintézmény vezetd allapitja
meg, ¢s az iskola hirdetdtablajan teszi kozzé. A javitovizsga idejérdl és a vele kapesolatos tud-
nivalokrol a tanuldk sziileit értesiteni kell. Ha a tanulé a javitovizsgan nem jelenik meg, tanul-
manyait nem folytathatja. A javitovizsgat bizottsag eldtt kell megtartani, melynek elndke az
tagintézmény vezetd vagy megbizottja, tagjai a vizsgaztatd tanar és még egy, lehetéleg azonos
vagy rokon szakos tanar.

A javitovizsga eredményét a fotargy tanara vezeti be az anyakonyvbe és bizonyitvanyba. A
zaradékot az tagintézmény vezet €s a fGtargy tanara irja ald, az eredményhirdetés a bizonyit-
vany kiosztasaval torténik.

20.9.5 Mulasztas

A tanulo elozetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag, kizle-
kedési nehézségek, stb.) maradhat tavol a fotargyi és kotelezé orakrol, foglalkozasokrol.

Az orarend szerinti foglalkozasokrol vald tavolmaradast nyole napon beliil igazolni kell. Az
igazolast a sziil6, az orvos, az iskola pedagogusa adhat. A mulasztasokat és azok igazolasat az
ellendrzd konyvbe is be kell jegyezni.

Az els6 igazolatlan mulasztas esetén a kiskort tanul¢ sziileit irasban (ellenérzé konyv vagy
levél atjan) értesiteni kell. Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlédnének., az tagintézmény ve-
zeto koteles a tanulot — kiskora tanulé esetében a sziil6ket — annak kovetkezményeire figyel-
meztetni.

A tanulo igazolt és igazolatlan érdinak szamat a fotargyi és kotelezo targyi naploba vezetett
mulasztasok alapjan 6sszesiteni kell.

20.10 Fegyelmi intézkedések

A tanulot helytelen magatartasa, tanulmanyi kotelezettségének elhanyagolasa esetén a szakta-
nar figyelmezteti. Ha a fegyelmezetlenség megismétlédik, a tanulét az tagintézmény vezetd
meginti, €s errdl kiskort tanulo esetén a sziil6t irasban tajékoztatja. A biintetés, nevelési eszkoz.
ezert megtorld vagy megalazo nem lehet. Tobbletmunkaval vagy testi fenyités alkalmazasaval
biintetni nem szabad.

Azt a tanulot, aki az iskolai hazirendet siilyosan megsérti, illetve kotelességeit vétkesen és su-
lyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesit-
heto.
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A fegyelmi biintetés lehet:

—  Mmegrovas

—  szigorl megrovas

— meghatdrozott kedvezmények csokkentése, illetéleg megvonasa
— athelyezés masik tanuldcsoportba

— eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

— kizaras az iskolabol

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével a tanulot és a kiskort tanuld sziileit
¢rtesiteni kell. Az értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalés idépontjat és helyét azzal a
tajekoztatassal, hogy a tanuld, a sziilg, illetve a gazdalkodo szervezet képviseldjének a tavol-
maradasa a targyalds megtartasat nem akadalyozza. Tajékoztatni kell a tanulét arrél, hogy az
eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly modon kell kiildeni, hogy azt a ta-
nulo, a szild ¢és képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalas el6tt legaldbb egy héttel megkapja. A
fegyelmi targyaldst a meginditastol szamitott harminc napon beliil be kell fejezni.

A fegyelmi bizottsag tagjai az tagintézmény vezetd vagy helyettese, a neveldtestiilet két tagja.
A fegyelmi bizottsag az eljaras soran meghallgatja a fegyelmi eljaras ald vont tanulot. Sziikség
szerint tanulokat hallgat meg, tovabbd megvizsgalja a kotelezettségszegés elkovetésével kap-
csolatos, illetdleg a tanuld javira szolgalo egyéb bizonyitékokat. A tanulok meghallgatasanal
az eljaras ala vont tanul6 és a tanik meghallgatasarol jegyzSkonyvet kell felvenni. A jegyzi-
konyvnek vallomasra vonatkozo részét a meghallgatottakkal ala kell iratni.

A vizsgdlat eredménye alapjan a fegyelmi bizottsag a biintetésre indoklast is tartalmazo javas-
latot készit, és azt dontésre a neveldtestiilet elé terjeszti.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a fegyelmi vétség felfedezése ota 3 honap, illetve az elko-
vetés Ota | év mar eltelt. A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorléja a nyil-
vanossagot a tanulo, illetve képvisel6je kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés dllapithato
meg. A fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, ame-
lyikben az eljaras elindult.

Végrehajtani csak jogerds hatérozatot lehet, melyet az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba be kell
jegyezni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyait jogszabaly hatdrozza meg.
20.11 A tanuldi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuloi jogviszonya annak, aki igazolatlanul az éraszam egyharmadéanal tébbet
mulasztott. Az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire a tanulét, illetve kiskort tanuld eseté-
ben a sziil6t irdsban figyelmeztetni kell. A jogviszony megsziinésérél az iskola irasban értesiti
a tanulot, illetve kiskoru tanuld esetében a sziil6t.

Megsziinik a tanul6 jogviszonya — ha a tanulot masik iskola atvette — az atvétel miatt.

Megsziinik a tanuld jogviszonya, ha téritési dij- tandijfizetési kitelezettségének a meghataro-
zott idopontig nem tesz eleget.

Megsziinik a tanuloi jogviszony: az alapfok miivészetoktatasi intézményben, ha a sziil6, illetve
a nagykoru tanul6 bejelenti, hogy kimarad az iskolabol, a bejelentésben megjeldlt napon, to-
vabba az utolsé alapfoku évfolyam utolsé napjan, ha a tanulé nem tesz mivészeti alapvizsgat,
valamint az utolso tovabbképzo évfolyam zarovizsga letételének napjan, illetve ha a tanulé nem
tesz zarovizsgat, az utolso évfolyam elvégzését tanusitod bizonyitvany kiallitasanak napjan.
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20.12 Jutalmazas

A tanulo-kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalméban, tanulményi munkajaban elért ki-
magaslo eredmények jutalmazasa fontos pedagogiai eszkoz.

Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetéségei:

A tanszakvezet megdicséri a tanulot, az tagintézmény vezetd dicséretben részesiti a tanulot, a
szorgalmas ¢s kivalo tanulmanyi eredményt elért tanuld tagintézmény vezetdi dicséretben ré-
szesiil, melyet félévkor az ellenérzd kényvbe, tanév végén az anyakdnyv és bizonyitvany ,jegy-
zet” rovataba is be kell jegyezni.

A dicséretben részesiilt tanulot a tanév végén az tagintézmény vezetd oklevéllel, konyvvel, vagy
mas modon is megjutalmazhatja.

Kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, példas helytallast tanasitd tanuldi kozossé-
get csoportos jutalomban (kirandulas, taborozas, hangverseny latogatas, operaldtogatas, stb.)
lehet részesiteni.

A miveszeti iskoldk részére rendszeresitett vagy sajat tervezésii eml¢klap, dicsérd oklevél is
adhato.

Tagintézmény vezetdi dicséret adhatd az iskolénak dicsiséget jelentd orszagos, regionalis, me-
gyei vagy helyi versenyeken elért kiemelkedd eredményért, valamint félévkor és a tanéy veégeén
elért kivalo tanulmanyi eredményért.

20.13 Hangszerkolcsonzés

A zeneiskola tanuldi részére hangszerkdlesonzés az ligyviteli dolgozo kozremiikodésével a
szaktanaron keresztiil torténik. A kolcsonzési naplot, hangszernyilvantarto kartonokat az isko-
lanal az tigyviteli dolgozo vezeti. A hangszerkolcsonzési kotelezvény az tagintézmény vezet
¢s a sziilo alairasaval keriil iktatasra.

A hangszereknél kartéritésnél a mindenkori érték a mérvadé kartérités esetén.

20.14 Tanulo és gyermekbalesetek

A tanulok altal nem, vagy feliigyelet mellett hasznalhaté eszkozok:

- A pedagogus feliigyelete mellett hasznalhaté a szamitogép, illetve lemezjatszo és magno.
- A tanulo az iskola teriiletén gorkorcsolyaval nem kozlekedhet.

Az iskola teriiletén kerékparozni és motorozni szigortan tilos.

A tanulot a fotargy-tanar, illetve a kételezd targy tanara a tanéy elején munka- és tlizvédelmi
oktatdsban részesiti, melyet feljegyzésben dokumental.

Részletes szabélyozas a hazirendben talalhato.

21 A pedagigus oktato-nevelé munkajaval osszefiiggs teendok kijelolésének
¢s megbizasanak elvei

A pedagogusok munkakéri leirdsa a mellékletben talalhato.

A muveszetoktatas nevelési munkajat a tantervben meghatarozott szempontok alapjan kell
megtervezni, tananyagtervezetet, elméleti targyakbol tanmenetet késziteni.

Az elmeleti tantdrgyak csoportos 6rait tarto tanar egyénileg alakit ki tanmenetet, amely sziiksé-
ges kiegészitésekkel tobb tanéven at is alkalmazhatd.
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A hangszeres egyéni tananyagot fél évre kell tervezni a hangszeres fétargyi naploban, és ha-
vonta be kell jegyezni az ebbol elvégzett anyagot. A tananyag tervezésénél a tantervben eldirt
kovetelmények figyelembe vételével a kovetkezo alapveté pedagogiai szempontokat kell érvé-
nyesiteni:

— Novendék személyiségének, képességének, tehetségének alapos ismerete.

— A novendé¢k terhelhetéségének figyelembe vétele.

— F6 szempont legyen a zene, a muzsikalas megszerettetése.

— Kirakat eredmények helyét az elmélyiilt, tudatos miivészeti munkéanak
kell elfoglalnia.

— Kiilonds gonddal kell foglalkozni a zenei palyara, miivészeti kozépiskolaba késziilé B -
tagozatos tanulokkal, megadva nekik minden segitséget a felkésziiléshez. (szakmai mun-
kakozosség-vezetovel, illetékes szakkozépiskolai tanarokkal valo rendszeres konzultalas.)

— Az elméleti és gyakorlati targyakat tanito szaktanarok rendszeresen és kolesondsen érdek-
16djenek a novendékek elomenetelérdl.

— egyenld banasmod, aranyos és egyenletes feladatmegosztas.
21.1 A nevelGtestiilet

A neveldtestiilet a miivészeti iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdések-
ben az iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathatd szerve.

A nevelotestilet tagja a zeneiskola valamennyi pedagogus munkakért betdlté alkalmazottja,
valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segitd felséfokt végzettségii alkalmazottja.

A zeneiskola nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola mitkddésével kapeso-
latos tigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pe-
dig véleményezo ¢és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

21.1.1Nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik

A foglalkozasi, illetve a pedagogiai program modositasanak elfogadasa.

A Szervezeti €s Miikodési Szabélyzat ¢s modositasanak elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.

A hazirend elfogadasa.

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitésa.

A tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozd vizsgara bocsatasa.

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa.

A jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Az Oraado tanar a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben nem rendelkezik szavazati
joggal.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kér-
désben.
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21.2 Ertekezletek

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. Az értekezletet az tag-
intézmény vezetd hivja dssze.

Rendes értekezletek a kovetkezok:

¢ Tanévnyité munkaértekezlet augusztus ho utolsé hetében, az tagintézmény vezetd éltal
kijelolt napon. Ezen az tagintézmény vezet ismerteti a nyéron végzett munkat, az (j
tanév fobb feladatait és a neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat.
A tanévnyito értekezlet dont a munkaterv elfogaddsardl.

¢ Félévi értekezlet, amelyet — eltéré rendelkezés hianydban — legkésébb januar 31. nap-
jaig meg Kell tartani. Ezen az tagintézmény vezet$ elemzi az elsd félév munkajat és
tajékoztatast nyujt a kovetkezd félév feladatairdl.

¢ Tanévzdaro értekezlet, junius ho 10-20 napjaig, a tanitdsi idd meghosszabbitdsa esetén
az utolso tanitasi napot kéveté nyole napon beliil kell megtartani. Ezen az tagintézmény
vezetd az Oralatogatasok sordn észlelt tapasztalatainak figyelembe vételével elemzi, ér-
tekeli a tanév nevel6-oktato munkajat, munkatervi feladatok végrehajtasat.

¢ Nevelési értekezlet: az éves munkatervben meghatarozott idépontban kell tartani. A
targy, barmely nevelési kérdés lehet, amely a nevelétestiilet vagy az iranyito szerv éltal
van meghatarozva. A nevelési értekezlet témajatol fliggden a neveld testiilet hatarozatot,
allastoglalast hozhat.

RendKkiviili nevelési értekezlet

A tagintézmeény vezetd rendkiviili értekezletet hivhat Gssze, ha fontos ok azt sziikségessé teszi.
Rendkiviili értekezletet koteles osszehivni, ha azt a nevelétestiilet tagjainak legalabb egyhar-
mada, vagy az érdekképviselet kéri.

A tagintézmény vezetd az értekezlet Gsszehivésarol, harom nappal korabban torténd kihirdeté-
sérdl intézkedik.

Az értekezleten a nevelotestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — alapos indok esetén
— az tagintézmény vezetd adhat felmentést. Ertekezlet csak tanitasi idén kiviil tarthato.

Az ertekezleten résztveviket a titoktartasi kotelezettségiikre figyelmeztetni kell.

Az ¢rtekezletr6l — kivéve a nevelési értekezlet — a tagintézmény vezeté dltal megbizott személ y
jegyzokonyvet vezet.

A jegyzOkonyv tartalmazza az értekezlet targyat, idejét, helyét, a nevelGtestiilet tagjain kiviil
megjelent személyek nevét, szolgalati beosztasat, a hianyz6 tanarok nevét, tdvolmaradasuk
okat, az ¢rtekezlet lefolyasat, a meghozott hatarozatokat, szavazés esetén a szavazas megoszla-
sat. A nevelési értekezleten csak a hatarozatokat kell irasba foglalni, és a munkatervhez csatolni.
A jegyzGkonyvet a tagintézmény vezetd, a jegyzokonyv/feljegyzés vezetoje, és a jegyzékonyv
hitelesitésére felkért tanar irja ala.

A JegyzOkonyvet, az értekezletet kovetd nyolc napon beliil kell elkésziteni, hozzacsatolva az
esetleges kiillonvéleményt.

A jegyzOkonyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzokonyvekbe a nevelétestiilet
tagjai, valamint a zeneiskola munkajanak ellendrzésével megbizott szervek képvisel6i betekint-
hetnek. Az értekezletrél hianyz6 tanarok a jegyzokonyvet kételesek attanulmanyozni.



22 Az iskolaszék

Az iskolaszék létrehozasat kezdeményezheti:
- anevelGtestiilet huisz szazaléka
- aszilok htsz szazaléka
- az iskoldba jaro tanulok hisz szazaléka.

Az iskolaszéket Iétre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb ketté képviseld kezdeményezi
megalakitasat, és részt vesz munkajaban. Ha az iskolaszék l1étrehozasat a sziilk hiisz szazaléka
kezdeményezi, a nevelGtestiilet képviselSinek kozre kell miikddniiik az iskolaszék megalakita-
saban ¢s munkdjdban. Az iskolaszékben a sziilok képviseldje az is lehet, akinek a gyermeke
nem jar zeneiskolaba.

Az iskola tagintézmény vezetGje, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az iskolaszék l1étrehoza-
sat, a kezdeményez¢€stdl szamitott harmince napon beliil az iskolaszék munkéjaban részt vevé
¢rdekeltek altal delegalt, azonos szamu képvisel6bol 4lld bizottsagot hoz létre az iskolaszék
megalakitasanak elokészitéséhez.

Az iskolasz€k véleményt nyilvanithat a zeneiskola mikddésével kapesolatos valamennyi kér-
désben.

23 Az iskola hagyomanyos rendezvényei

Iskolank torténetét figyelembe véve a kovetkezd hagyomanyokat kivanjuk megdrizni:
- A Zenei Vilagnapi megemlékezés.
- Adventi koszont6 az Evangélikus, Katolikus, Reformatus Egyhéazaknal.

- Karacsonyi jotékonysagi koncert a Hartai Zenekultaraért Alapitvany tamogata-
sdra.

- Farsangi koncert
- Kozremiikodés a tarsintézmények rendezvényein.

- Volt ndvendékeinknek tanulmanyaik soran folyamatosan szereplési lehetdséget
biztositunk az iskolai hangversenyeken.

- Nagy zeneszerz6k évforduloirdl megemlékezések szervezése.
- Jubileumi hangversenyek (helyi és orszagos).
- Tanszaki hangversenyek (sziiloi értekezlettel, klubdélutannal 6sszekotve).
- Kezd6 hangszeresek koncertje.
- Kozségi rendezvényeken valo aktiv részvétel. (felkérés alapjan)
- Kozremiikodés mas telepiilések tinnepi rendezvényein.
- Tanari koncertek.

24 Kapesolatrendszerek kiépitése

A miiveszeti iskolat a kiils kapcsolatokban az tagintézmény vezeté képviseli.

Az iskola eredményes miikddésének biztositéka a kapcsolatrendszerek kiépitése kozvetlen
¢s tagabb kdrnyezetben.

Az iskola kapesolatainak egy része adott, ami az oktatasi rendszer felépitésébél kovetkezik:
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- Az dltalanos miveltség megalapozéasaban, a tdrsadalmi nevelés folyamataban nélkiiléz-
hetetlen a miivészetek szerepe.

- Az oktataspolitika megvalositasanak intézményi szintjén a képzés feladatainak megter-
vezesenél a helyi miivel6dési igényekkel is szamolni kell.

A mivészeti iskola tarsadalmi funkcioja elsésorban a kozmiivel3dés teriiletén érvényesiil. A
nevelés — oktatas célkitiizésibol kdvetkezik, hogy kapcsolatrendszerének megteremtése az is-
kola természetes igénye és létfeltétele. A kiilsé kapesolatok kiépitése mindenekelétt az iskolan
beliil feltételez tartalmas munkakapesolatot. Az tagintézmény vezetd folyamatos munkakap-
csolatot tart a fenntarté Gnkormanyzat képviselGivel.

Az oktatasi intézményekkel valo sokoldalt kapcsolat megteremtése a miivészeti iskola szamara
elengedhetetlen.

A jo munkakapcsolat kiépitése kiilondsen fontos az dvodaval, az altalanos iskolaval, a zenemdi-
vészeti szakkdzépiskolaval a beiskolazas és tehetséggondozas szempontjabol.

Célszerd, ha a zenetanarok személyes kapcsolatot tartanak az 4ltalanos iskola énektanaraval,
cgyeztetik a legfontosabb rendezvényeket, kozos hangversenyeket rendeznek.

24.1 Oktatasi intézményekkel valo egyiittmiikodés 6 kérdései és teriiletei

A hartai Alapfoki Miivészeti Iskola kis létszamu tantestiilet 1évén elengedhetetlen a szakmai
kapcsolatok mds intézmények felé torténé kiépitése. A tehetséggondozés fontos eszkoze a k-
zépfokt intézmények tanarainak bevondsa a tehetséggondozas feladatainak meghatarozasaba,
végrehajtasaba.

A kozismereti oktatasi intézmények tandrai és a miivészetoktatasi tanarok kélesondsen érdek-
l6djenek egymds munkdja irant, latogassak egymas rendezvényeit. Kiemelked képességli ze-
neiskolai tanarok szerepléseit tervezzék be a kdzismereti 6rak, foglalkozasok programjaba (¢16
zene az iskolaban). Az intézmény kulturdlis munkajaban, lebonyolitasdban és értékelésében
igényeljék a mivészeti tanarok kdzremiikodését.

A kozos nevelési célok és feladatok megvaldsitisa — eredményesen — az alapfoku mivészeti
iskola ¢és altalanos iskola, valamint egyéb oktatasi intézmények jo egyiittmiikodésén mulik.

Az iskolai kapcsolatok kialakulasa feltételezi az egyes intézmények tanarai kozott nélkiilézhe-
tetlen emberi és szakmai érdekl6dést. A kdzség kulturalis életében vald aktiv részvétel lehetd-
s€g az iskola szamara, mint az egyiittmiikodés forrasa.

A mivészeti iskola munkajanak megismerésére gyakran adodik alkalom a kiilsé szereplések,
koncertek, kiallitasok altal. Az iskola maga is kezdeményezheti kulturalis miisorok szervezését.
Jo kapcsolatok kialakitasdra van sziikség az egyhazakkal, a miivelddési hazzal, konyvtarral,
muzeummal. Ezekben az intézményekben a tanul6ifjusdg mellett a feln6tt korosztaly tagjaival
is kapcsolatot 1étesithetiink.

A muvészeti iskola tandrainak és novendékeinek kozremiikodése nemesak hangverseny forma-
Jaban képzelhetd el, hanem zenei klub, ismeretterjeszté foglalkozas és kiallitisok alkalmaval
is.

Nem utolso sorban fontos a zeneiskola szamara a sziil6kkel valé jé kapcesolat. Fontos a sziil6k
figyelme ¢s segitokészsége az iskola ndvendékeinek tanulmanya szempontjabol. (Az iskolai
rendezvények sikeres lebonyolitasa, az iskola tarsadalmi munkajaban valo kdzremiikodés, a
sziillok rendszeres tajékoztatasa, sziiloi értekezletek, stb.)



44

Az iskolavezetés szamara a tanévnyitd és tanévzard tinnepélyek alkalmaval adodik lehetdség
beszamolni az iskola célkitiizésirol és elért eredményeirdl. Hartan az alapitvanyi munka is a
kapcsolattartas kivalo eszkoze.

Az alapfoka miivészeti iskola torekedjék a zenei, miivészeti nevelés feladatainak sikeres meg-
ismertetésére, dpolja a kornyezetében kiépitett kapesolatait, és hatékony mikodéssel gazdagitsa
Harta kozség kulturajat.

24.2 A fenntartd és szakmai iranyitd, tanacsado, szolgaltatd szervek

A felettes szervekkel valo kapesolattartas szolgélati Gton torténik, kivéve, ha jogszabaly vagy
egyes esetekben a felettes szerv masként nem rendelkezik.

A tagintézmény vezet$ a nevel — oktaté munkara vonatkozo szakmai utasitasokat csak a felet-
tes szerv illetékes képvisel6itél fogadhat el.

A tagintézmény vezetd a hozza benyjtott kérést — a véleményével, javaslataival egyiitt — nyolc
napon bellil tovébbitja. Az tagintézmény vezeté minden rendkiviili eseményrdl — 24 éran beliil
— Jelentést tesz mind a szakmai iranyito, mind a fenntartd szervnek.

E jelentési kotelezettség a kovetkezokre terjed ki:

- A nevel6 — oktatéo munkat tartosan akadalyozo, vagy varatlanul felléps események. (pld.
jarvanyos betegség, az épiilet sulyos, miikddést zavard, vagy a tanitast sziinetelteté megron-
galodasa, stb.)

- Aziskolai tulajdonokban bekdvetkezett nagyobb kar vagy hiany.
- A dolgozok, vagy tanulok salyosabb balesete, a zeneiskola dolgozdinak sulyosabb fe-
gyelmi, vagy biintetéjogi felelGsségre vonast igényld cselekménye.

- A dolgozokat és tanulokat érinté minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az

erre illetékes szervek eljarasara, vagy a sajtoban, radidban, televizioban biralatra keriilhet
SOT.

- Minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrdl a nevelé — oktaté munkéra gyakorolt ha-
tasa miatt — az tagintézmény vezeté megitélése szerint — a felettes szerv tajékoztatasa sziik-
séges.

24.3 Kapcsolat az egyhazakkal

A zeneiskola novendékeinek erkolesi nevelése és a zenei ismeretek minél szélesebb korének
megismerése érdekében tekintse fontos feladatinak az egyhéazakkal valé kapcsolattartast, az
egyhazi zene megismertetését, és az egyhazakkal kozos rendezésben rendszeresen tartson egy-
hazzenei (templomi) hangversenyeket.

24.4 Kapcsolat mas miivészeti iskolakkal

Az iskola nevel6 — oktaté munkajat hatékonyan elésegiti a megye és az orszag kiilonbdzé isko-
ldiban folyé munka megismerése, a kolcsonos tapasztalatcsere, mas iskolak modszereinek ta-
nulmanyozasa és hasznositéasa.

25 Taniigyi nyilvantartasok
Beirasi naplo

A miveszeti iskoldban beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplo az iskoldba beiratkozott ta-
nulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplét az iskola vezetdje altal kijelolt — nem
pedagdgus munkakorben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti. A tanulot akkor lehet a beirasi



naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével
kell végrehajtani.

Fotargyi naplod

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, amely a zeneiskola tantargyfelosztasaban sze-
repel. (fotargy, kotelezo- és valaszthato targy)

A naplo vezetéséért az illetékes szaktanar a felels. A naplokat az azokon talalhatd dtmutatd
szerint kell vezetni, Gsszesité részének naprakész allapotban egyezni kell az irodai dsszesiték-
kel. A naploban rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg leragasztasaval
javitani tilos. Az tagintézmény vezet6 a naplot tanévenként a nevelével egyiitt alairasaval nyitja
meg, rendszeresen ellendrzi, alairasaval és az iskola korbélyegzdjével hitelesitve lezérja.

Torzslap, pottorzslap

A tanulok személyi adatait, tanuldi azonositd szamat, tanév végi osztalyzatait, mulasztasait,
valamint a tanulokkal kapcsolatos hatarozatok nyilvéantartasara torzslapot kell vezetni. A torzs-
lapon fel kell tiintetni az intézmény OM. azonosité szamat. A torzslapot a fotargy tanéra a torzs-
lapon talalhat6 utmutato szerint allitja ki. A térzslapon javitani csak a kovetkezé modon szabad:
a hibas szoveget egyszeri athiizassal érvényteleniteni kell, az eredeti szoveg kozvetlen kozelé-
ben legalkalmasabb helyre keriil a helyes sz6 vagy a szoveg. Ha a helyesbités, a javitas igazo-
lasara itt nem lenne elég hely, csillaggal, vagy index — szammal lehet a bejegyzett szoveget és
az azt igazolo zdradékot ellatni. A zaradékot a javitast végz6 tanar, valamint az tagintézmeény
vezetl irja ald, és a zeneiskola bélyegzdjével hitelesiti.

A torzslap nem selejtezhetd.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett az tagintézmény vezetd a rendelkezésére allo
dokumentumok alapjan pottorzslapot készit. A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell ki-
tolteni, amelyek hitelesen igazolhatok.

A torzslapon €s a bizonyitvanyban alkalmazand6 zaradékok szovegét a melléklet tartalmazza.
Bizonyitvany

A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak, mely kdzokirat tartalmazza az intézmény OM
azonosito szamat. A bizonyitvanyt a torzslap alapjan a fotargy tandra allitja ki. A bizonyitvany-
ban, zarad¢k formdjaban fel kell tiintetni a miivészeti alapvizsga letételét. A bizonyitvany kelte
a tanévzaras napja. A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell kiallitani. A torzs-
lapba tévesen beirt majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba a helyes bejegyzésnek megfe-
leloen kell bevezetni. A bizonyitvany iires rovatait 4t kell hiizni.

A teves bejegyzéseket a torzslapra vonatkozé szabalyok szerint kell kijavitani. Ha az 6sszeol-
vasas alkalmaval olyan tévedés deriil ki, hogy a tanari naplobol mas adatait irta be a bizonyit-
vanyba, az els6 osztaly esetében Gij bizonyitvanyt kell adni, illetve kidllitani. A tbbi osztalyban
a téves bejegyzést at kell huzni és a jegyzet rovatban tortént érvényesités utan a helyes szoveget
a kovetkezo lapra kell beirni.

Bizonyitvany nyomtatvanyok szigor( nyilvantartasi rendje tartalmazza, hogy hany darab és mi-
lyen tipusd, milyen szamozast bizonyitvanyt szerzett be az iskola. Hanyat adott at a tanulok,
illetve a vizsgdzok részére. A bizonyitvany nyomtatvanyrol el kell tudni szamolnia abban az
esetben is, ha a meghatarozott bizonyitvany nyomtatvany kiadasa nem tortént meg, mert azt
elrontottak, és ezért meg kellett semmisiteni. A megsemmisités modjat az 5. szama melléklet
3/f pontja tartalmazza.



46

A tanulonal elveszett, vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — a tanul6 vagy sziiléje kérelmére —
a torzslap (pottorzslap) alapjan mésolat allithaté ki. A masolatért a kiilén jogszabalyban meg-
hatarozottak szerinti illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hidnyaban, az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvéany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot,
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet fel-
tiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Az ilyen tartalmi potbizo-
nyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulo: irasban nyilatkozik arrol, hogy a megjelolt tanév-
ben az iskola, mely évfolyaman tanult és nyilatkozatban csatolja volt tanaranak, vagy két évfo-
lyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott.
Volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk a bizonyitvanyukat.

A bizonyitvanyt az tagintézmény vezetd és a szaktanarok irjak ald. A zeneiskola korbélyegzé-
jeével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.

Munkaterv

Az alapfokl mivészetoktatasi intézmény munkatervét a tagintézmény vezetd, a szakmai mun-
kakozOsség vezetd javaslatainak figyelembevételével késziti elé megvitatasra. A munkaterv
végleges kialakitasardl ¢s elfogadasardl a nevelétestiilet hataroz. A munkaterv kiterjed a neveld
- oktaté munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasara, az iranyitas, az ellendrzés,
a tovabbképzes, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasu, valamint a személyzeti és gazdasagi
feladataira. A feladatokat hataridékkel, a felel6sok megnevezésével, az évenként ismétlédo te-
enddket pedig sorrendben tartalmazza.

Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabdly eldirja, tovabba, ha a nevelési — oktatasi intéz-
mény nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési — oktatasi intézmény miikodésére,
a gyermekekre, a tanulokra, vagy a neveld — oktaté munkéra vonatkozo kérdésekben hataroz,
dént, veleményez, javaslatot tesz, illetve, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény in-
dokolja s elkészitését a nevelési — oktatasi intézmény vezetdije elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévéket, az tigy meg-
jelolését, az tigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiiléndsen az elhangzott nyilatko-
zatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének, hitelesitéjének az alairasat.
A jegyzGkdnyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran hitelesitésre felkért, végig
jelen lévo alkalmazott irja ala.

A tantgyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a neveld — oktato munkaval 6sszefliggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigy-
viteli tevékenységet koteles elvégezni.

A fotargy tandr vezeti a fotargyi naplot, a torzslapot, az iskolai Gsszesité tablazatot, kiallitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal dsszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi ¢€s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért a fétargy
tanar ¢s az iskola tagintézmény vezetdje altal kijeldlt két dsszeolvaso pedagogus a felelés. A
torzslapra €s a bizonyitvanyba a tanulokkal kapesolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanu-
lasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.
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A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a nevelé — oktaté munkaval osszefiiggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A ftargy tandr vezeti a fotargyi naplot, a torzslapot, az iskolai sszesité tablazatot. kiallitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal dsszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért a fotargy
tanar ¢€s az iskola tagintézmény vezetoje altal kijelolt két dsszeolvasod pedagdgus a felelos. A
torzslapra ¢s a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanu-
lasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

Az iskola éltal vezetett torzslap kozokirat.
26 Az épiilet és felszerelése

A tagintézmény vezeté gondoskodik arrol. hogy az iskola épiilete és udvara a tanulmanyi,
nevelési €s egészségvédelmi kovetelményekben mindenben megfeleljen.

Az iskola épiiletét cimtéblaval kell ellatni, mely cimtabla a Magyar Koztarsasag cimerét és az
intézmény elnevezését tartalmazza.

A tarsadalmi tulajdon védelme:
A tarsadalmi tulajdon védelme az egész kozosség kotelessége.

Idegen személyek az iskola teriiletén csak engedéllyel és a sziikséges ellenérzés mellett tar-
tozkodhatnak.

A neveldtestiilet — a tanuldk és a sziilok kdzremikodésével — torekedjen a meglévé hangsze-
rek, felszerelések gondozésara, karbantartasara. Kiilonosen fontos. hogy a hangszerck karban-
tartasa rendszeres és folyamatos legyen.

A tanuloknak kolesonzott zeneiskolai hangszerek helyes gondozasara a fotargy tanara oktassa
ki a tanulot.

Ha a kar bekovetkezéséért a tanulo felelds és azt helyrehozni nem képes, a sziil6t kell felhivni
az eredeti allapot helyredllitdsara, illetve az okozott kar megtéritésére. A felhivas eredményte-
lensége esetén a kartéritési igény birosagi uton érvényesithetd.

A tanul6 bizonyitvdnya nem tarthat6 vissza azzal az indokkal, hogy az altala okozott kar nem
tériilt meg.

Az iskola dolgozoja dltal okozott kar megtéritésérél kiilon jogszabalyok intézkednek.

A tizvédelemre nagy gondot kell forditani a zeneiskola egész teriiletén. A tiizvédelmi eldira-
sokat az iskola dolgozoival és tanuldival ismertetni kell.

A zeneiskola teriiletére 4llatot bevinni. illetve ott allatot tartani tilos.
27 Szertarak, szakleltarak

A miivészeti iskolaban a hangszerek és a szemléltetd eszkozok egyiittesét 6nalldan kezelendd
szakleltari allomanynak kell tekinteni.

A szertarak megfelel6 elhelyezésérol és fejlesztésérdl az tagintézmény vezetd gondoskodik.

A szertari allomanyokat az tagintézmény vezet6 altal a tanév elején kijeldlt tanar az iigyviteli
dolgozo segitségével kezeli.
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A Konyv é€s kottadllomanyt szakonkénti csoportositasban a szaktanarok kezelik, vezetik ezek
leltari nyilvantartasat.

28 Téritési dij

A hartai Alapfokt Miivészeti Iskola tanuloinak téritési dij, illetve tandij fizetésével kapcsola-
tos szabalyozasa:

A téritési dij mértéke 46/2015. (IX.28.) NNO hatérozataban keriilt szabalyozésra.

A rendelet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. szamu mellékletében talalhato. A befizetés
rendjét az iskola Hazirendje szabalyozza.



Legitimacios zaradék:

A mellékletben talalhaté szabalyzatok — mint vezetdi. tagintézmény vezetdi utasitasok — jelen
SZMSZ, valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézmé-
nyi megfontolasok, vagy az intézmény felelés vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi. Az
SZMSZ modositasa csak a nevelotestiilet elfogadasaval. a jelzett kozosségek egyetértésével
lehetséges.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a neveldtestiilet elfogadasa és az intézményvezetéd Jova-
hagydsaval valik érvényessé.

Harta, 2021.12.11.

............................................... e nJtoun. Y T
Nevelotestiilet Nevelotestiilet
{‘ Lireee 9 “L ........ -
Igazgato .
/’\' - b
Huguiondiy Go, WA Sl Welbel by
: Sziil6i Szervezet Didkdnkormanyzat

Harta, 2021. 12. 11.

Jovéahagyta a Hartai Raday Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti iskola fenntartdja:

ol N

Harta Nagykozség Német Nemzetiségi

Onkormanyzatanak elndke

Harta, 2021. 12. 11.



