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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1 Bevezeto rész
1.1 Az intézmény adatai
Neve: Hartai Raday Pal Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
Német neve: Hartauer Pal Raday Grund- und Musikschule
Az intézmény roviditett neve: Raday Pal Altalanos Iskola és AMI
Székhelye: 6326 Harta, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 4.
Telefon: 78/407-020; e-mail: iskola@hartainfo.hu; www.radayiskola.hu

Telephelye: Hartai Raday Pal Altalanos Iskola és Alapfoktt Miivészeti Iskola Templom utcai
Telephelye Harta, Templom u. 64.

Fenntart6: Harta Nagykozség Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Tagintézmények:

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

Hartai Raday Pal Altalanos Iskola és Alapfoka 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 idépontja: 2015. 09.01.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése

Kormanyzati funk- | Kormanyzati funkcié megnevezése
cidszam
1 045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas
2 091212 Ko6znevelési intézményben tanuldk nappali rendszerii nevelésé-
nek, oktatdsdnak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
3 091212 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
4 091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasa-
nak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
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S) 091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatasaval 6sszefliggd mitkodtetési feladatok

6 092111 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerli nevelés-
nek, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

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

8 092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasa-
nak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

9 092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatasaval 6sszefliggd mitkodtetési feladatok

10 091240 Alapfoki miivészetoktatas

11 091250 Alapfoku miivészetoktatassal Osszefliggd mukodtetési felada-
tok

12 [ 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési 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 tanuldval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii tanulok iskolai nevelése-ok-
tatdsa

alapfoku miivészetoktatas 1-12. évfolyamon

egyéb koznevelési foglalkozas: tanuldszoba, napkdziotthonos ellatas, iskolaotthon,
egésznapos iskola

iskolai konyvtar egytittmiikodésben telepiilési illetékes konyvtarral.
Az intézmény bélyegzdje:

a) 60 mm hossz, 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 Adészam:
15831804-2-03 alatta Banksz.: 11732040-15831804

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

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

Tagintézmények bélyegzdi:

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

b) 40 mm atmér6jt, kor alaku, kdrben a perem szélén

Hartai Raday Pal Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Alapfoku Miivészeti Iskolaja, 6326
Harta, Templom u. 53. k6zépen Magyarorszag cimere,

a) 60 mm hosszi, Hartai Raday Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Dunatetét-
leni Altalanos Iskolaja alatta 6325 Dunatetétlen, Rakoczi u. 21.



b) 40 mm atmér6;jl, kor alaku, korben a perem szélén

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miiko-
dési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miko-
désre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti ¢s mlikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozéasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kor-
manyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol ¢s modositasai
— 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogéllasarol

- 326/2013 (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XX XIII. torvény kdznevelési intézmé-
nyekben torténd végrehajtasarol

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

- 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciosza-
badsagrol

— 2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérol
- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és milkddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuléjara nézve kotelez6 érvényii.
A szervezeti és miikddési szabalyzat a jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hataro-
zatlan idore szol.
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1.4 Vezeto6i struktara

[gazgato
(intézményvezeto)
|
. Igazgatohelyettes
Igazgatohelyettes fels tagozat Iskoldtitkar, Tagintézmény-vezetd | Tagintézmény-vezetd

also tagozat Pedagogiai asszisz-

tens, Rendszergazda,
dnyvtaros

) Természettudo- ) ,, "
Német munka-= Alsés munka- ményi munka- Human mun- Bels6 ellendr-
oo SR | | - . kak6zosség- z¢ési munkacso-
3L zetd P
—
» ] Zenepedagdgusok
Tanitok, t’ar’larok hangszerkarbantart6 Tanitok, tanarok
takarito takarit6 takaritok
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Az intézmény felelOs vezetdje az igazgato.
Munkdjat az igazgatdtanacs segiti, melynek tagjai:
e igazgatOhelyettesek
e tagintézmény-vezetok
e munkakozosség-vezetok

A munkak6zosség-vezetok megbizasarol a tantestiilet véleményét meghallgatva az igazgato
dont. Tevékenységiiket, feladatkoriiket munkakori leirasuk tartalmazza.

2 A miikodés rendje

2.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intéz-
mény szakszerll €s torvényes miikodéséért, az intézmény koltségvetésének keretein beliil a ta-
karékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyetteseire, vagy az intézmény mas munka-
vallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, igazgatohelyettesek, az iskolatitkar a munkakori leirasban szerepld iigyekben, az 0sz-
talyfonok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi
értesitd iratba valo beirasakor.

A tagintézményi bélyegzodket a tagintézmény-vezetdk jogosultak haszndlni.
2.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében a fels6 tagozat igazgatohelyettese helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirasukban meghatarozott feladatok mel-
lett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végre-
hajtaséra terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhdzhatja az igazgatdhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tag-
jaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatOhelyettesek
felhatalmazasat.

A fels6 tagozat igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesitési rend:
1. als6 tagozat igazgatohelyettese
2. német munkakodzosség-vezetd

3. human munkak6zosség-vezetd

KV
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2.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- €s hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.
1. az igazgatohelyettesek szamara:

— atanuldk felvételi ligyeiben vald dontést,

— az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésé-
nek jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

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

— alemorzsolodas megeldzését szolgald korai jelzo €és pedagdgiai tamogato rendszer miikkod-
tetésével kapcsolatos intézményi szintli feladatok koordinalasat, az elektronikus feliileten
torténd adatok rogzitését

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

2. Az alapfokt miivészeti iskola tagintézmény-vezetdje

— Az iskoldban foly6 szakmai tevékenység iranyitoja
— zenel, milvészeti, pedagdgiai, vezetési €s iranyitasi feladatokat 14t el. Felelds a tagintéz-
mény szakszerti mikodéséért.

3. A dunatetétleni tagintézmény vezetdje

— Az iskoldban foly6 szakmai tevékenység iranyitoja

— pedagogiai, vezetési €s iranyitasi feladatokat 1at el. Felelds az intézmény-egység szakszerii
mikodéséért.

— elkésziti a tagiskola orarendjét

— megszervezi a tagiskola mindennapi munkéjat
felelds a gyermekek testi épségéért, jelenti a gyermekbalesetet

— lebonyolitja az orszagos méréseket

Az intézmény cégszeril aldirdsa az intézményvezeto alairasaval és az intézmény pecsétjével ér-

vényes.

3 A kapcsolattartas formai az intézményen beliil
- Heti egyeztetés az igazgatd és az igazgatotanics tagjai kozott

- Félévi 0sszegzd beszdmolok a tagintézmények, munkakdzosségek és a konyvtar munkaja-
1ol.

- Sziikség esetén napi kapcsolattartds a tagintézmény-vezetdk és igazgatd kozott telefonon,
e-mailben

- Havi munkaértekezlet (nevel6testiilet)
3.1 Az intézmény védd-6vo eldirasai

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés/ fejlesztés egészsé-
ges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a balesetet el61déz6 okok feltarasardl és meg-
szlintetésérol.

Az igazgatd
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- felelds a gyermekbalesetek megeldzéséért

- iranyitja a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet a szabalyozok alap-
jan

- afenti felel@sséget és iranyitod feladatat, vagy bizonyos ligyek meghatarozasat e te-
rileten helyettesére és a tagintézmény — vezetdjére atruhdzhatja

A pedagdbgus és a pedagogial munkat segitok:

- neveldmunkaja soran gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol

- agyermekek részére az egészséglik, testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket ¢let-
korunknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden atadja

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

- kozremikodjon a gyermek — és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban megsziintetésében

A gyermekek feladatai

¢letkoranak megfelelden fegyelmezett magatartdst tantsitson

tartsa meg a helyiségek és az intézményhez tartozo teriiletek hasznalati rendjét

rendeltetésszerlien haszndlja a rabizott eszkozoket

Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét

Sajatitsa el az egészséget és biztonsagot védod alapvetd ismereteket.

Az intézmény dolgozdinak feladatai

- minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény Munkavédelmi Szabaly-
zatanak, valamint a Tizvédelmi szabalyzatanak és a Tlizriad6 tervének rendelkezéseit

- amunkavédelmi szemlék/ellendrzések nevelési évenkénti idépontjat/rendjét és az ellendr-
zésbe bevont dolgozokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza

Az intézmény pedagdgusainak feladatai gyermekbalesetek esetén

- sziikség esetén elsosegélyt kell nyujtani, ill. hivni kell az orvost, értesiteni kell a sziilot,
gondvisel6t

- agyermekbalesetet a torvényben eldirt médon nyilvan kell tartani

- a8 napon tl gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni,
jegyzokonyvet kell felvenni

3.2 Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézmény dolgozoinak rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatas rendje

Az igazgat6 feladatai

- felelds az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasaért

- gondoskodik a jogszabalyokban, szabalyzatokban eldirt munkavédelmi rendelkezések meg-
tartasarol, a dolgozok munkakorének megfelel6 munkavédelmi oktatdson valo részvételrol

- azeldirt munka és gyermekbalesetek kivizsgalasaban részt vesz, a torvényben eldirtak alap-
jén intézkedik
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- ellendrzi a dolgozok munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatanak érvényességét

A dolgozok feladata, hogy az eldirt els6foku munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalaton részt
vegyenek.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasnak rendje

Altalanos feladatok

- azintézmény miikodése soran a megfeleld eldirasokat, szabalyokat be kell tartani (fertdtle-
nités, takaritas, mosogatas, épiilet allaga stb.)

- azintézménybe jard gyermek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat - a fenntarto és
a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan- a gyermekorvos és a védoéno
latja el

- agyermekeknek a védono altal végzett higiéniai — tisztasagi sziirOvizsgalaton kiviil a gyer-
mekorvos és a védénd évente egy alkalommal minden gyermekcsoportban szlirévizsgalatot
végez, ¢s sziikség estén beutaldt 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, sziikkség esetén azonnal orvoshoz vinni, vagy mentot
hivni

Az igazgat) feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil

- biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, és gondoskodik a sziikséges
pedagogusi feliigyeletrol

- sziikség szerint gondoskodik a gyermek vizsgalatra torténd elokészitésérol

3.3 Tartos gydgykezelés alatt all6 és inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd
gyermekek

Tartoés gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségvédelme €s egészségmegdrzése érdekében
egyiittmiikddést folytatunk a gondozo intézménnyel. Folyamatosan tartjuk a kapcsolatot a szii-
16vel. A tanulo tavolléte alatt -szlikség szerint online- a pedagogusok segitenek a tananyag el-
sajatitasaban, potlasaban, a felzarkoztatasban.

Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek, tanulok specialis ellatdsa megvalosul
az intézményben. Az intézményvezetd a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16, az
iskolaval jogviszonyban all6 tanulo részére a sziilo, vagy torvényes képviseld irasos kérelmére,
a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi intézmények szakmai irany-
mutatasa alapjan a jogszabdlyban foglalt specialis ellatast biztositja.

Az intézményvezetd- az ellatds megszervezésével Osszefiiggésben- a pedagdgus beosztottja
szdmara eldirja a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését, b) sziikség esetén, orvosi eldirds
alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve,
az el6irt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Az intézmény alkalmazottjanak a specialis ellatasban vald részvétele harom feltételhez kotott:
- munkakori és végzettségi minimumfeltétel
- szakmai tovabbképzés elvégzése

- amunkavallad nyilatkozata a feladat elvallalasarol
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Az intézmény alkalmazottja szdmara az 1-es tipust diabétesszel €16 tanulok specialis ellatasa-
ban valo részvételt munkakori leirds rogziti.

3.4 Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos eljarasok

Rendkiviili eseményeknek mindsiil

- katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz)
- tlz,
- robbantéssal torténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény esetén az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a rendkiviili eseményrol
értesiteni kell:

- a fenntartot, a mukodtetot

- tliz esetén az dnkéntes tlizolto egyestiletet

- robbandssal torténd fenyegetésnél a korzeti megbizott rendort
- személyi sériilés esetén a mentdket, ligyeletes orvost

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen fe-
lettesének jelenteni. A vezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl. Aka-
dalyoztatas esetén az SZMSZ- ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

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

Az igazgat6 gondoskodik:

- atlizvédelmi elbirasok érvényre juttatasarol

- azintézmény Tlzvédelmi Szabalyzatanak, annak részeként a Tlizriad6 tervének kiadasarol
- az intézmény épiiletei kiliritésének évenkénti gyakoroltatasardl a kiiiritési terv alapjan

Az intézmény dolgozdinak feladatali

- Az intézmény dolgozodinak kotelezd felkészitése katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi to-
vabbképzés keretében torténik
- A fentiek a kovetkezd ismeretek atadasdval valdsithatok meg: természeti csapasok, a tiiz

elleni védekezés, tomeges sériilést okozo balesetek kovetkezményeinek felszdmolasahoz
sziikséges ismeretek

A katasztrofak elleni védekezés és a bombariadoval kapcsolatos eljarasrend

- Arendkiviili esemény €szlelése utan az épiiletben tartozkodd személyeket hangjelzéssel ér-
tesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez

- A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozatosan tigyelni kell a kdvetkezOkre:
o az épiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell

o a veszélyeztetett épiiletrészt a pedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyo-
z8dni arr6l, nem maradt-e gyermek az épiiletben

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

- a gyermekeket a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolni
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- Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszelyeztetett épiilet kitliritésével egyidejlileg
— felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

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

o az els6segélynytjtas megszervezésérol

o A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadéasarol

- Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a kijelolt vezetonek
vagy a kijelolt dolgozénak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol
o az épiletben talalhato veszélyes anyagokrol, mérgekrol
o akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
o az épiletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorarol
o az épilet kitiritésérol
- A rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozdja koteles betartani.

- A tlizriad¢ terv és a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetésé-
ért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato6 a felelds.

- Azépilet kiliritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszer-
vezéséért az igazgato a felelds.

- Az épiiletek kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

- A tlizriad6 és bombariado terv az intézményegységekben az alabbi helyeken talalhatok: a
hartai épiiletekben (szintenként és szarnyanként a folyosokon, a dunatetétleni épiiletekben
a bejarat melletti hirdetétablan

3.5 Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az iskoldban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol, és az egész-
séges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kultu-
ralis tevékenységgel fligg 0ssze.

3.6 Az intézmény létesitményeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény helyiségeit, igényldnek bérleti szerzddés alapjan at lehet engedni, ha ez az intéz-
ményi foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja, €s nem veszélyezteti az intézmény vagyo-
nat.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok csak a megéllapodas szerinti idében és
helyiségeiben tartdzkodhatnak az épiiletben.

Nyitvatartasi idon til az intézmény dolgozoi a vezetd engedélyével haszndlhatjdk az intézmény
helyiségeit.
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3.7 Tovabbképzés

A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bovitésére, fejlesz-
tésére szolgal, melyekre szlikség van a neveld-fejleszté munka keretében a gyerekekkel valo
kozvetlen foglalkozas megtartasahoz.

A pedagogusok esetében a tovabbképzésen vald részvétel attdl fligg, hogy mikor szerezte meg
az oklevelét, illetve mennyi id6 telt el az eldz6 tovabbképzés ota.

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

A tovabbképzés teljesitésének lehetdségei:

- szakvizsga
- akkreditalt tovabbképzések

A tovabbképzés tamogatasanak szempontjai:

- A képzés tartalma jo befektetés-e az intézmény €s a pedagogus, a szempontjabol?

- Akinalt képzés részvételi dija megfelel-e az intézmény és a fenntartd teherbird képességé-
nek?

- Az adott képzés iddbeli litemezése (helyettesitések szempontjabol) dsszhangban all-e az
intézmény lehetdségeivel?

A tovabbképzés szabalvyai:

- mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanulasi szandékat

- felséoktatési intézményben folytatott tanulményok idejére a dolgozo koteles igazolni a be-
iratkozas tényét az adott félére

- le kell adni a konzultacios és vizsgaidépontokat

- az intézmény a tandij / részvételi dij 80% -at, a helykozi utikoltség téritést konzultacios és
vizsgaiddpontokra fizetheti

- afentieket csak bizonylatok ellenében fizetheti az intézmény
- azutikdltség elszamolasa csak az utazés befejezésétdl szamitott 8 napon beliil lehetséges

- atovabbképzeés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a to-
vabbképzési dijak, és a jelentkezdk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni

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

3.8 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény helyi Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Hazirend;jét
nyilvanossagra kell hozni, hogy a sziilok szabadon megtekinthessék.

A dokumentumok elhelyezése

Az iskola Héazirendjét a hirdet6tablakon, a Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatat a vezetoi irodakban és az iskolai honlapon helyezziik el. A tagintézményekben a Ha-
zirendet a hirdetdtablan, a tobbi dokumentum a tagintézmény -vezetd irodajaban talalhato.

Tajékoztatas, megismertetés rendje

- Osszevont sziil6i értekezleten
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Csoportok, osztalyok sziil6i értekezletén
Sziil6i Munkakdzosség értekezletein
Didkonkorményzati gytilésen

Honlapon
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4 Raday Pal Altalanos Iskola

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

rovid neve: Raday Pal Altalanos Iskola és AMI

Az éltalanos iskola célja az altalanos miiveltséget megalapozo alapfokt nevelés €s oktatés, az
alapvetd kovetelmények teljesitése és az ezekre €piild differencidlt foglalkoztatas:

Dunatetétlen iskola 1-4 osztalyig
Harta iskola 1-8 osztalyig
Sajatos nevelésii igényl tanulok nappali rendszer(i oktatasa
A német nemzetiségi nyelv oktatdsa 1-8 osztalyig.
Formai:
- Nyelvoktaté német nemzetiségi oktatas
- Kétnyelvii német nemzetiségi oktatas
4.1 Az iskolavezetdség
Az igazgato dontés elokészitd, véleményezo, javaslattevo testiilete a kovetkezo:

igazgatotanacs, KT vezetd és KT tagok, didkdnkorményzatot segitd pedagodgusok, didkdnkor-
manyzat titkéra, ifjasagvédelmi felelds

A nevelési - oktatési intézmény nevelbtestiilete a nevelési, oktatasi kérdésekben, az intézmény
egész miikodését érintd kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

5 A kapcsolattartas formai az intézményen beliil
- Heti egyeztetés az igazgaté és az igazgatdtanacstanacs tagjai kozott

- Félévi 0sszegzd beszdmolok a tagintézmények, munkakdzosségek és a konyvtar munkaja-
rol.

- Havi munkaértekezletek

A vezetOk helyettesitési rendje:

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

A nevelO6testiilet

Az iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

Tagjai: pedagdgus munkakort betolto alkalmazottak

Dont: nevelési-oktatasi ligyekben, valamint az iskola miikodésével kapcsolatos kérdésekben
a) Eves munkaterv elkészitése

b) Hazirend elfogadasa

) Atfogd elemzések, beszamolé elfogadasa

d) A tanuldk fegyelmi igyeiben valo eljaras

e) 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 tartalmarol és idépontjarol
1) A tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol

J) A tanéran kiviili foglalkozasok formairol

k) A tanulok magatartasanak, szorgalmanak értékelése

A nevelGtestiilet véleményezési és javaslattevo jogkore kiterjed az iskola mitkodésével kapcso-
latos valamennyi kérdésre. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét.

- pedagogiai program elfogadasa, modositasa
- SZMSZ elfogadasa, modositasa

- tantargyfelosztasrol

- igazgatOhelyettesek megbizasarol

- apedagdgusok egyéb megbizasarol.

A nevelGtestiilet értekezletei

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- Alakulé, tanévnyito, félévi, tanévzaro,

- 0Oszi- és tavaszi nevelési értekezlet

- munkaértekezletek

A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrdl. A neveldtestii-
let dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

6 Az iskola munkarendje

1. Az iskolai tanév minden év szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A
szorgalmi 1d6 rendjét az emberi eréforrdsok minisztere érvényes rendelete szabalyozza éven-
ként.

2. A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg a tanévnyit6 értekez-
leten, /SZMK véleményezi/ melyet az éves munkatervben rogzitenek. A tanév helyi rendjét, az
iskola rendszabalyait /hazirend/ és a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsé tani-
tasi héten ismertetik a tanulokkal, az els¢ sziildi értekezleten pedig a sziilékkel. Az iskola bels6
rendszabalyait /SZMSZ, tiizriado terv,/ ki kell fliggeszteni az épiilet bejaratanal az elécsarnok-
ban, a hazirendet pedig minden osztalyban.

3. A tanitasi o6rdk id6tartama 45 perc a sziineteké 10 perc, a masodik sziinet pedig 15 per-
ces. A tanitas els6 oraja 7.45-kor kezdddik, utolso oraja legkésébb 16.00 orakor fejezddik be.
A tanulok a tanitas megkezdése eldtt 15 perccel kotelesek megjelenni. Az drakdzi sziinet tar-
tama nem rovidithetd. A sziinetek rendjét a beosztott pedagdgusok és a munkdjat segitd ligye-
letes didkok feliigyelik. A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak, minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt a szaktanar egyet-
értésével. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok. Kivételt indokolt esetben csak az
igazgato tehet.

4, A tanul6 joga és kotelessége, hogy a tandran részt vegyen. A tanulok tanitasi id6 alatt
csak az osztalyfondokiik, igazgatohelyettes vagy az igazgatd engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
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hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan a tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskoldban. A tanitasi idon kiviili foglalkozasokon valo részvételt a sziilok a tanuld tajékoztatd
flizetébe torténd bejegyzés Utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova. A tovabbiakrdl a hazi-
rend rendelkezik. Idegenek az épiiletekben az igazgatdtanacs tagjainak engedélyével tartozkod-
hatnak.

6.1 Az iskola nyitva tartasa

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

6.2 A pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok konkrét napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az intézmény vezeto-
ségének elvarasait - a tanorakra elkészitett tandrarend /foglalkozasi rend/ fliggvényében. A pe-
dagogusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatohelyettes hata-
rozza meg a szakmai kovetelmények figyelembevételével. A tanitas szerinti 6ra megkezdése
el6tt a pedagdgus 7.30-kor, az tigyeletes neveld 7.00 orakor koteles megjelenni a munkahelyén.

Az intézmény dolgoz6i munkabdl valé tavolmaradasukat el6z6 napon, de legkésobb az adott
napon reggel 7 oraig kotelesek jelezni az igazgatosagnak. A pedagdgusok hidnyzdsuk esetén
kotelesek az adott 6ra anyaganak vazlatat leadni az iskolavezetésnek. /Kivételt képez a hosz-
szabb betegségbdl eredd tavollét./ A munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradasra, 6racserére, Ora-
elhagyasra csak az igazgat6 adhat engedélyt.

6.3 A neveld-oktato munka bels6 ellendrzésére jogosultak:

- igazgatd

igazgatohelyettes

munkak6zosség-vezetok

pedagodgusok kiilon megbizas szerint

Az intézményben az alabbi nem pedagogus szakemberek segitik az oktat6-neveld munkat:
- iskolatitkar

- pedagogiai asszisztens

- konyvtéros

- rendszergazda

7 A tandran kiviili foglalkozasok rendje

Szervezeti formai:

iskolaotthon, tanul6szoba
- szakkorok

- felzarkoztato foglalkozasok
- sportkdr

- szakmai tanulmanyi versenyek



21

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

Iskolankban az els6 négy évfolyamon a kotelezo tanorai €s a napkozis foglalkozasokat, a min-
dennapos testedzést a délelotti és a délutani tanitasi idoészakban iskolaotthonos oktatas kereté-
ben biztositjuk. Ez az oktatdsi forma egységes keretbe foglalja a tanuldk egyéni képességeihez
igazodo fejlesztés teljes folyamatat, biztositva kozben a gyermekek pihenését, szorakozasat,
testmozgasat is.

7.1.2 Felso tagozat

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

Szakkorok, tehetséggondozé foglalkozasok

A szakkori foglalkozasok 45 perces orakeretben torténnek. A szakkordk célja az 1-8. osztalyos
gyermekek differencialt képességfejlesztése, tehetséggondozas.

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

Felzarkoztato foglalkozasok:

A felzarkoztato foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelmények-
hez valo felzarkoztatas.

Korrepetalason minden tanulonak joga van részt venni, de azon tanuloknak kotelezd, akinek a
korrepetalas a fejlesztd foglalkozasok keretében torténik (SNI, BTMN tanulok). A korrepeta-
lasok rendjérdl a sziildket irasban tajékoztatni kell. A foglalkozasrol vald tdvolmaradasra a
szaktanar adhat engedélyt. A korrepetalasok idétartama 45 perc.

8 Osztalyozas, értékelés
Az értékelés részletes szabalyozasa az intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza.

1. Az altalanos iskola elsé évfolyaman a mindsités félévkor és év végén, valamint 2. osztaly
felévkor szoveges értékelést kap. Az értékelés 2-8. osztalyig érdemjegyekkel torténik.

2. Az osztalyozas személyiségfejlesztd hatasu, tikkroznie kell a tanul6 munkahoz valo hozzaal-
lasat, képességéhez mért tudasat, fejlodését, esetleg visszaesését, a tantervi kovetelmények tel-
jesitési szintjét.

3. A havi magatartést €s szorgalmat az osztalyfdnokok érdemjeggyel mindsitik, amit a neveld-

testiilet havonta véleményez. E két érdemjegyben a félévi és év végi értékeléskor a nevelbtes-
tillet dont, az osztalyfonok javaslata alapjan.

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

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

6. Ha a tanul6 az elsd évfolyamon ,,felzarkdztatasra szorul” mindsitést kap évvégén, akkor a
pedagogus a sziil6 egyetértésével évfolyamismétlésre javasolhatja. 2. - 8. évfolyamon legfel-
jebb 3 tantargybdl javitovizsgat tehet a tanulo.
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9 A pedagogusok munkakore

A pedagogusok heti munkaideje 40 6ra, melyb6l 32 6ra a kotott munkaidd. Ez a kotelezo orabol,
valamint a neveld-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak meg-
felel6 foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idobdl all.

9.1 A pedagbgus alapveto feladatai:

Az éves oktatd-neveld munka megtervezése, a tanmenetek elkészitése.
A tanmeneteket az aktualis tantervi kovetelményekhez kell igazitani.
Pontos felkésziilés a tanitasi orakra, a tanoran kiviili foglalkozasokra.
Pontos orakezdés, orabefejezés.

Kiilonos feleldsséggel tartozik az adott osztalyban utolso orat tarto tanar az osztaly elfogad-
hat6 rendjéért, és hogy a tanulok elhagyjak az iskolaépiiletet.

Az osztalyfonoki, ligyeleti feladatok maradéktalan ellatésa.

A tehetséges gyermekek gondozésa.

A gyengébb tanulmanyi eredményt elért tanulok folyamatos felzarkoztatasa.
A helyettesitések pontos ellatasa.

A veszélyeztetett, hatranyos helyzetli tanulok haladasanak koriilményeinek fokozott figye-
lemmel kisérése.

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

Feladatunk, hogy a gyermekek kommunikacids képességeit minden tanorat a lehetdségek-
hez mérten fejlessziik.

A neveldmunka része kell, hogy legyen a sziildkkel, az SZMK-val, didkdnkormanyzattal
val6 rendszeres kapcsolattartas.

Az iskola rendezvényein vald aktiv részvétel, azok szervezésének, lebonyolitasanak valla-
lasa /nemzeti tinnepeink, Raday-napok, Mikulas as Karacsonyi innep, farsangi bal, sziil6k-
neveldk balja, gyermeknap, tanévnyito- €és zard linnepség/.

Az oktato-neveld munkahoz kapcsolodo feladatok vallaldsa megbizas alapjan /munkakdo-
z0sség-vezetés, of. megbizas/.

10 Az intézmény kozosségei és a kapcsolattartas formai

10.1 A tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendje

A tagintézménnyel vald kapcsolattartas elsddlegesen az intézményvezeton keresztiil zajlik. Az
intézményvezetd a tagintézmény-vezetdn keresztiil gyakorolja vezetdi feladatait az alabbiak-
ban:

vezetdi értekezletek
szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése

k6zos iskolai rendezvények
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- diakdnkormanyzati rendezvények
10.2 Szakmai munkakozdsségek

"A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A
munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatdsi intéz-
ményben folyo neveld €és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A peda-
gogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakodzosség is 1étrehozhato."

Az intézmény szakmai munkak6zosségei az alabbiak:
- human

- természettudomanyi

- alsoés

- anémet nemzetiségi

- belsO onértékelési csoport

A szakmai munkak6zdsség tagjai munkakozosség-vezetdt valasztanak 6tévente a munkak6zos-
ség tevékenységének szervezésére, irdnyitdsara, koordindldsara: a vezetdk tisztségét évente
megerdsitik.

A szakmai munkako6zosségek tevékenysége:

A szakmai munkakozosségek feladatait a kdznevelési intézmény pedagdgiai programja és éves
munkaterve iranyozza eld.

A munkak6zosség véleményével segiti az igazgatd értékeld munkajat.
10.3 Bels6 onértékelési csoport

A belsd onértékelési csoport feladata az intézményi kiilsé és belsd ellenérzéseinek koordina-
lasa, elokészitése, a kapcsolodo feladatok elvégzése és a kollégak folyamatos tdjékoztatésa.

Feladatai:

— az 5 éves Onértékelési terv elkészitése

— az intézményi Onértékelési rend meghatarozasa

— apedagogusok onértékelési rendjének meghatarozasa

— apedagogus Onfejlesztési terv elkészitésének segitése

— ¢éves partneri elégedettségmérés lebonyolitasa

— az intézményi problémak azonositasa utani fejlesztendd tertiletek kijelolése

10.4 Diakonkormanyzat
A didkonkormanyzat és miikodési rendje

A tanuldk, a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkon-
kormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. Munkéjukat a diak-
onkormanyzatot segitd tanar a szabadid6-szervezd segitségével fogja 0ssze. A diakonkormany-
zat szervezeti és miikddési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el és a neveldtestiilet
hagyja jova. A didkonkormanyzat munkajat segitd iskolaban tanitod tanart 5 évente valasztja
meg a neveldtestiilet, azonban minden évben ezt megerdsiti.

Dontési jogkore

- sajat kozosségi €letlik tervezésében, szervezésében, vezetdinek megvalasztasaban, (a neve-
16testiilet véleményének meghallgatasaval),
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- mikodésiikhoz biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,

- tdjékoztatd rendszerének létrehozasarol, mikodtetésérol, - a szerkesztdségek vezetdinek,
tagjainak megbizasarol.

Egyetértési jogkore
- iskolai SZMSZ elfogadasa
- ahazirend elfogadasa, modositasa

- ifjisagpolitikai célra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsa.

10.4.14 kapcsolattartas formai

Minden év februarjaban diakkozgytilést kell tartani, melyre az osztalykozosségek diakképvise-
16ket delegalnak (5-5 £6).

A diakkozgytilésen részt vesznek a DOK munkdjat segitd pedagdgusok, az igazgato, az igaz-
gatohelyettesek.

A DOK tanar rendszeresen egyezteti a DOK programjat az igazgatoval és a nevel6testiilettel
munkaértekezleteken.

A DOK diék titkarat az igazgat6 havi rendszerességgel fogadja, kolcsdnosen tajékoztatjak egy-
mast, a tanuldkat és az iskolat érint6 kérdésekrol, feladatokrol.

10.5 Sport

Iskolanak a Magyar Diaksport Szovetség tagja. Tanuldink rendszeresen részt vesznek Diak-
olimpiakon. Az intézményiinkben zajlo sporttevékenységet nem iskolai sportkor keretein beliil
mikddtetjiik. A testmozgas fontossagat hangstlyosan kezeljiik. A jol felszerelt, modern, biz-
tonsagos eszkozokkel rendelkezd tornaterem €s a sportudvar valtozatos mozgéasformakat bizto-
sit a didkoknak. Szakkori kereteken beliil a szabadiddsport szamtalan 4gat miivelhetik tanulo-
ink. Az iskola jo kapcsolatot apol a helyi sportszervezetekkel, amelyek egyesiileti keretek ko-

z6tt kiillonbozo sportagak miivelését teszik lehetdvé a didkok szdmara.

10.6 Kiils6 kapcsolatok
10.6.1 Harta Nagykiozség Német Nemzetiségi Onkormdnyzata

Az iskolai munka megfeleld szintll irdnyitasa érdekében az iskola vezetése allandé munkakap-
csolatban 4ll az intézmény fenntartdjaval.

Az intézmény fenntartdja és mitkddtetdje: Harta Nagykozség Német Nemzetiségi Onkormany-
zata, 6326, Harta, Templom utca 68.

10.6.2S8ziiloi munkakozosség, SZMK

A sziil6k jogainak érvényesitésére szolgdlo szervezeti forma. Véleményezési jogkorrel rendel-
kezik az SZMK az intézmény oktatd-neveld szabadidds programjanak meghatarozasakor. Az
SZMK-val val6 kapcsolattartasért az igazgat6 felelds. Sajat miikodési rend;jiikrél dontenek. Az
1gazgat6 koteles tajékoztatni a szervezetet, a nevel6-oktatd munkat, a tanulok kozosségét érintd
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Iényeges kérdésekrol. A sziilok teljes kozosségével vald kapcesolattartds formaja a sziiloi érte-
kezlet, és a fogaddora melyet minden évben legalabb kétszer meg kell tartani.

10.6.3Iskolaorvos, fogorvos, védono

Az iskola tanuloi szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt. Tanévenként meghatarozott
id6épontokban iskolaorvos és védond all rendelkezésiikre, akik végzik a tanulok rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat. A tanuldk korében felvilagositd, egészségmegdrzd pro-
paganda tevékenységet végeznek.

10.6.41fjusagvédelmi felelos

Feladata a hatranyos és veszélyeztetett helyzetii gyermekek nyilvantartasa, csaladi koriilmé-
nyeik figyelemmel kisérése. Javaslatot tehet a raszoruld tanuldk kiilonféle szocialis juttatasban
vald részesitésére. Kozremitkddik az Onismereti, blinmegel6zési, drogprevencios eléadasok
szervezésében.

10.6.5Gyermekjoleti Szolgalat

A szocialis, mentalhigiénés problémakkal kiizdo, vagy egyéb krizishelyzet megoldasahoz se-
gitséget igényld gyermekek, csaladok tdmogatasa. Az intézmény jelzést kiild a szolgalat sza-
mara, amennyiben problémat tapasztal valamelyik tanulénal.

10.6.6.Bdcs- Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat

A tanulasi nehézséggel kiizd6 tanulok allapotanak Kivizsgalasa céljabol az intézmény a peda-
gogia szakszolgéalathoz fordul segitségért.

11 A jutalmazas formai

Ev kozben - ellendrzobe irva:

- szaktanari dicséret

- osztalyfénoki dicséret

- 1gazgatoi dicséret

Ev végén:

- bizonyitvanyba irt szaktargyi dicséret

- bizonyitvanyba irt altalanos tanulméanyi munkat elismer6 dicséret

- oklevél

- jutalomkoényv

- 1gazgatoi dicséret az iskola ifjusaga elott
»Nyolc év kiemelked6 tanulméanyi munkaért” cim.
»Kiemelked6 tanulményi és kozosségi munkéaért” cim

- " Kiemelked6 tanulmanyi és versenyeredményekért " cim
"Kiemelkedd tanulmanyi és sportmunkaért" cim elnyerése

A jutalmak odaitélésérdl az osztalyfonokok dontenek, a pedagdgusok és az osztalykdzosség
javaslatanak meghallgatasa utan. Az egész évben kiemelkedd munkat végz6 tanulok tantargyi,
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szorgalmi és magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba be kell vezetni. /Oklevéllel, konyvvel,
emlékplakettel jutalmazhato év végén. / Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd
a teljesitménye, jutalmat a tanévzar6 linnepélyen az iskola kozdssége eldtt nyilvanosan veszi
at. /Az év tanulodja, az év sportoldja, tanulmanyi €s kulturalis versenyek gydztese/ Csoportos
jutalmazasi formak. /jutalomkirandulés, szinhazlatogatas, kiallitas/

12 A fegyelmezo intézkedések fokozatai, formai
A hazirendben foglaltak megsértése irasbeli fegyelmez6 intézkedéseket von maga utan.
Fokozatai:
— Osztalyfonoki figyelmeztetés
—  Osztalyfonoki intés
— Igazgatdi intés
— Igazgatdi megrovas
— Igazgatdi szigora megrovas
Fegyelmi eljaras esetén:
— neveldtestiileti megrovas
— NevelGtestiileti szigori megrovas
— Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése ill. megvonasa
— A tanul6 kartérités megfizetésére valo kotelezése
—  Athelyezés masik osztalyba, vagy iskolaba
A fegyelmi intézkedés nem lehet megtorld vagy megalazo.

A fokozatok betartasatol el lehet tekinteni a fegyelmi vétség sulyossagat megitélve. Stlyos fe-
gyelmi vétség esetén a tanulonak joga, hogy meghallgassék, biztositani kell, hogy sziilé vagy
mas megbizott jelen legyen a bizonyitads soran.

Mulasztott 6rak

Az elsé igazolatlan ora utan a sziiléket, 10 igazolatlan 6ra utan a jarasi kormanyhivatalt, a gyer-
mekjoléti kozpontot irdsban kell értesiteni a mulasztasrol. 30 igazolatlan 6ra utdn értesiteni kell
a szabdlysértési hatosagot €s a gyermekjoléti kozpontot. 50 igazolatlan 6ra utdn értesiteni kell
a gyamhatosagot.

Az a tanulo, akinek a teljes tanévben mulasztasa meghaladja a 250 orat, vagy egy tantargybol
a tanorak 30%-at és a tanulo teljesitménye nem értékelhetd, a tanév végén nem osztalyozhato,
kivéve, ha a nevelOtestiilet engedélyt ad az osztalyoz6 vizsgara. Amennyiben a tanul6 az elsd
félév soran legalabb 250 orat, vagy egy tantargybol a tandrak 30%-at mulasztja, és teljesitmé-
nye érdemjeggyel nem mindsithetd, akkor félévkor osztalyozo vizsgat kell tennie.

Az iskola dolgozoinak joga

Az iskola valamennyi helyiségének és létesitményének a rendeltetésszerli hasznélata. A hasz-
nalatkor a helyiség felelésének engedélye sziikséges. Nem iskolai célra csak az igazgatd enge-
délyével vehetdk igénybe a helyiségek és 1étesitmények, ezek berendezései, felszerelése, esz-
kozei bérleti dij megfizetése ellenében.
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A tanulf joga

Az iskola tanuldinak joga, hogy megfeleld felnétt feliigyeletével tanitasi id6 utdn hasznélhatja
az iskola helyiségeit. A szakkorok €s korrepetalasok kivételével a hasznalonak minden esetben
eldzetes bejelentési kotelezettsége van. Az iskolaban val6 tartézkodas idejére a hazirend szaba-
lyai érvényesek.

13 Az iskola iinnepélyei, hagyomanyai
Tanévnyitd tinnepély

Csaladi Nap- tanévnyit6 utcabal

Raday-napok — iskolai rendezvény

Oktober 6. — osztalykeretben

Oktober 23. — osztalykeretben

Palyavalasztasi sziil6i értekezlet — november

Mikulés — osztalykeretben

Karacsonyi iinnepség — iskolai rendezvény

Farsang — iskolai rendezvény

Nemzeti tinnep mdrc. 15. — kdzségi, iskolai rendezvény
Koltészet Napja — tertileti iskolai rendezvény

Okonap — osztalyok kozotti kornyezetvédelmi vetélkedd
Magyar-német didkcsere

DOK tanitas nélkiili munkanap

Ballagas

Tanévzaro tinnepély

14 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésé-

”r

nek rendje, az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézménylink altal hasznalt nyomtatvanyok:

- nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, dsszefiizott papiralapi nyomtatvany
- nyomdai uton eléallitott, papiralapu nyomtatvany

- elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvany

- elektromos okirat

A hitelesités modja:

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyt-az intézményvezetd utasitdsa szerint- papirala-
pon is hozzaférhet6vé kell tenni. Az irat kinyomtatasat kovetden el kell latni az intézményve-
zetd alairasaval, datummal, €s az intézmény bélyegzodjével. A vonatkozd jogszabalyi rendelke-
z¢s szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell
meg0rizni. A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagveé-
delmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel.
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15 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

15.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

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

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartasanak és hasz-
nalatdnak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biz-
tositasa,

d) rendelkezik a kiilonboz6 informaciohordozok hasznalatahoz, az Gijabb dokumentumok el6-
allitdsdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

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

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenyseégét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

15.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

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

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

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

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

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

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgalta-
tasokat ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentu-
mairol, szolgéltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

15.3 Az iskolai tankOnyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasa-
ban.

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

— elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat eld-
készitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt

— kozremiikodik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében,

— folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szama-
nak valtozasat,

— koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szaménak ala-
kulasat,

— koveti a kiadott konyvek elhaszndlodasanak mértékét,

— az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzod vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,

— atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznal6dasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a téritésmentes illetve ingyenes tankonyvellatasra jogo-
sult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikol-
csOnzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanos-
sagra kell hozni az iskola honlapjan.

15.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

— azintézmény szdmdra vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni
— akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni
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— az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

— szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

— tankoOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulményi munkat elésegitd segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

— informaciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

— lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

— tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

— mas konyvtarak altal nyuajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

— konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

— neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

— tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehe-
tik. A konyvtar hasznéalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds maddjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szilinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési id6tartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo dia-
kok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesz-
tett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt sza-
badon hasznélhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok fele-
18sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell te-
kinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban egy
erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtéaros tanar latja el.
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Mellékletek:

1 sz. mell. Gyijtékori szabalyzat

2. sz. mell. Katalogusszerkesztési szabalyzat

3. sz. mell. Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

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

Tagintézmény neve: Hartai Raday Pal Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Is-
kola Alapfoku Miivészeti Iskolaja

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

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

— Az alapfoku miivészetoktatasi intézménynek az — Alapfokt miivészetoktatas kdvetelmé-
nyei €s tantervi programjanak meghatarozottak szerint — legalabb hat és legfeljebb tizen-
kett6 évfolyama van, melynek keretei kozott az oktatas eldképzd, alapfoku és tovabbképzd
¢vfolyamokon folyik. A tanuld az utolso alapfoku évfolyam befejezését kovetden miivé-
szeti alapvizsgat tehet, az utols6 tovabbképzo évfolyam elvégzését kdvetden pedig miivé-
szeti zarovizsgat.

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

17 Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény alapfeladata

Iskolarendszer keretében folytatott miivészetoktatas, miivészeti kifejezokészség megalapozasa,
alapfokl zenei ismeretek oktatasa, felkészités szakirdnyu tovabbtanuldsra. Hangversenyek, be-
mutatok, kiallitasok szervezése.

Feladata: a zenei ismeretek megszerzésének eldsegitése, a milivészi kifejezOkészség megalapo-
zasa, fejlesztése, a tanulok felkészitése az amatdr miivészeti munkara, az ontevékeny miivészeti
egylittesekben valo tevékenykedésre, tovabba a zenei palyara alkalmas tanulok eldkészitése a
szakiranyl tovabbtanulasra.

A miivészeti alapiskola tizenkét évfolyammal miikdd alapfokt miivészetoktatasi intézmény.
18 Az intézmény feladatellatasat szolgalé onkormanyzati tulajdonban 1évo
vagyon:

A feladatok ellatasahoz az iskola 6néalldan haszndlja az 6nkormanyzati tulajdonu iskolaépiiletet.
Az oktatas rendelkezésére allnak a nyilvantartott targyi eszkdzok.

Vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény mitkdese soran keletkez$ vagyontargyak esetében a vagyon feletti rendelkezes
jogosultsaga Harta Nagykozség Onkormanyzatat illeti meg.

19 A miivészeti alapiskola célja és feladata

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

Az alapfoku miivészetoktatasi intézményben specialis képzés folyik. Feladata a szaknak meg-
felel6 miveltségi teriilet megalapozasa €s fejlesztése. Tanuldi tobbségének tuddsat olyan szintre
kell fejlesztenie, hogy képesek legyenek amatdr muzsikalasra, képzd- €s iparmiivészeti tevé-
kenységre, tancjatékra, szin- és babmiivészeti produkcidkra. Az atlagosnal jobb képességi,
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miuvészeti palyat valaszto és arra alkalmas ndvendékeit fel kell készitenie kozép- vagy felso-
foku intézményekben valo tovabbtanulasra.

Az alapfoku muivészeti iskola adjon rendszerezett ismereteket. Fejlessze készségeiket. Ismer-
tesse meg Oket a fébb zenei és miivészeti stilusok sajatossagaival. Osztonozze Sket életkoruk-
nak megfeleld, zenei és miivészeti targyu konyvek, ismeretterjesztd miivek olvasdsara. A nem-
zeti kisebbségekhez tartoz6 novendékeket ismertesse meg népiik zenéjével, torténetével, ha-
gyomanyaival. Ezaltal is erdsitse identitastudatukat.

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

A miivészeti iskola szoktassa tanuloit rendszeres, céltudatos és gazdasagos munkara. Ertékes
zenei és miivészeti anyag tanitasaval, korszer(i, vonzé modszerekkel alakitson ki olyan érzelmi
kapcsolatot a tanuldokkal a muzsikalds, miivészeti tevékenység irant, hogy az mindennapos
sziikségletiikké valjon.

Az iskola haszndlja ki lehetdségeit a kozismereti iskoldk zenei €s miivészeti életének tamoga-
tasara. Miikodjék egyiitt mas intézményekkel a kulturalis és miivelodési feladatok ellatasaban
(hangverseny- kiallitas-rendezés). Segitse az egyhazzenei életet. Tamogassa az amatdr zeneka-
rok, kamaraegyiittesek és a csaladi egyiittmuzsikalasat. Legyen nyitott az értékes konnytize-
nére. Lehetdség szerint 1étesitsen cserekapcsolatot més (esetleg kiilfoldi) miivészetoktatési in-
tézményekkel. Teremtsen ,,szabad iskola” formajaban lehetdséget a legvaltozatosabb igények
kielégitésére.

A muvészeti iskoldban dolgozé pedagogusok €s pedagdgiai munkat segitok:

— Tagintézmény vezetd 1 o
— Tagintézmény vezetd-helyettes nincs
— Zenetanarok 4 6 (koziiliik 2 6 6raado)

A fenti feladatok k6zti munkamegosztas leirasa a mellékletben talalhato. Figyelembe kell venni
a2011. évi CXC. térvényt a koznevelésrol és a végrehajtasarol szol6 229/2012. (V111.28.) Kor-
manyrendeletet.

20 Az iskola vezetdje
Az iskolaban foly6 szakmai tevékenység iranyitdja a tagintézmény vezeto.

A tagintézmény vezet az intézményvezetd altal atruhazott jogkorének megfeleléen a hartai
Alapfoku Miivészeti Iskola felelds vezetdje, aki zenei, miivészeti, pedagogiai, vezetési s ira-
nyitasi feladatokat 1at el. Felel6s az intézmény-egység szakszerti miikodéséért. Az alkalmazot-
tak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
a munkakori leirasdban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasadval gyakorolja. Feladatainak
megoldasaban a nevelGtestiilet segiti. Arra torekszik, hogy az iskolai kozdsségek fokozott te-
vékenységgel vallaljanak részt a feladatok teljesitésébdl, az iskola életének demokratikus szer-
vezésébdl, a vezetés gondjaibol. Az egyes feladatok elvégzését - személyes feleldsségének
megosztasa nélkiil — a neveldtestiilet tagjaira bizhatja képesitésiik, pedagogiai szempontok és
egyeb korlilmények figyelembe vételével.

A tagintézmény vezetd képviseli az iskolat. Iranyitja az iskola oktatdo-neveld munkajat, miveé-
szeti tevékenységét.
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20.1 A nevel6-oktatd munkat iranyit6 feladatkorében

Elbzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok alkalmazasat, a jogszabalyok, valamint a
fenntartd szerv rendelkezéseinek érvényesiilését, a nevelOtestiileti hatarozatok és javaslatok
végrehajtasat. Latogatja a tanitdsi orakat, a zeneiskolan kiviili foglalkozasokat és rendezvénye-
ket (hangversenyeket, bemutatokat, kiallitdsokat, egyéb szerepléseket). Tapasztalatait megbe-
sz¢€li az érdekelt tanarokkal, ellendrzi a feleldsok munkajat, itmutatast ad a munka tovabbvite-
lére.

Torekszik az iskola dolgozdinak alapos megismerésére, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésére. Munkajaval eldsegiti a miivészeti oktatdo-neveld munka hatékonysagat, ellendrzi,
elemzi, értékeli a pedagogusok neveld - oktatd munkajat.

Els6 fokon dont a tanulok mindazon ligyeiben, amelyeket a jogszabalyok a hataskorébe utalnak.
E feladatkorében:

Elékésziti és megszervezi az alapfoku miivészeti iskola felvételi és alkalmassagi vizsgait.

A szaktanarok véleményének figyelembe vételével beosztja az 0j tanuldkat az oktatast végzo
tanarokhoz, Osszeallitja a kotelez6 tantargyak tanulocsoportjait.

Engedélyezi a tanuldk beosztasat mas tandrokhoz.

Meghatarozza a félévi és év végi beszamolok rend;jét, és részt vesz ezeken a meghallgatasokon,
bemutatokon.

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

Engedélyezi a bizonyitvanymadsolatok, iskolalatogatasi igazolasok kiadasat.

Dont a zeneiskolai hangszerek kdlcsonzésérdl, a hangszerek beszerzésérdl €s javitasarol.
Gondoskodik a kart okozok feleldsségre vonasarol, a kar megtérittetésérol.

Az iskola tigyviteli munkdjanak iranyitasa és ellendrzése soran segiti:

— atanarok és az iigyviteli dolgoz6 adminisztraciés munkajat,
— anaplok, leltarak, nyilvantartasok és elszamolasok vezetését,
— a folyoiratok, nyomtatvanyok megrendelését,

— abaleseti jegyzOkonyvek elkészitését €s tovabbkiildését,

— az iskolai dokumentéacié megdrzését,

— 1ratok, hangszerek ¢€s targyi eszk6zok selejtezését.

Ha a tagintézmény vezetd a hozzéa benyujtott beadvanybol azt allapitja meg, hogy az ligyben
nincs hataskore, vagy nem illetékes, azt haladéktalanul tovabbitja a beadvany targya szerinti
illetékes szervhez és errdl az tigyfelet tajékoztatja.

20.2 A vezet6 helyettesitési rendje

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

A tagintézmény vezet6t akadalyoztatasa esetén a zeneiskola egy kinevezett pedagogusa helyet-
tesiti.

A sziilok érdekképviseletét az iskolat timogato alapitvanyi kuratorium hivatott ellatni, segitve
a vezetd munkajat a torvény altal meghatarozott jogaik gyakorlasaval.
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21 Az intézmény munkarendje
21.1 Az épiilet nyitvatartasi ideje szorgalmi idében:
Hétfo: 7 oratol — 20 oraig
Kedd: 7 6ratol — 20 oraig
Szerda: 7 ératdl — 20 oraig
Csiitortok: 7 oratél — 20 oraig
Péntek: 7 oratol — 20 oraig
Szombati napokon az iskola épiiletének nyitvatartasa a szervezett programokhoz

1gazodik, de. 8 oratol — 13 oraig.
A hivatalos ligyek intézése az iroddban torténik: 8 oratdl — 16 o6raig.

21.2 A vezetd intézményben tartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 8-20 oraig a tagintézmény vezetdnek vagy feliigyeletre ira-
sos megbizassal rendelkezd neveldnek az iskolaban kell tartozkodnia. A reggeli nyitva tartas
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tadvozasatdl az iskola zarasaig az intézmény
rendjéért a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik felelosséggel.

21.3 Az intézményben tartdzkodas rendje

A tanulok: hétfotdl péntekig 8-t6l 20 oraig tartozkodhatnak az intézményben. A tanitas meg-
kezdése elott legalabb tiz perccel elobb kell megjelenniiik.

A tanér: iskolai munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel elobb koteles megjelenni. Ha munka-
jat betegsége vagy varatlanul felmeriild mas ok miatt a megszabott idében nem tudja megkez-
deni, errdl a tagintézmény vezet6t idoben, eldre értesiteni kell. Betegségérol a munka megkez-
dése eldtt legalabb egy oOraval értesitenie kell az tagintézmény vezetdt, €s tavollétérdl orvosi
igazolast koteles hozni, illetve kiildeni. Egyéb indokolt esetben, valamely tanitasi 6ra vagy egy
foglalkozas athelyezésére harom nappal elobb az tagintézmény vezetdtol engedeélyt kell kérnie.
A tandr az tagintézmény vezetd utasitdsa szerint helyettesitési, valamint — jogszabalyok keretei
kozott — oran kiviili teenddket 1s koteles ellatni.

Egyéb kozalkalmazottak: A munkakori leirds szerint meghatdrozott munkarendben tartozkod-
nak az intézményben. Az iskola a tanitasi szlinetben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari
szlinetben irodai tligyeleti napokat kell tartani. Ennek kozzétételérdl az tagintézmény vezetd
gondoskodik. A nyari szilinet iigyeleti rendjét az tagintézmény vezetd tanévenként hatdrozza
meg. Az ligyeleti idon kiviil a beosztasok szerint munkéat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.
Egyéb esetben, az épiiletben valo tartdzkodésra az tagintézmény vezetd adhat engedélyt.

21.4 A tanév munkarendje

A tanév rend;jét az oktatasi miniszter altal kiadott rendelet hatarozza meg. A tanév az iskolaban
szeptember 1-jét61 a kovetkezo év augusztus 31 - ig tartd idoszak. A tanéven beliil helyezkedik
el a tanitési év, a szorgalmi 1d6, amelyen beliil az iskolaban a neveld és oktatdo munka folyik.

— A szorgalmi id6 kezdd és befejezd napjat az tagintézmény vezetd a vonatkozod rendelet
figyelembe vételével hatarozza meg. A szorgalmi idd két félévbol all. Az els6 félév a szor-
galmi 1d6 kezd6 napjatdl januar 15. napjaig, a masodik félév januar 16-t6l a szorgalmi id6
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befejezd napjaig, illetve augusztus 31 -ig tart. Ett6] eltérést a miniszteri rendelet engedé-
lyez.

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

— Ugyancsak a munkatervvel hatdrozzuk meg az oktatasi miniszter altal meghatarozott tani-
tas nélkiili munkanapok felhasznéaldsanak idopontjat és szempontjait.

— A munkatervben jeldljiik meg a nevel6testiileti értekezletek id6pontjait, a nevelési értekez-
let témajat.

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

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

— A sziiloket is érint6 rendezvények (sziiloi értekezlet, fogaddora, tanévnyitd és zaro linnep-
ségek, stb.) csak az dltalinos munkaiddn kiviili iddpontban lehet szervezni.

21.5 A tanitasi 6rak

Az alapfoku miivészetoktatasi intézményekben a tanitasi orak, foglalkozasok szervezése attol
fligg, hogy a tanul¢ felkészitése egyéni vagy csoportos foglalkozas keretében torténik. A tanulod
felkészitésére szant id9 attol fligg, hogy milyen a tanuld képessége, tehetsége.

A tanitasi 6rakat az alapfoku miivészetoktatasi intézményekben 20 6raig terjedd idészakon be-
liil lehet megtartani.

A zenemiivészeti agban csak egyéni foglalkozas, illetve egyéni és csoportos foglalkozas esetén
legalabb 150 perc, kizarolag csoportos foglalkozas esetén legalabb 180 perc a foglalkozdsok
iddtartama.

Az 6rarend szerint tartott foglalkozasokon feliil tanitasi napnak, illetéleg tanitasi 6ranak szdmit
a tanterv altal eldirt meghallgatasok, tanév végi beszamolok iddtartama, illetve a tanuldk hang-
versenyei, bemutatoi, kozos 6rdi, ha azokon az egyes tanulok részvétele kotelezd.

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkzzenek iskoldjuk tanitasi oraival, illet6leg
munkaidejlikkel.

Fotargyi orak beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a tavolabb laké tanuldk o6rai — lehetdség sze-
rint — kapcsolddjanak a kotelezd tantargyi orahoz.

A megtartott hangszeres orakat a f6targyi naploban datum szerint, a kotelezo és valasztott targyi
ordkat az emlitett naploban sorszdm és datum szerint kell feltlintetni. A megtartott érak szamat
a tanulok ellendrz6 konyvének tiikroznie kell.

A tanitasi ordk zavartalansiga érdekében a tanart és a tanul6t az 6rardl kihivni vagy a tanitasi
orat mas modon — pld. telefonhivas fogadéasaval - zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az
tagintézmény vezetd kivételt tehet.

Csoportos orak atlaglétszdma 8-15 0, kivéve a hangszeres elokészitot, illetve a B - tagozatos
szolfézs szakon lehet kevesebb is.

Ahol tanulmanyi szempontbol indokolt (pl. a zenei palyara késziilok esetében) az tagintézmény
vezetd kisebb 1étszdmu csoportok mitkddését is engedélyezheti.

21.6 A tanorén kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje
a) Szakmai versenyek:



37

A szakmai versenyek célja a kiemelkedo teljesitményekre valo 6sztonzés.
A versenyek formai: iskolai

megyei
korzeti

0rszagos verseny.

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

A tagintézmény vezetd gondoskodik arrol, hogy a gyodztes, illetdleg a helyezést elért tanulok
eredményét mind az iskolaban, mind a tanul6 kozismereti iskoldjaban megismerjék. Az tagin-
tézmény vezetd gondoskodik arrol, hogy a versenyfelhivasokat a tandrok ¢s a didkok idoben
megismerjék.

b) Zeneiskolai hangversenyek

- novendékhangversenyek (az iskola dsszes ndvendékét szerepeltetd)
¢ hagyomanyos karacsonyi és farsangi koncert
e adventi kdszontok
¢ volt ndvendékek hangversenye

- tanszaki hangversenyek (egy tandr ndvendékeit szerepeltetd)
o félévi vagy év végi nyilvanos vizsgakoncert tanszakonként,
e ¢v eleji, év végi hangszerbemutatok

- tandri hangversenyek

- egyéb pedagobgiai célzati hangversenyek

c) Aziskola ndvendéke csak a szaktanar engedélyével mitkodhet kozre kiils6 rendezvénye-
ken.

d) Az iskola minden tanaranak kotelessége novendékeit arra nevelnie, hogy rendszeresen
¢és szivesen latogassa a zeneiskolai hangversenyeket, iskolan kiviili kiallitasokat, kon-
certeket, szinhazi eldadasokat. Csak igy lehet elérni, hogy zeneszeretd, aktiv hangver-
seny-latogato, miivészet értd €s partolo valjek beldliik felndtt korukra.

e) Kiemelkedd tehetségli tanulok tanulasanak segitésére egyéb foglalkozas is szervezheto.
Korrepetalas, rendhagyo orak, kiils6 eléadok meghivasa. A tanoran kiviili foglalkozéso-
kon a tanulok részvétele onkéntes.

21.7 Sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok
A fizetett iinnepnapokat mindenkor hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

Sziinetel a tanitas, illetve a munka a kdvetkezd napokon: januar 1., marcius 15. (nemzeti tinnep),
husvéthétfd, majus 1. (munka iinnepe), plinkdsdhétfd, augusztus 20. (nemzeti és hivatalos al-
lami iinnep), oktober 23. (nemzeti innep), november 1. és december 25-26.-an.

Tanitas nélkiili munkanapok a tanév munkatervében keriil meghatarozasra.
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21.8 Felvétel

A tagintézmény vezetd a helyi televizidoban és az dltalanos iskoldban hivja fel a helyi lakossag
figyelmét a tanulés lehetdségére, a jelentkezés modjara és hataridejére, a beiratkozas idépont-
jéara. A beiskolazas az iskola tanarainak fontos feladata, ezért a felvételi vizsgak eldtt szemé-
lyesen is kotelesek elmenni az altalanos iskolaba és az ottani kollégéak segitségével felhivni a
gyerekek figyelmét a miivészetoktatas lehetdségére.

Az alapfokll miivészetoktatasi intézményekben az iskola tagintézmény vezetdjének bizottsagot
kell 1étrehozni a jelentkezok meghallgatasara, képességének felmérése céljabol. A felvételi al-
kalmassagi vizsgabizottsag elott folyik. A bizottsag tesz javaslatot az tagintézmény vezetonek
arra, hogy a jelentkezot felvegyék-e az iskoldba €s melyik évfolyamra. Az 1j tanuld felvételérdl
az tagintézmény vezetd az iskola engedélyezett tanuloi 1étszamat figyelembe véve dont.

A hangszeres oktatasra valo felvételi vizsga, fétargy tanulédsra, vald alkalmassagra és szolfézs-
tudas ellenérzésére terjed ki. Hangszeres oktatasra csak azt szabad felvenni, aki a valasztott
hangszeren valo jaték tanuldsara alkatilag is alkalmas.

Felvételi vizsga nélkiil vehetd fel az a tanulo, aki az el6z6 évfolyamot mésik iskolaban eredmé-
nyesen elvégezte és tanulményaiban nincs megszakitds. Az el6képzd kihagyasaval az els6
hangszeres évfolyamra felvehetd az, akirdl a felvételi vizsgdn megallapitottak, hogy az el6-
képzd anyagénak megfeleld ismeretekkel rendelkezi. Ha a jelentkezd maganuton zeneoktatoi,
miivészetoktatdoi munkakozosségben vagy mashol szerzett hangszeres tudast, évfolyamba soro-
laséra a bizottsag tesz javaslatot.

A felvételi vizsgat altalaban méjus hé kdzepén kell megtartani, augusztus vagy szeptember ho
elsd hetében az esetleges iires helyek betoltésére potfelvételi vizsgat lehet tartani.

A felvételrdl, illetve a felvételi vizsga eredményérdl a nagykoru tanulot, illetve a kiskoru tanulo
sziildjét tajekoztatni kell. A fotargy, a kotelezd targy és a kotelezden valaszthato targy osztalyba
sorolasa eltérhet egymastol. Ha a felvétel kiilfoldon szerzett bizonyitvany alapjan torténik, hi-
teles magyar nyelvil forditasat is be kell nyujtani.

A felvett tanuloknak az iskoldba be kell iratkozniuk. Az ujonnan felvett — 14 éven aluli — gyer-
meket a sziilének kell beiratni. Ugyanazon iskola magasabb évfolyaméba lépésekor a tanul6 a
beiratkozasnal a bizonyitvanyat nyujtja be.

A beiratkozas ideje altalaban a tanévzarast kovetd két munkanap, illetve majus kdzepe. A tanuld
— indokolt esetben — tanév kozben is kérheti atvételét masik iskolaba. Kiskoru tanuld kérelmé-
hez a sziild beleegyezése sziikséges. Az atvevo iskolaba vald beiratkozaskor a tanuld bemutatja
az elbocsato iskola igazolasat a téritési dij, tandij befizetésérdl, tovabba konyv, kotta és hang-
szerk6lcsonzések rendezésérol.

21.9 A gyermek, a tanul6 kotelezettségének teljesitése

A pedagdgus a tanul6 teljesitményét, eldmenetelét rendszeresen érdemjeggyel értékeli, félévkor
és a tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti. Az érdemjegyrdl a tanuldt és a kiskort tanul6 szii-
18jét rendszeresen értesiteni kell. A félévi és az év végi osztalyzatot az érdemjegyek alapjan,
illetve beszdmolok, és vizsgédk alapjan kell meghatarozni.

A tanul6 kérheti a tanulmanyi id6 megroviditését (két évfolyamra megallapitott tanulmanyi ko-

vetelményt egy tanévben teljesit). Erre a fotargy tandra tesz javaslatot minden tanév majus ho
10-ig.
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A tanuld hangszeres vagy miivészeti targyakban szerzett tudasarol félévi és év végi beszamold
keretében ad szamot. A beszamolon részt vesznek az azonos szakon tanito tanarok, valamint az
iskolavezetdség. A tanuld beszamolon nyujtott teljesitménye, valamint a félévi, illetve egész
évi munkdja alapjan kapja az érdemjegyet, melyre elsOsorban a fotargy tandra tesz javaslatot a
bizottsag tagjaival tortént megbeszElés alapjan.

Egész évi munkdja alapjan kell osztalyozni azt a tanuldt, aki betegség vagy testi sériilés miatt a
beszamolon megjelenni nem tud és tdvolmaradasanak okat orvosi igazolassal bizonyitja. Ebben
az esetben a bizonyitvany €s az anyakonyv megjegyzés rovataban fel kell tiintetni, hogy a tanév
végi beszamolon nem vett részt. Az évfolyamot megismételni koteles a novendék, ha igazolt és
igazolatlan mulasztasai egyiittesen meghaladjak az eldirt kotelezd oraszam egyharmadat, ki-
véve, ha a tananyagot elsajatitotta, és neveldtestiileti engedéllyel beszamolot tesz. (Eldirt ora-
szdm minimum 60 o6ra.) Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény alapfokt évfolyamarol a to-
vabbképz6 évfolyamba az 1éphet, aki — jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezett — mii-
vészeti alapvizsgat tett. A tovabbképzd évfolyam befejezésével a tanuld miivészeti zarovizsgat
tehet.

Az alapvizsga iskolai szintli kovetelményrendszerét a Pedagdgiai Program tartalmazza

21.9.1 Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztalyban

Az atanulo, aki osztalya tantervi anyagat 6nhibajan kiviil elvégezni nem tudja, az tagintézmény
vezet6tdl legkésdbb majus 10-ig kérheti, hogy tanulményait a kovetkezd tanévben ugyanannak
az osztalynak a tanuldjaként 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 el6z6 osztalyban folytatja tanulmanyait az a tanulo, akinek az igazolt mulasztasa valamely
tantargybol meghaladja az 6raszdm egyharmadat, kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta és az
tagintézmény vezetd engedélyével beszamolot tesz.

21.9.2 Osszevont beszamold

Rendkiviili elérehaladas esetén a szaktanar és a tanszakvezetd tanar egyiittes javaslata alapjan
az tagintézmeény vezetd engedélyezheti, hogy a tanul6 a tanév végén két osztaly anyagdbol te-
gyen Osszevont beszamolot. Az dsszevont beszamold engedélyezését irasban kell kérni. A kér-
vényt majus 10-ig kell beadni az iskola tagintézmény vezetdjéhez. A fétargyi beszamolo anya-
gat kétharmad részben a magasabb osztaly anyagabdl kell sszeallitani. Az év végi beszdmolon
a bizottsag dont arrél, hogy az ennek megfelel6 kovetelményt teljesitette-e. A kotelezd targynal
a magasabb osztaly alapjan kell az osztalyzatot megallapitani. Osszevont beszamolét a tanév
végi beszamolokkal egyidejlileg vagy az tagintézmény vezetd altal megadott idében lehet tar-
tani.

21.9.3Fels6bb osztalyba lépés

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény felsbb osztalyaba az Iéphet, aki a kdzvetleniil meg-
el6zd osztalyt sikeresen elvégezte, arrol bizonyitvanyt kapott, és tanulményaiban nincs meg-
szakitas.
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Az alapfoki miivészetoktatasi intézmény alapfoku évfolyamarol a tovabbképzo évfolyamra az
Iéphet, aki — jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezett — miivészeti alapvizsgat tett.

Az alapfoku miivészetoktatasi intézményben a miivészeti alapvizsga letétele nem kotelezd, hi-
szen vizsgazasi kotelezettséget jogszabalyok nem irhatnak el6. A tanulénak kell eldontenie,
hogy kivan-e ilyen vizsgat tenni, vagy sem. Abban az esetben azonban, ha nem teszi le a
miuvészeti alapvizsgat, és ennek kovetkeztében az alapfoka évfolyamrol nem Iéphet tovabb az
elsd tovabbképzo évfolyamra, a tanuldi jogviszonya a térvény erejénél fogva megsziinik. (Ezt
a rendelkezést csak akkortol lehet alkalmazni, ha a mlivészeti alapvizsga megszerzését szaba-
lyoz6 jogszabaly hatalyba 1¢p.)

21.9.4 Javitovizsga

Kotelezo tantargybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanul6d augusztus 25. €s
szeptember 15. kdzott javitovizsgat tehet. A javitdvizsga napjat az tagintézmény vezeto allapitja
meg, és az iskola hirdet6tablajan teszi kozzé. A javitovizsga idejérdl és a vele kapcsolatos tud-
nivalokrol a tanuldk sziileit értesiteni kell. Ha a tanul6 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, lehetdleg azonos
vagy rokon szakos tanar.

A javitovizsga eredményét a fotargy tandra vezeti be az anyakdnyvbe és bizonyitvanyba. A
zaradékot az tagintézmény vezetd és a fotargy tanara irja ald, az eredményhirdetés a bizonyit-
vany kiosztasaval torténik.

21.9.5 Mulasztas

A tanul6 elézetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag, kozle-
kedési nehézségek, stb.) maradhat tdvol a fotargyi és kotelezd orakrol, foglalkozasokrol.

Az orarend szerinti foglalkozasokrol vald tdvolmaradast nyolc napon beliil igazolni kell. Az
igazolast a sziild, az orvos, az iskola pedagdgusa adhat. A mulasztasokat és azok igazolasat az
ellendrzd konyvbe is be kell jegyezni.

Az els6 igazolatlan mulasztis esetén a kiskoru tanul6d sziileit irdsban (ellen6rz6 konyv vagy
levél utjan) értesiteni kell. Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlédnének, az tagintézmény ve-
zetd koteles a tanulot — kiskoru tanulo esetében a sziildket — annak kovetkezményeire figyel-
meztetni.

A tanul6 igazolt €s igazolatlan 6rdinak szamat a fotargyi és kotelezd targyi naploba vezetett
mulasztasok alapjan osszesiteni kell.

21.10 Fegyelmi intézkedések

A tanulot helytelen magatartasa, tanulmanyi kotelezettségének elhanyagoldsa esetén a szakta-
nar figyelmezteti. Ha a fegyelmezetlenség megismétlddik, a tanulot az tagintézmény vezetd
meginti, és errdl kiskort tanulo esetén a sziil6t irdsban tajékoztatja. A biintetés, nevelési eszkoz,
ezért megtorlod vagy megaldzo nem lehet. Tobbletmunkaval vagy testi fenyités alkalmazéasaval
biintetni nem szabad.

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

— megrovas

— szigorl megrovas

— meghatarozott kedvezmények csokkentése, illetéleg megvonasa

— athelyezés masik tanulocsoportba

— eltiltas az adott iskoladban a tanév folytatasatol

— kizarés az iskolabol

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével a tanulot €s a kiskoru tanul6 sziileit
értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét azzal a
tajékoztatassal, hogy a tanuld, a sziild, illetve a gazdalkodo szervezet képviseldjének a tavol-
maradasa a targyalas megtartasat nem akadalyozza. T4jékoztatni kell a tanulot arrdl, hogy az
eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly mddon kell kiildeni, hogy azt a ta-
nulo, a sziilé és képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalds eldtt legalabb egy héttel megkapja. A
fegyelmi targyalast 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 ala vont tanulot. Sziikség
szerint tanulokat hallgat meg, tovabba megvizsgalja a kotelezettségszegés elkovetésével kap-
csolatos, illetdleg a tanuld javara szolgédlod egyéb bizonyitékokat. A tanulok meghallgatasanal
az eljaras ala vont tanul6 ¢és a tanuk meghallgatasarol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzo-
konyvnek vallomasra vonatkozo részét a meghallgatottakkal ala kell iratni.

A vizsgalat eredménye alapjan a fegyelmi bizottsag a biintetésre indoklast is tartalmaz6 javas-
latot készit, €s azt dontésre a nevelbtestiilet elé terjeszti.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a fegyelmi vétség felfedezése 6ta 3 honap, illetve az elko-
vetés Ota 1 év mar eltelt. A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorloja a nyil-
vanossagot a tanulo, illetve képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

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

Végrehajtani csak jogerds hatarozatot lehet, melyet az anyakonyvbe €s a bizonyitvanyba be kell
jegyezni.

A fegyelmi eljarés lefolytatasanak szabalyait jogszabaly hatdrozza meg.

21.11 A tanul6i jogviszony megsziinése

Megszlinik a tanuldi jogviszonya annak, aki igazolatlanul az éraszam egyharmadéanal tobbet
mulasztott. Az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire a tanuldt, illetve kiskora tanulo eseté-
ben a sziil6t irdsban figyelmeztetni kell. A jogviszony megsziinésérdl az iskola irasban értesiti
a tanulot, illetve kiskort tanul6 esetében a sziil6t.

Megszilinik a tanuld jogviszonya — ha a tanuldt masik iskola atvette — az atvétel miatt.

Megsziinik a tanul6 jogviszonya, ha téritési dij- tandijfizetési kotelezettségének a meghataro-
zott idépontig nem tesz eleget.

Megsziinik a tanuldi jogviszony: az alapfokt miivészetoktatasi intézményben, ha a sziilo, illetve
a nagykort tanuld bejelenti, hogy kimarad az iskolabdl, a bejelentésben megjeldlt napon, to-
vabba az utolso alapfokt évfolyam utolsé napjan, ha a tanuld nem tesz miivészeti alapvizsgat,
valamint az utolso tovabbképzo évfolyam zarovizsga letételének napjan, illetve ha a tanulé nem
tesz zardvizsgat, az utolso évfolyam elvégzését tanlisitd bizonyitvany kiallitdsanak napjan.
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21.12 Jutalmazas

A tanul6-kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulmanyi munkajaban elért ki-
magaslo eredmények jutalmazasa fontos pedagogiai eszkoz.

Az egyes tanuldk jutalmazasanak lehetdségei:

A tanszakvezetd megdicséri a tanulodt, az tagintézmény vezetd dicséretben részesiti a tanulot, a
szorgalmas ¢€s kivalo tanulményi eredményt elért tanulo tagintézmény vezetdi dicséretben ré-
szesiil, melyet félévkor az ellen6rzo konyvbe, 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.

Kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, példas helytallast tanusito tanuloi kdzossé-
get csoportos jutalomban (kirdndulés, taborozas, hangverseny latogatas, operalatogatas, stb.)
lehet részesiteni.

A miivészeti iskoldk részére rendszeresitett vagy sajat tervezésli emléklap, dicsérd oklevél is
adhato.

Tagintézmény vezetdi dicséret adhatd az iskolanak dicsdséget jelentd orszagos, regionalis, me-
gyei vagy helyi versenyeken elért kiemelkedd eredményért, valamint félévkor és a tanév végén
elért kivalé tanulmanyi eredményért.

21.13 Hangszerkolcsonzés

A zeneiskola tanuldi részére hangszerkdlcsonzés az tigyviteli dolgoz6 kozremiikddésével a
szaktanaron keresztiil torténik. A koélcsonzési naplot, hangszernyilvantartd kartonokat az isko-
lanal az tigyviteli dolgozd vezeti. A hangszerkdlcsonzési kotelezvény az tagintézmény vezetd
és a sziild alairasaval keriil iktatasra.

A hangszereknél kartéritésnél a mindenkori érték a mérvado kartérités esetén.

21.14 Tanul¢ és gyermekbalesetek

A tanul6k altal nem, vagy feliigyelet mellett hasznalhat6 eszk6zok:

- A pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép, illetve lemezjatszo és magno.
- A tanul6 az iskola teriiletén gorkorcsolyaval nem kozlekedhet.

Az iskola teriiletén kerékparozni és motorozni szigortan tilos.

A tanulot a fétargy-tanar, illetve a kotelezd targy tanara a tanév elején munka- €s tlizvédelmi
oktatasban részesiti, melyet feljegyzésben dokumental.

Részletes szabalyozas a hazirendben talalhat6.

22 A pedagoégus oktato-nevel6 munkajaval osszefiiggo teendok Kijelolésének
és megbizasanak elvei

A pedagdgusok munkakori leirdsa a mellékletben talalhato.

A miivészetoktatds nevelési munk4jat a tantervben meghatdrozott szempontok alapjan kell
megtervezni, tananyagtervezetet, elméleti targyakbol tanmenetet késziteni.

Az elméleti tantargyak csoportos orait tartd tanar egyénileg alakit ki tanmenetet, amely sziiksé-
ges kiegészitésekkel tobb tanéven at is alkalmazhato.
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A hangszeres egyéni tananyagot fél évre kell tervezni a hangszeres fétargyi naploban, €és ha-

vonta be kell jegyezni az ebbdl elvégzett anyagot. A tananyag tervezésénél a tantervben eldirt

kovetelmények figyelembe vételével a kovetkezo alapvetd pedagogiai szempontokat kell érvé-
nyesiteni:

— Novendék személyiségének, képességének, tehetségének alapos ismerete.

— A ndvendék terhelhetdségének figyelembe vétele.

— FO6 szempont legyen a zene, a muzsikalas megszerettetése.

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

— Kiilonds gonddal kell foglalkozni a zenei palyara, miivészeti kdzépiskolaba késziilé B -
tagozatos tanulokkal, megadva nekik minden segitséget a felkésziiléshez. (szakmai mun-
kakozosség-vezetdvel, illetékes szakkdzépiskolai tanarokkal vald rendszeres konzultéalés.)

— Az elméleti és gyakorlati targyakat tanito szaktanarok rendszeresen ¢és kolcsonosen érdek-
16djenek a novendékek elémenetelérol.

— egyenld banasmadd, ardnyos és egyenletes feladatmegosztas.

22.1 A nevelOtestiilet

A nevel6testiilet a miivészeti iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdések-
ben az iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathato szerve.

A nevelGtestiilet tagja a zeneiskola valamennyi pedagdégus munkakort betolt alkalmazottja,
valamint a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd felséfoku végzettségii alkalmazottja.

A zeneiskola nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola miikodésével kapcso-
latos tigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pe-
dig véleményez06 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

22.1.1Neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

A foglalkozasi, illetve a pedagogiai program modositasanak elfogadasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

A hazirend elfogadasa.

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitésa.

A tanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa.

Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa.

A jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Az 6raad¢ tanar a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik szavazati
joggal.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kér-
désben.
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22.2 Ertekezletek

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. Az értekezletet az tag-
intézmény vezetd hivja Ossze.

Rendes értekezletek a kovetkezok:

¢ Tanévnyito munkaértekezlet augusztus ho utolsé hetében, az tagintézmény vezetd altal
kijelolt napon. Ezen az tagintézmény vezetd ismerteti a nyaron végzett munkat, az 0j
tanév fobb feladatait és a nevelOtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkoz6 javaslatat.
A tanévnyito értekezlet dont a munkaterv elfogadasarol.

¢ Félévi értekezlet, amelyet — eltér6 rendelkezés hianyaban — legkésébb januar 31. nap-
jaig meg kell tartani. Ezen az tagintézmény vezetd elemzi az elsé félév munkdjat és
tajékoztatast nyujt a kovetkezo félév feladatairol.

¢ Tanévzaro értekezlet, janius ho 10-20 napjaig, a tanitasi id6 meghosszabbitasa esetén
az utolso tanitasi napot kdvetd nyolc napon beliil kell megtartani. Ezen az tagintézmény
vezetd az Oralatogatdsok soran észlelt tapasztalatainak figyelembe vételével elemzi, ér-
tékeli a tanév nevel6-oktaté munkdjat, munkatervi feladatok végrehajtasat.

¢ Nevelési értekezlet: az éves munkatervben meghatarozott idépontban kell tartani. A
targy, barmely nevelési kérdés lehet, amely a neveldtestiilet vagy az iranyit6 szerv altal
van meghatarozva. A nevelési értekezlet témajatol fiiggden a neveld testiilet hatarozatot,
allasfoglaldst hozhat.

RendKiviili nevelési értekezlet

A tagintézmény vezetd rendkiviili értekezletet hivhat dssze, ha fontos ok azt sziikségessé teszi.
Rendkiviili értekezletet koteles 0sszehivni, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak legalabb egyhar-
mada, vagy az érdekképviselet kéri.

A tagintézmény vezetd az értekezlet 0sszehivasardl, 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 idon kiviil tarthato.

Az értekezleten résztvevOket a titoktartasi kotelezettségiikre figyelmeztetni kell.

Az értekezletr6l — Kivéve a nevelési értekezlet — a tagintézmény vezetd altal megbizott személy
jegyzokonyvet vezet.

A jegyzOkonyv tartalmazza az értekezlet targyat, idejét, helyét, a neveldtestiilet tagjain kiviil
megjelent személyek nevét, szolgalati beosztasat, a hidnyz6 tanarok nevét, tdvolmaradasuk
okat, az értekezlet lefolyasat, a meghozott hatarozatokat, szavazas esetén a szavazas megoszla-
sat. A nevelési értekezleten csak a hatarozatokat kell irasba foglalni, és a munkatervhez csatolni.
A jegyzOkonyvet a tagintézmény vezetd, a jegyzOkonyv/feljegyzés vezetdje, és a jegyzokonyv
hitelesitésére felkért tanar irja ala.

A jegyzOkonyvet, az értekezletet kovetd nyolc napon beliil kell elkésziteni, hozzécsatolva az
esetleges kiilonvéleményt.

A jegyzOkonyv madsolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzokonyvekbe a neveldtestiilet
tagjai, valamint a zeneiskola munkajanak ellenérzésével megbizott szervek képviseldi betekint-
hetnek. Az értekezletrdl hidnyzé tanarok a jegyzOkonyvet kotelesek attanulmanyozni.



45

23 Az iskolaszék

Az iskolaszék létrehozasat kezdeményezheti:
- aneveldtestiilet husz szazaléka
- aszllék husz szazaléka
- az iskoldba jar6 tanulok hasz szazaléka.

Az iskolaszéket 1étre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettd képviseld kezdeményezi
megalakitasat, és részt vesz munkéjaban. Ha az iskolaszék lIétrehozasat a sziilok husz szazaléka
kezdeményezi, a nevel6testiilet képviseldinek kozre kell mitkddniiik az iskolaszék megalakita-
saban ¢és munkajaban. Az iskolaszékben a sziilok képviseldje az is lehet, akinek a gyermeke
nem jar zeneiskolaba.

Az iskola tagintézmény vezetdje, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az iskolaszék 1étrehoza-
sat, a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az iskolaszék munkéjaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képvisel6bol allo bizottsdgot hoz létre az iskolaszék
megalakitdsdnak el6készitéséhez.

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a zeneiskola mikddésével kapcsolatos valamennyi kér-
désben.

24 Az iskola hagyomanyos rendezvényei

Iskolank torténetét figyelembe véve a kdvetkezd hagyoményokat kivanjuk megdrizni:
- A Zenei Vilagnapi megemlékezés.
- Adventi koszontd az Evangélikus, Katolikus, Reformatus Egyhézaknal.

- Karacsonyi jotékonysagi koncert a Hartai Zenekultiraért Alapitvany tamogata-
sara.

- Farsangi koncert
- Kozremiikddés a tarsintézmények rendezvényein.

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

- Nagy zeneszerzOk évfordul6irol megemlékezések szervezése.
- Jubileumi hangversenyek (helyi €s orszagos).
- Tanszaki hangversenyek (sziil6i értekezlettel, klubdélutannal 6sszekotve).
- Kezd6 hangszeresek koncertje.
- Kozségi rendezvényeken val6 aktiv részvétel. (felkérés alapjan)
- Ko6zremiikodés mas telepiilések iinnepi rendezvényein.
- Tanéri koncertek.

25 Kapcsolatrendszerek Kiépitése

A miivészeti iskolat a kiilsé kapcsolatokban az tagintézmény vezetd képviseli.

Az iskola eredményes miitkodésének biztositéka a kapcsolatrendszerek kiépitése kdzvetlen
és tagabb kornyezetben.

Az iskola kapcsolatainak egy része adott, ami az oktatési rendszer felépitésébdl kovetkezik:
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- Az altalanos miiveltség megalapozasaban, a tarsadalmi nevelés folyamataban nélkiiloz-
hetetlen a miivészetek szerepe.

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

A miuvészeti iskola tarsadalmi funkcidja elsésorban a kozmiivelddés teriiletén érvényesiil. A
nevelés — oktatas célkitiizésibdl kovetkezik, hogy kapcsolatrendszerének megteremtése az is-
kola természetes igénye ¢&s létfeltétele. A kiilsé kapcsolatok kiépitése mindenekel6tt az iskolan
beliil feltételez tartalmas munkakapcsolatot. Az tagintézmény vezetd folyamatos munkakap-
csolatot tart a fenntartd6 6nkormanyzat képviselGivel.

Az oktatasi intézményekkel val6 sokoldalu kapcsolat megteremtése a miivészeti iskola szamara
elengedhetetlen.

A jo munkakapcsolat kiépitése kiilondsen fontos az dvodaval, az altalanos iskolaval, a zenemii-
vészeti szakkozépiskolaval a beiskolazas ¢és tehetséggondozas szempontjabol.

Célszeri, ha a zenetanarok személyes kapcsolatot tartanak az altalanos iskola énektanaraval,
egyeztetik a legfontosabb rendezvényeket, k6zds hangversenyeket rendeznek.

25.1 Oktatasi intézményekkel vald egytittmiikodés 6 kérdései és tertiletei

A hartai Alapfoku Mivészeti Iskola kis 1étszamu tantestiilet 1évén elengedhetetlen a szakmai
kapcsolatok mas intézmények felé torténd kiépitése. A tehetséggondozas fontos eszkoze a ko-
zépfoku intézmények tanarainak bevondasa a tehetséggondozas feladatainak meghatarozasaba,
végrehajtasaba.

A kozismereti oktatdsi intézmények tandrai és a miivészetoktatasi tanarok kolcsondsen érdek-
16djenek egymdas munkéja irant, latogassak egymas rendezvényeit. Kiemelkedd képességii ze-
neiskolai tanarok szerepléseit tervezzék be a kdzismereti 6rak, foglalkozasok programjaba (é16
zene az iskoldban). Az intézmény kulturalis munkajaban, lebonyolitasaban ¢és értékelésében
igényeljék a milivészeti tanarok kozremikodését.

A ko6z0s nevelési célok és feladatok megvalositasa — eredményesen — az alapfoku miivészeti
iskola és altalanos iskola, valamint egyéb oktatasi intézmények jo egyiittmiikodésén mulik.

Az iskolai kapcsolatok kialakulasa feltételezi az egyes intézmények tanarai kozott nélkiilozhe-
tetlen emberi €s szakmai érdeklddést. A kozség kulturalis €letében valo aktiv részvétel lehetd-
ség az iskola szdmara, mint az egylittmiikodés forrasa.

A miivészeti iskola munk4janak megismerésére gyakran adodik alkalom a kiilsé szereplések,
koncertek, kiallitasok altal. Az iskola maga is kezdeményezheti kulturalis miisorok szervezését.
J6 kapcsolatok kialakitasara van sziikség az egyhdzakkal, a miivelddési hazzal, konyvtarral,
muzeummal. Ezekben az intézményekben a tanuloifjusag mellett a felnétt korosztaly tagjaival
is kapcsolatot 1étesithetiink.

A miivészeti iskola tanarainak és ndvendékeinek kozremiikodése nemcsak hangverseny forma-
jaban képzelhet6 el, hanem zenei klub, ismeretterjesztd foglalkozas ¢€s kiallitdsok alkalméval
IS.

Nem utols6 sorban fontos a zeneiskola szamara a sziilokkel valo jo kapcsolat. Fontos a sziil6k
figyelme és segitokészsége az iskola ndovendékeinek tanulmanya szempontjabol. (Az iskolai
rendezvények sikeres lebonyolitasa, az iskola tarsadalmi munkdjaban vald kozremiikddés, a
szlilok rendszeres tajékoztatdsa, sziiloi értekezletek, stb.)
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Az iskolavezetés szdmadra a tanévnyito és tanévzard linnepélyek alkalméval adodik lehetdség
beszamolni az iskola célkitlizésirdl és elért eredményeirdl. Hartan az alapitvanyi munka is a
kapcsolattartas kivalo eszkoze.

Az alapfoku miivészeti iskola torekedjék a zenei, miivészeti nevelés feladatainak sikeres meg-
ismertetésére, apolja a kdrnyezetében kiépitett kapcsolatait, s hatékony mikodéssel gazdagitsa
Harta kozség kulturajat.

25.2 A fenntarto és szakmai iranyitd, tanadcsado, szolgaltatd szervek

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

A tagintézmény vezetd a neveld — oktatd munkara vonatkoz6 szakmai utasitasokat csak a felet-
tes szerv illetékes képviselditdl fogadhat el.

A tagintézmény vezetd a hozza benyujtott kérést — a véleményével, javaslataival egyiitt — nyolc
napon beliil tovabbitja. Az tagintézmény vezetd minden rendkiviili eseményrdl — 24 6ran beliil
— jelentést tesz mind a szakmai irdnyito, mind a fenntart6 szervnek.

E jelentési kotelezettség a kovetkezokre terjed ki:

- A neveld — oktatd munkat tartéosan akadéalyozd, vagy varatlanul fellépd események. (pld.
jarvanyos betegség, az épiilet stilyos, miikodést zavaro, vagy a tanitast szlineteltetd megron-
galodasa, stb.)

- Az iskolai tulajdonokban bekdvetkezett nagyobb kar vagy hiany.

- A dolgozok, vagy tanuldk sulyosabb balesete, a zeneiskola dolgozoinak sulyosabb fe-
gyelmi, vagy biintetdjogi felelésségre vonast igényld cselekménye.

- A dolgozokat és tanuldkat érintd minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az
erre illetékes szervek eljarasara, vagy a sajtoban, radidban, televizioban biralatra keriilhet
Sor.

- Minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrdl a neveld — oktaté munkara gyakorolt ha-
tdsa miatt — az tagintézmény vezetd megitélése szerint — a felettes szerv tajékoztatasa sziik-
séges.

25.3 Kapcsolat az egyhazakkal

A zeneiskola novendékeinek erkodlcsi nevelése €s a zenei ismeretek minél szélesebb korének
megismerése érdekében tekintse fontos feladatanak az egyhédzakkal vald kapcsolattartast, az
egyhazi zene megismertetését, és az egyhazakkal k6z0s rendezésben rendszeresen tartson egy-
hazzenei (templomi) hangversenyeket.

25.4 Kapcsolat mas miivészeti iskolakkal

Az iskola neveld — oktatdo munkéjat hatékonyan eldsegiti a megye és az orszag kiillonb6z0 isko-
laiban folyd munka megismerése, a kolcsonos tapasztalatcsere, mas iskoldk modszereinek ta-
nulmanyozasa és hasznositasa.

26 Taniigyi nyilvantartasok
Beirési naplo

A miivészeti iskolaban beirasi naplot kell vezetni. A beirasi napld az iskolaba beiratkozott ta-
nulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt —nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti. A tanulot akkor lehet a beirasi
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naplobol tordlni, ha a tanuloi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével
kell végrehajtani.

Fotargyi naplo

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

A naplo vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A naplokat az azokon talalhatd utmutatod
szerint kell vezetni, 0sszesitd részének naprakész allapotban egyezni kell az irodai 6sszesitok-
kel. A napldoban rairassal, radirozassal, kaparéssal, vegyszerrel, a hibas szoveg leragasztasaval
javitani tilos. Az tagintézmény vezetd a naplot tanévenként a neveldvel egyiitt alairasaval nyitja
meg, rendszeresen ellendrzi, aldirdsaval és az iskola korbélyegzoéjével hitelesitve lezarja.

Torzslap, pottorzslap

A tanuldk személyi adatait, tanuldi azonositd szdmat, tanév végi osztalyzatait, mulasztasait,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatok nyilvantartasara torzslapot kell vezetni. A torzs-
lapon fel kell tiintetni az intézmény OM. azonositd szamat. A torzslapot a fotargy tanara a torzs-
lapon talalhaté utmutato szerint allitja ki. A tdrzslapon javitani csak a kovetkezé modon szabad:
a hibas szoveget egyszeri athtizassal érvényteleniteni kell, az eredeti szoveg kozvetlen kozelé-
ben legalkalmasabb helyre keriil a helyes szo 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 zaradékot ellatni. A zaradékot a javitast végzo tanar, valamint az tagintézmény
vezetd irja ald, és a zeneiskola bélyegzdjével hitelesiti.

A torzslap nem selejtezheto.

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 és a bizonyitvanyban alkalmazand6 zaradékok szovegét a melléklet tartalmazza.
Bizonyitvany

A tanuldk a tanév végén bizonyitvanyt kapnak, mely kozokirat tartalmazza az intézmény OM
azonositd szdmat. A bizonyitvanyt a torzslap alapjan a fotargy tanara allitja ki. A bizonyitvany-
ban, zaradék formajaban 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-
leléen kell bevezetni. A bizonyitvany iires rovatait at kell hazni.

A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkozo szabalyok szerint kell kijavitani. Ha az dsszeol-
vasas alkalmaval olyan tévedés deriil ki, hogy a tanari naplobdl mas adatait irta be a bizonyit-
vanyba, az els6 osztaly esetében 0j bizonyitvanyt kell adni, illetve kiallitani. A tobbi osztalyban
a téves bejegyzést at kell hlizni €s 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 tipust, milyen szdmozast bizonyitvanyt szerzett be az iskola. Hanyat adott at a tanulok,
illetve a vizsgazok részére. A bizonyitvany nyomtatvanyrdl el kell tudni szamolnia abban az
esetben is, ha a meghatarozott bizonyitvany nyomtatvany kiad4sa nem tortént meg, mert azt
elrontottak, és ezért meg kellett semmisiteni. A megsemmisités modjat az 5. szamu melléklet
3/f pontja tartalmazza.
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A tanuldnal elveszett, vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — a tanul6 vagy sziilje kérelmére —
a torzslap (pottorzslap) alapjan masolat allithato ki. A masolatért a kiilon jogszabalyban meg-
hatarozottak szerinti illetéket kell leréni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban, az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithato ki. A pdtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot,
mikor végezte el.

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

A tandr nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott.
Volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk a bizonyitvanyukat.

A bizonyitvanyt az tagintézmény vezetd €s a szaktanarok irjak ala. A zeneiskola korbélyegzo-
jével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.

Munkaterv

Az alapfokll miivészetoktatasi intézmény munkatervét a tagintézmény vezetd, a szakmai mun-
kakozosség vezetd javaslatainak figyelembevételével késziti el6 megvitatasra. A munkaterv
végleges kialakitasardl és elfogadasarol a neveldtestiilet hatdroz. A munkaterv kiterjed a neveld
- oktatd munkéval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazésara, az irdnyitas, az ellendrzés,
a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasu, valamint a személyzeti és gazdasagi
feladataira. A feladatokat hataridokkel, a felel6sok megnevezésével, az évenként ismétlodo te-
enddket pedig sorrendben tartalmazza.

Jegyz6konyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabdly eldirja, tovabb4, ha a nevelési — oktatasi intéz-
mény neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési — oktatdsi intézmény miikddésére,
a gyermekekre, a tanulokra, vagy a neveld — oktatd munkéra vonatkoz6 kérdésekben hataroz,
dont, véleményez, javaslatot tesz, illetve, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény in-
dokolja s elkészitését a nevelési — oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévoket, az ligy meg-
jelolését, az ligyre vonatkozo Iényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatko-
zatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének, hitelesitéjének az alairasat.
A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran hitelesitésre felkért, végig
jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A taniligyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a neveld — oktatd munkéval 0sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen ligy-
viteli tevékenységet koteles elvégezni.

A fOtargy tanar vezeti a fotargyi naplot, a torzslapot, az iskolai 0sszesitd tablazatot, kiallitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal dsszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért a fotargy
tanar ¢és az iskola tagintézmény vezetdje altal kijelolt két dsszeolvasd pedagogus a felelds. A
torzslapra €s a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovdbbtanu-
lasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltlintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kézokirat.
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27 Az épiilet és felszerelése

A tagintézmény vezetd gondoskodik arrol, hogy az iskola épiilete és udvara a tanulmanyi, ne-
velési és egészségvédelmi kdvetelményekben mindenben megfeleljen.

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

A tarsadalmi tulajdon védelme:
A téarsadalmi tulajdon védelme az egész kdzosség kotelessége.

Idegen személyek az iskola teriiletén csak engedéllyel €s a sziikséges ellendrzés mellett tartoz-
kodhatnak.

A nevelOtestiilet — a tanulok és a szililok kozremitkodésével — torekedjen a meglévo hangszerek,
felszerelések gondozasara, karbantartadsara. Kiilonosen fontos, hogy a hangszerek karbantartasa
rendszeres €s folyamatos legyen.

A tanuldknak kdlcsonzott zeneiskolai hangszerek helyes gondozésara a fotargy tanara oktassa
ki a tanulot.

Ha a kar bekovetkezéséért a tanul6 felelds €s azt helyrehozni nem képes, a sziil6t kell felhivni
az eredeti allapot helyreallitdsara, illetve az okozott kar megtéritésére. A felhivas eredményte-
lensége esetén a kartéritési igény birdsagi uton érvényesitheto.

A tanuld bizonyitvdnya nem tarthatd vissza azzal az indokkal, hogy az altala okozott kar nem
térilt meg.

Az iskola dolgozdja altal okozott kar megtéritésérdl kiilon jogszabalyok intézkednek.

A tiizvédelemre nagy gondot kell forditani a zeneiskola egész tertiletén. A tlizvédelmi eldirdso-
kat az iskola dolgozdival és tanuldival ismertetni kell.

A zeneiskola teriiletére allatot bevinni, illetve ott allatot tartani tilos.

28 Szertarak, szakleltarak

A miivészeti iskolaban a hangszerek €s a szemléltetd eszkdzok egytittesét onalléan kezelendd
szakleltari allomanynak kell tekinteni.

A szertarak megfeleld elhelyezésérdl és fejlesztésérdl az tagintézmeény vezetd gondoskodik.

A szertari allomanyokat az tagintézmény vezeto altal a tanév elején kijelolt tanar az tigyviteli
dolgozo segitségével kezeli.

A konyv ¢€s kottaalloméanyt szakonkénti csoportositdsban a szaktanarok kezelik, vezetik ezek
leltari nyilvantartasat.

29 Téritési dij
A hartai Alapfokt Miivészeti Iskola tanuldinak téritési dij, illetve tandij fizetésével kapcsolatos
szabalyozasa:

A téritési dij mértéke Harta Nagykozség Német Nemzetiségi Onkormanyzatanak hatarozataban
keriil szabalyozasra.

A befizetés rendjét az iskola Hazirendje szabélyozza.
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Legitimacios zaradék:

A mellékletben talalhaté szabalyzatok — mint vezetdi, tagintézmény vezet6i utasitdsok — jelen
SZMSZ viltoztatdsa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézmé-
nyi megfontoldsok, vagy az intézmény felelés vezetdjének megitélése ezt szikségessé teszi. Az
SZMSZ modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével
lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevelGtestiilet elfogadasa és az intézményvezetd jova-
hagyasaval valik érvényessé.

Harta, 2022.08.30.
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