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SZIN-VONAL ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A kodznevelésrol szol6 2011 évi CXC. torvény felhatalmazas alapjan a SZIN-VONAL Alapfoku Miivészeti
Iskola (székhely: 8258, Badacsonytomaj, Kert ut 8. ) az intézmény belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg.

Az SZMSZ, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa az Intézmény minden tanu-
16jara, alkalmazottjara és szerzddéses jogviszonyban allo6 munkatarsara kotelezo érvényt.

A szabalyzat a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények miitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 85. § (1) bekezdése alapjan késziilt

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdja nyujtotta be. Az intézményi SZMSZ elfogadasarol, modositasarol az
intézmény neveldtestiilete dontott.

Elfogadasakor és modositasakor nevelési-oktatasi intézményben, a didkképviselet, a jogszabalyban megha-
tarozottak vonatkozasaban, egyetértési jogot gyakorol.

A sziil6i képviselet — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény SZMSZ-e mellékleteivel egyiitt az intézmény fenntartojanak, jovahagyasaval 1ép hatélyba €s
hatarozatlan idére szol.

A 2020. 08.26-an elfogadott és jovahagyott SZMSZ az intézmény vezetdjének jovahagyasaval 2020. szept-
ember 1-t61 1ép hatélyba €s hatarozatlan id6re szol. Ezzel egy idoben hatalyat veszti a 2017.auguszus 29-én
elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

A 2020.08.26-an elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositisa egységes szerkezetbe
foglalva

2020. augusztus 26.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere:

1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VI111. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl

2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérsl

2012. évi Il. térvény a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol. ..

1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

62/2011.(X11.29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. Evi XXXI. térvény a gyermekek védelméért

1993 évi XClIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (X11.29.) kormanyrendelet az iratkezelések altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol

138/1992. (X. 8.) korméanyrendelet a kdzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a koz-
oktatasi intézményekben

2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrdl sz416 torvény végrehajtasarol

44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéari védelem agazati feladatairdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

23/2004. (V1I1. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankényvella-
tas rendjérol

1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasinak, forgalmazésanak egyes
szabalyairol

2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl és egyes korlatairol

335/2005.(XI1. 29.) korményrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeir6l
27/1998. (V1.10) MKM rendelet az alapfokt miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésé-
ol és kiadasarol

3/2011.(1.26) NEFMI rendelet a modositott 27/1998. (VI.10) MKM rendelet 2011/2012. tanévtdl torténd fokozatos
bevezetésérol

368/2011. (XI1. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol (Avr.)

20/2012 (V111.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél

326/2013 (VI11.30) EMMI rendelet



A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell
meghatarozni

a) a miikodés rendjét, ezen beliil a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetOknek a nevelési-oktatasi in-
tézményben vald benntartdzkodasanak rendjét,

b) a pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

c) a belépés és benntartdzkodas rendjét azok reszere, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi in-
tézménnyel,

e) a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezeték kozotti
feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas
rendjét,

f) az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjeét,

g) a vezetOk a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

h) a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott be-
szamolasara vonatkoz6 rendelkezeseket,

1) a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartast,

j) az Uinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a pedagdgusok
munkéjanak segitéseben,

m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat, n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrol,

p) azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ vélemenyezési joggal ruhaz-
za fel,

q) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

r) az elektronikus aton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,

s) az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskdrdket, munkakorileiras-mintékat,
u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabba a nevelési-oktatasi intéz-
mény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

(2) Az iskola SZMSZ-¢e az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

a) az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

C) a diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas formajat és
rendjét, a didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositasa),

d) az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formait és rendjét,

f) a gyermekek, tanulok egészsegét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet,

g) az alapfoku miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét tartalmazza.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantald
szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartdzkodo sziiléknek, valamint az intéz-
ménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek.



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja: hogy az intézmény Alapitd Okiratdban eldirt tevékenység-
hez, az intézmény Pedagogiai programjaban kitlizott cél és feladatrendszerhez, adekvat moédon hatarozza
meg az intézmény szervezeti felépitését, rogzitse a belsé mitkodés rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolati rend-
szerre vonatkozo szabalyokat. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja az intézmény zavartalan miko-
déseének biztositasa

AZ SZMSZ célja tovabba a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendele-
tében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan mik0dés
garantalasa, a gyermeki jogok ervenyesilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erd-
sitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalésa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata: hogy megallapitsa az iskola mitkodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eléirasainak hatalya: megismerése, megtartdsa és megtartatasa
feladata es kotelessége az iskola minden vezet6jének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola
tanuldinak, de megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerlilnek az iskolaval,
részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illet6leg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitménye-
it.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- az intézmeénnyel jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra,

- az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik
részt vesznek az iskola feladatainak megvalositasaban,

- a sziilokre.

Az SZMSZ terlleti hatalya Kiterjed: az intézmény tertletére (székhely, telephelyek), az intézmény altal
szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan kivili programokra

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben az igazgat6 hozhat intézkedést.

- a tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedés, illet6leg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetéseg

- a sziil6t vagy mas, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanul6 személyt az iskola dolgozojanak tajékoztatnia
kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa: Ha az intézményben iskolaszék nem miikodik, az SZSZ
elfogadésakor az iskolai sziil6i szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.



ADATOK

1.Az intézmény elnevezése, székhelye, OM szama, telephelyei

Az intézmény neve: SZIN-VONAL Alapfoka Miivészeti Iskola.

Roéviditett neve: Szin-Vonal Miivészeti Iskola

Az intézmény székhely: 8258 Badacsonytomaj, Kert Ut 8.; OM azonosité szam: 200 623
Az intézmény telephelyei: A feladatellatasi helyek cimét az Alapitd Okirat tartalmazza

2. Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény alapitdja, fenntartoja, feliigyeleti szerve:

Az intézmény alapitoja: Szin és Vonal Miivészetoktatasti Kozhaszna Alapitvany.

Az alapitas éve: 2005.

Az intézmény fenntartdja, felugyeleti szerve: Szin és Vonal Miivészetoktatasi K6zhasznt Alapitvany.
A fenntarté cime: Badacsonytérdemic, Romai Ut 84.

A fenntarté nyilvantartasba vételi szama: Pk.60021/2005/2/1, 2005.04.21.

3. Az intézmény tipusa, jogallasa: maganintézmény

Az intézmény tipusa: alapfoku miivészetoktatasi intézmény
Az intézmény statusza: 6nalld jogi személy.

Ellatando szakfeladat: alapfokii miivészetoktatas (8520)

4. Az intézmény miikodésének teriilete: a Tapolcai jaras, Zirc és Veszprém varos vonzéskorzete
Engedélyezett tanuldlétszam: 1250 £6

5. Az intézmény alaptevékenysége: alapfokii miivészetoktatds - képz6- és iparmiivészeti &g, tincmiivészeti ag -
Az intézmény dnként vallalt feladata, tevékenységrendszere:

tehetséggondozas, tehetségpont mitkddtetése

referencia-intézményi mitkodés kiépitése, mindsitése és miikodtetése

mesterprogram megvalésulasanak segitése

bazisintézményi feladatok ellatasa

Az iskola mindsitései

2007. Kivalora Mindsitett Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény
2009. A Tapolcai Kistérség nevelésugyéért kitlintetettje

2009. Veszprém Kozgyllés tehetséggondozo munkaért Pro Talento dij
2010. Regisztralt Tehetségpont

2011. Eléminésitett Referencia-intézmény

2013. Kivaldra akkreditalt Tehetségpont

2014 Allamtitkari elismerés a neveldtestiilet tagjainak

2016 Bonis-Bona dijas Szervezet

2016 Mindsitett Referencia Intézmény

2016 Kivaldora mindsitett Tehetségpont

2017 Az Oktatasi Hivatal Bazisintézménye

2017 A Magyar Képzémiivészeti Egyetem bazisintézménye

Székhelyen és telephelyeken ellatott feladat: Az intézményben ,,4z alapfoki miivészetoktatds kovetelményei és
tantervi programja” alapjan készitett — Pedagogiai Programban meghatarozott miivészeti nevelés és oktatas folyik,
amely feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi képességeket, fejlessze a miivészi tehetségeket. A tanszakok, az év-
folyamok szdmat és a felveheté maximalis tanul6létszamot az intézmény Alapitd Okirata hatarozza meg.

Az alapfokt miivészetoktatasi intézményben eléképz6, alapfoku és tovabbképz6 évfolyamokon folyik az oktatas tan-
koteles kortdl a tanuldi jogviszony végéig, de legkésébb 22 éves korig, felmené rendszerben. A miivészetoktatast
nem csak az el6képzo, illetve alapfok els6 évfolyamatol lehet igénybe venni, a miivészetoktatas a tanulo, illetve sziilé
kérésére magasabb évfolyamon is elkezdhet6. A magasabb évfolyamba sorolésra a felvételi bizottsag tesz javaslatot,
amir6l az igazgato dont.

Az intézmény altal 6nként vallalt feladat:
Tehetségpont mitkddtetése

Mesterprogram megvaldsitasanak segitése
Bazistevékenység megvalositasa
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Kiegészit6é tevékenységek: fellépések, miisorok, tanulmany utak, tdborok, tovabbképzések, versenyek szervezése,
lebonyolitésa, tehetséggondozés, hatranykompenzécids programok, ifjuségi programok, kdzosségi rendezvények, to-
vabbképzések.

A kiegészité tevékenység megvalositasa akkor lehetséges, ha az éves koltségvetésben erre van koltségvetési el6-
iranyzat tervezve, valamint megvaldsithatd koltségtérités megfizetésével is. A megvalositas pénziigyi feltételeirdl a
szililoket tajékoztatni kell.

Képzési ido: 12 év

Az évfolyamok szamozasa a kovetkez6 médon torténik:

I. szint: El6képzo els6: E/1.; El6képz6 masodik: E/2. évfolyam. Az osztalyban tanité pedagdgus javaslata alapjan,
igazgatoi dontéssel osztalyozo vizsga nélkiil lehetséges az E/1 évfolyambol az alapfok els6 évfolyamaba 1épni.

Il. szint: Alapfok elsé: A/1, alapfok masodik: A/2, alapfok harmadik: A/3, alapfok negyedik: A/4, alapfok 6todik:
AJ5, alapfok hatodik: A/6 évfolyam. Tovabbhaladas sikeres alapfokt miivészeti vizsgaval lehetséges.

I11. szint: tovabbképz6: A/7, A8, A/9, A/10. A tovabbképz6 befejezése utan a tanuld miivészeti zardvizsgat tehet.
Az osztalyok nyilvantartasa a telephelyek megjelolésével, a kiilonboz6 szinteknek megfeleléen torténik.

6. Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon: A székhely és telephelyek ingatlan helyiségeit, a felsorolt eszko-
zOkkel a fenntart6 bérli a megjeldlt alapfeladatok ellatasa céljabol. Az intézményt fenntart6 alapitvany targyi eszko-
zeit az alapitvanyi leltar tartalmazza.

7. A vagyon feletti rendelkezési jog: A bérleményt és az eszkdzoket a feladatellatési helyek fenntartoi a megjelolt
alap- és kiegészit6 tevékenység céljabol téritésmentesen, vagy bérleti dij ellenében a SZIN-VONAL Alapfok( Mii-
vészeti Iskola vagy a miivészeti iskolat fenntarto alapitvany hasznélataba adja. Az intézmény a rendelkezésére bocsé-
tott ingatlanokat nem idegenitheti el, nem adhatja bérbe, és nem terhelheti meg. Minden, a mitkodés soran kapott,
vagy palyazaton elnyert timogatas, eszkoz és felszerelés a palyazo (a fenntart6 vagy az intézmény) tulajdonat képezi.

8. Az intézmény gazdalkodasa: Onalldan gazdalkodé és miikodé kdznevelési intézmény. A fenntartd altal megalla-
pitott intézményi koltségvetés kiadasi és bevételi eldiranyzatai felett az igazgaté teljes jogkorrel rendelkezik.

9. Az intézmény vezetdjének jog és hataskore: Az intézmény vezet6je felelés az intézményben folyd munkaért, il-
letve a feleldsségi jogkorébe utalt, a munkaszerzodése szerinti dologi €s anyagi jogokért tartozik teljes és kizardlagos
felelosséggel.

Az intézmény alkalmazotti korét az igazgatd nevezi ki, a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje teljes jogkorrel,
korlatozés nélkil végzi. Az intézmény vezetdje felett a munkaltatdi jogkort a Kuratorium elnoke gyakorolja.

A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a nevelGtestiilet és a sziil6i kozosség a
vezetdi megbizds 2. és 4. évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

10. Az intézmény képviselete: Az igazgato, vagy az altala meghatarozott mas személy.

11. A fenntartdi irdnyitas: A fenntart6 az intézmény iranyitasat a nemzeti kdznevelési térvényben szabalyozott mé-
don latja el. Hatarozatlan id6re alkalmazza az intézmény igazgatojat, gyakorolja a fenntartdi jogositvanyokat, illetve
eleget tesz a jogszabalyok altal eldirt fenntartoi kotelezettségeknek.

12. DOntési mechanizmus, feladat és hataskorok:

Az intézmény legfontosabb déntéshozé foruma: a nevelétestiilet.

A neveldtestiilet érdekeit az igazgato képviseli masok, azaz harmadik személy felé.

Az igazgatdi feladatok egy része atruhazhato, az igazgat6 altal megbizott személyre pl: igazgatéhelyettes, szakmai
munkakdzosség-vezetd. Az atruhazas igazgatoi megbizassal torténik, melyet az igazgat6 vonhat vissza.

Az igazgat6 nem ruhazhatja at az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért valo feleldsséget, a
koltségvetési, beszamolasi, tajékoztatasi, kinevezési kotelezettségeket.

13. Az intézmény, vallalkozasi tevékenysége: az alapit6 okiratban meghatarozott egyéb miivészeti tevékenység, ok-
tatast kiegészit6 egyéb tevékenység, kulturalis tevékenység.

14. Az intézményi bélyegzok hasznalatara az Intézmény alabbi beosztasban dolgozé alkalmazottai jogosultak:
igazgatd, igazgatdhelyettes, telephelyvezetok, iskolatitkar, tanar az adminisztracio soran, a titkarsagon.



HosszUbélyegzé lenyomata - postai:

HosszUbélyegz6 lenyomata - ad6szamos:

Korbélyegz6 - lenyomata:

15. Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozé helyi szabalyozok:
Alapit6é Okirat: A fenntarté az Alapité Okiratban meghatarozta az iskola tipusat, alapfeladatat, kiegészité tevékeny-
ségeit, a miikodés feltételeit.

Az alapito okiratban szerepl6 alapfeladatok és kiegészit6 tevékenységek alapjan az iskola nevel6testiilete elkészitette
az intézmény Pedagogiai Programjéat, amely az iskolaban folyd nevel-oktatomunkat szabalyozza.

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka a Szin-Vonal Alapfoka Muvészeti Iskola Pedagogiai Programja alapjan torté-
nik.

A nevel6-oktatd munka eredményes megvaldsulast segit6 iskolai szervezet és mitkodési rend kialakitasat szolgalja a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a Hazirend.

Az alapité okiratban foglaltak alapjan, a pedag6giai programban rdgzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvalé-
sitasahoz az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belso rendjét, a
kiils6 kapcsolatokra vonatkozd szabalyokat valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

16. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, az SZMSZ-rél, a Hazirendrél, a dokumentumok elhelyezésérél: Az
alapvet6, az iskola életét, munkajat alapvetéen meghataroz6 dokumentumok nyilvanosak.

Az intézmény Pedagdgiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét az igazgatd altal hitelesitett példanyban az iskola tit-
karsagan helyezi el, tigy, hogy azokat a sziil6k és a tanulok megtekinthessék. A hazirend egy példanyat az intéz-
ménybe térténd beiratkozaskor a sziilének atadjuk. A fenti dokumentumok az intézmény honlapjan is hozzaférhetok.

A Pedagégiai Programrol az igazgatoval torténo elozetes egyeztetés alapjan, az intézmény székhelyén, vagy te-
lephelyein az egyeztetés soran megbeszélt idépontban lehet tajékoztatast kérni.

17. Az intézményben hasznalatos sajat dokumentumok
A mintdk a mellékletben talalhatok:

- Jelentkezési lap - sziil6i nyilatkozat
Tartalmazzak a tanuld adatait, a sziiléi hozzajarulast a tanuldi jogviszony létesitésére, valamint, hogy téritési dij,
vagy tandij megfizetésével kivanja igénybe venni a képzést, tovabbéa az adatvédelmi nyilatkozatot.

- Csoport-nyilvantartasi lap

A telephelyenkénti csoport-nyilvantartasi lapon a tanuld neve, a beiratkozas illetve évkozi kiiratkozas ideje, évfo-
lyama, ingyenességi, GYVK-s nyilvantartasa, szocialis kedvezménye, a mas miivészetoktatasi intézményben 1étesi-
tett tanuldi jogviszonya keril bejegyzésre.



- Kilénbozeti vizsga — kiilonbozeti jegyzékonyv

A jogszabalyok értelmében Tanul6i jogviszony felvétel vagy atvétel atjan keletkezik.

A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan, az irasbeli tanuloi/sziil6i Nyilatkozat alapjan torténik. A felvételrdl vagy at-
vételrdl az iskola igazgatoja dont.

Kildnbozeti vizsgat az tehet, akinek az intézmény engedélyezi, hogy egy vagy tobb tantargy tanulméanyi kovetelmé-
nyeinek egy tanévben, vagy az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget. Kiilonbozeti vizsgat abban a nevelési-
oktatasi intézményben lehet tenni, amellyel a tanulé jogviszonyban all.

A kiildonbdzeti vizsgara az alabbi eldiras vonatkozik:

Ha a tanul6 egy vagy tobb targybdl tobb évfolyamra megallapitott kovetelményeit 1 tanévben teljesiti, osztalyzatait
minden érintett évfolyamra meg kell allapitani. Ha a tanulé tébb iskolai évfolyam valamennyi kdvetelményét teljesi-
ti, az osztalyzatokat valamennyi elvégzett évfolyam bizonyitvanyaba be kell jegyezni. Ha a tanuld nem teljesiti az is-
kolai évfolyam valamennyi kdvetelményét, az egyes tantargyak osztalyzatat a torzslapjan valamennyi elvégzett évfo-
lyamon fel kell tintetni, és a vizsga évében, ezt kovetéen az adott évben kiallitasra keriilé év végi bizonyitvanyaba
be kell irni. E rendelkezést kell alkalmazni az alapfoka miivészeti iskoladban, ha a tanulét az alapfokt miivészeti isko-
la magasabb évfolyamara vették fel.

A vizsgafeladatok 0sszedllitasaért a szakmai munkakdzosség felel. A munkak6zéséggel egyutt konszenzusos alapon
hatarozzak meg a killénbozeti vizsga feladatat, értékelési szempontjait.

A kiilonbozeti vizsga lebonyolitoja a feladatellatasi hely vezetdje.

A kilénbozeti vizsgan készilt alkotas alapjan a vizsgabizottsag hatarozza meg az adott évfolyam év végi osztalyza-
tat.

A vizsgabizottsag tagjai: az intézmény vezetdje, az intézményvezetd helyettes és a munkakozosségvezetd/telephely
vezetd

- Alap- és zaro miivészeti alapvizsgahoz — alap- és zarovizsga jegyz6konyv

Az alapfokt miivészeti iskola alapfoka évfolyamarol a tovabbképz6 évfolyamba az 1éphet, aki — jogszabalyban meg-
hatarozottak szerint miivészeti alapvizsgat tett.

A vizsgafeladatokat az intézmény helyi tanterve alapjan kell kidolgozni

A vizsgafeladatok dsszeallitasaért a szakmai munkakozosség felel.

A miivészeti alapvizsga és zarovizsga lebonyolitasa a vizsgaztatd intézmény feladata.

A vizsgabizottsag tagjai: az intézmény vezetdje, az intézményvezetd helyettes és a munkakozosségvezetd/telephely
vezetd

Az alap ¢és zarovizsga eredményét az alap vagy zardvizsga jegyzokonyv tartalmazza

A tanul6 a miivészeti alapvizsga €s a miivészeti zarévizsga tanulmanyi kovetelményeinek teljesitésérdl bizonyitvanyt
kap.



1. A MUKODES RENDJE

1.1. A GYERMEKEK, TANULOK, ALKALMAZOTTAK ES VEZETOK
NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A nyitva tartas rendje

Nyitva tartds a szorgalmi idében: A tanév éves rendjét az intézmény éves munkaterve hatarozza meg.

A tanitas heti 6rarend alapjan a pedagogusok vezetésével a kijel6lt tantermekben folyik.

Az intézmeényben a székhelyen és a telephelyeken a nyitva-tartas, a tanulok fogadasa a tandrak megkezdése
eldtt negyed oraval kezdddik és a tanérak befejezése utan negyed oréig tart. A tanulok a Hazirendnek meg-
feleléen kotelesek az iskolaban megjelenni.

A nyitva tartds a tanoéran kiviili egyéb foglalkozasok iddpontjaban, a tehetséggondozas és haldzati egyiitt-
mitkddések eseményein (pl. bemutatd ora, konzultacio...) a sziil6i értekezlet és a fogadodra napjain, az
igazgato rendelkezése szerint meghosszabbodik. Az iskola szombaton, vasérnap és munkaszineti napokon
zarva van. Munkaszineti napokon nyitva tartasra (pl.: tanéran kivili egyéb foglalkozasok, tehetséggondo-
zassal kapcsolatos rendezvények, versenyre torténé felkészitések, orszagos versenyek), valamint a szokésos
nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

Tandran kiviili foglalkozas az osztalyok kotelezd orainak megtartasa utan szervezhetd, az intézményvezetd
hozzéjarulasaval.

A tanitasi orék rendje: Az alapfokt miivészetoktatas a kotelezd iskolafok délelétti orainak befejezése utan
kezdddik, az 6rarendben rogzitett iddpontban. Egy tantargy foglalkozasi id6tartama 2x45 perc.

A tanulok orait gy kell beosztani, hogy azok ne itk6zzenek a diakok altalanos vagy kozépiskolai tanitasi-
foglalkozasi rendjevel, munkaidejével.

A tanuld a tanitasi 6rak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére az osztalyfénoke, illetve a re-
szére Oréat tarto szaktanar engedelyével hagyhatja el az iskola épuletét.

Rendkivili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanitasi orak zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldt az 6rarol kihivni vagy a tanitasi 6rat mas mo-
don zavarni nem szabad (Kivétel: rendkivili eset pl.: balesetveszély).

A tanorék didaktikai feladatainak hatékony megvaldsitasa érdekében (az életkori sajatossagokat, a figyelem
¢s a terhelhet6ség hatarait figyelembe véve) javasolt a két tanitasi orat Gsszevontan megtartani Szakmai,
¢letkori, és szervezési indokok alapjan lehetséges a kotelezd heti 4 6ra egy napon torténd megtartasa is.
Ebben az estben a 2x90 perces 6rék k6zé minimum 5 perces sziinetet kell beiktatni.

A tanitasi Ora az o6rarend alapjan a pedagogusok vezetésével a kijel6lt tantermekben folyik. A tanitasi 6rak
(foglalkozasok) latogatésara engedély nélkil csak tantestilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a la-
togatasra az igazgato szobeli/irdsos engedélye sziikséges.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt képez indokolt esetben az igazgato.

A tanitasi orék tanuldkra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

Nyitva tartas a tanitasi szlinetekben: A tanitas nélkili sziinetek idejét az éves munkaterv hatarozza meg.
Az intézmény a tanitsi szlinetekben az lgyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari tanitasi szlinet tgyeleti
rendjét az igazgatd hatarozza meg és hirdeti ki. Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat
végzok tartdzkodnak az épiiletben.

A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 25-t61 kezdédik és augusztus 31-ig tart.

Az 6rarend szerinti kotelez0 tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozésok, illetve drakdzi szlinetek alatt a
tanulokra a tanoréat vagy a foglalkozast tarté pedagogus felligyel.

Az intézményben tartdézkodas rendje

A vezetd nevelési-oktatasi intezményben vald tartézkodasanak rendje: A vezet6 - ha nincs az intézmény-
ben torténd benntartozkodasa akadalyoztatva (pl.: tanora tartdsa, oralatogatas, hivatalos szervekkel torténd
targyalas, fenntartoval valé megbeszélés, az oktatasiranyitassal, illetve a befogadd intézmények vezetdivel
torténd egyeztetés, kiilsé tovabbképzés, partneri kapcsolatok fenntartasa, kiallitds rendezés, anyagbeszer-
zés... ) munkanapokon 7.30-15.30-ig az intezményben tartézkodik.
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Abban az esetben, ha az iskolaigazgatd az intézményen kivil tartozkodik az altala megbizott jogosult és
koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére, tartozik
feleldsséggel az intézmény rendjéért.

A pedagogus nevelési-oktatési intézményben vald tartozkodasanak rendje: A foglalkozast tartd pedagoé-
gus a tanorainak megkezdése el6tt 15 perccel koteles az intézményben megjelenni, és a tandrainak befeje-
zését kovetéen még 15 percig az intézményben tartdzkodni.

A tandran kivuli foglalkozasok szervezeti formait (bemutatdk, jatszéhazi foglalkozasok, kiallitasok, tanul-
manyi utak, tanulmanyi versenyek, miivészeti alkotod tabor...) az éves munkaterv tartalmazza.

Munkarend

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikbn megjelennitik, tavolmaradasuk-
rol éertesitenitk kell az igazgatot.

A pedagogusok munkarendje: A pedagogusok jogait s kotelessegeit a kbzoktatasi torvény rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo teljes alldst pedagdgus heti teljes munkaideje (a térvény szerint
40 ora) kotott, lekotott és szabadon felhasznalhatd idékeretekbdl tevodik dssze. A munkabeosztasok 6ssze-
allitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgat0, akadalyoztatasa esetén az igazgato-
helyettes allapitja meg.

A pedagdgusnak a munkabol valo tavolmaradasat el6zetesen legalabb telefonon jelentenie kell, hogy fel-
adatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A rendkivili tAvolmaradast legkésébb az adott
munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt 30 perccel jelezni kell az intézmény vezetéjenek.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust szakszeriien kell helyettesiteni. A
szakszer( helyettesités érdekében a tanmeneteket minden pedagogus ismeri.

A pedagOgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) érak megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezet6 adhat, - az igazgatOhelyettes, a telephelyveze-
tok és a szakmai munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelem-
be kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkészlltségét.

A nem pedagogusok munkarendje: Az oktatd-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavol-
levok helyettesitési rendjét az igazgato allapitja meg.
A napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az Intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

A tanulok munkarendje: A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend
hatarozza meg.

A hazirend szabalyait a nevelGtestiilet — az igazgatd elGterjesztése utan — az érintett kozossegek velemeé-
nyének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartisa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa mi-
att az intézmeény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdzkodd személyekre nézve kotelez6.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegdvas szem el6tt tartasaval
kell hasznalni. Az iskola egész tertletén tilos a dohanyzas!

Az alkalmazottak helyiseghasznalata:

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan moédon hasznélhat-
jak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktato tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellatasét.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon talmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt
az igazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszk6zeit nem lehet elvinni abbdl a terembdl,
amelynek helyiségleltaraba tartoznak. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechni-
kai eszk6zok, elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitas betartdsival engedélyezett.
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Ha kodzalkalmazott kdlcsdnbe szeretne venni egy intézmenyi berendezést, akkor ezt irdsban kell kérvényez-
nie. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelosségrol elismervényt kell alairni.

A kiviteli engedély csak az igazgatd vagy az iskolatitkar engedélyével érvényes. Az engedélyen fel kell
tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a
gazdasagi irodaban kell leadni és iktatni. A berendezés visszaszolgaltatasakor a gazdasagi vezetonek ra kell
vezetni a példanyokra a visszaszolgaltatas datumat és az egyik példany az intézmény irattaraba kertl, a ma-
sik az alkalmazottnal marad.

A tanuldk helyiséghasznalati rendje:

e Az iskolai foglalkozasok soran mindenki koteles betartani a megel6z6 tiizvédelmi szabalyokat.

e Tz vagy egyéb veszélyhelyzetben (robbanas, bombafenyegetés) az iskola minden tanul6ja koteles az
eseményt a tanarnak jelezni.

e Veszélyhelyzetben a tanuldk kotelesek a tanarok vezetésével az épliletet haladéktalanul elhagyni, majd
az erre kijel6lt helyen gyulekezni.

e Az iskolaban tilos olyan tevékenységet folytatni, amely tiizet vagy robbanéast okozhat.

e A vilagitotestekre éghetd anyagot, a konnektorba idegen targyat helyezni tilos.

e A foglalkozasok idején az 0sszes kijarati ajtot szabadon kell tartani, azokat bezarni vagy eltorlaszolni
tilos.

Tilos tanari felugyelet nélkil a gépeket, berendezéseket es a vagasra, szurasra alkalmas kézi szerszamokat
hasznélni. Tilos hibas géppel, szerszammal dolgozni.

Rendeltetésszeriien kell felhasznalni minden anyagot, rendeltetésszertien kell alkalmazni minden eszkdzt és
berendezést. A munkaterileten rendet és tisztasagot kell tartani.

Ovni kell az iskola létesitményeit, felszereléseit.

Ovni kell a testi épséget, egészséget.

Haladéktalanul jelenteni kell a felligyeletét ellatd pedagogusnak vagy az intézmény mas alkalmazottjanak,
ha magat, tarsait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlel, tovabba ha
megserdlt.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelos:
- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért, az iskola rendjének, tisztasdganak megdor-
zeséért,
- az energia-felhasznaléssal vald takarékossagért,
- atlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

1.2. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Kiilsé latogatok az iskolaban folyé nevel-oktatéo munkdt nem zavarhatjak. A sziilok gyermekeiket a tanitas
kezdete eldtt a varakozoig Kisérhetik. A tanitasi 0rék utan a gyermekeket ugyanitt lehet megvarni.

Az Ugyfélfogadas rendje

Az intézmény igazgatdja minden évben tanévkezdéskor meghatarozza az tigyfélfogadés rendjeét.

Az igazgato altal engedélyezett - a tehetségponthoz, illetve a bazisintézmenyi mitkdéshez, a tanoran kiviili
egyéb foglalkozasokhoz kapcsolddo rendezvények — pl.: bemutatd o6rak, mithelyfoglalkozasok, hospitala-
sok, konzultaciok kozénsegét a kijeldlt helyen fogadja.

A tanordk litogatdsdra kiilsé személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Oralatogatast tanitasi ora koz-
ben megkezdeni vagy tanitasi ora vége elott befejezni, a tanitas menetét zavarni nem szabad.
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A fogado orék rendje: Mind a f6allast, mind az 6raadd tanarok a befogadd intézmények fogaddorajahoz
igazodva tartanak fogadodrat, melynek idépontjarol a sziiléket tajékoztatjak (ellendrzo, hirdetétabla).

A nyilt napok, bemutatok rendje: Az iskola lehet6séget biztosit arra, hogy a sziil6k betekintést
nyerhessenek az oktato-neveld munka szinterének, a tanitasi 6ranak a megtekintésére.

A nyilt napok idOpontjardl valo tajékoztatas lehetéségei: ellenérzd, hirdetétabla, sajto, elektronikus levél,
kdz0Osségi oldal.

Az oktatasiranyitas és a hatosag képviseldit illetve mas hivatalos személyeket, az iskolat fenntartd kuratori-
um tagjait, a pedagogiai-szakmai szolgaltatd és a pedagogiai szakszolgalat szakembereit, a nevelési- okta-
tasi tanacsadokat, a referencia intézményi partneriskolakbol érkez6 képviseldket, az intézményi rendezve-
nyek el6adoit, a versenybizottsagok, szakmai zslrik tagjait az igazgatd vagy az altala megbizott személy
fogadja.

Az intézmény biztonsagi berendezéseit azok a személyek kezelik, akik a székhely, illetve a telephelyek
bejarati kulcsaival rendelkeznek.

Az idegenek benntartdézkodasanak balesetvédelmi, biztonsagi szabalyai:

Idegenek az intézmény altal bérelt helyiségekben csak az igazgatd tudtaval tartbzkodhatnak. Ez vonatkozik
a Tehetségpont haldzat, illetve a bazisintézményi szerepkorbdl adodo latogatdkra is. A fenti esetben az
igazgato vagy személyesen foglalkozik a vendégekkel, vagy az &ltala megbizott személy, felelés az idege-
nek balesetvédelmi, munkavédelmi biztonsagaert. Erre kiilondsen azokban az esetekben van sziikség, ami-
kor az idegen latogat6 (hatdsagi ember, nem miivészetoktatasban résztvevd) szdmara ismeretlenek azok a
balesetvédelmi magatartasi szabalyok, ami a miivészetoktatasban résztvevok szamara ismert €s alkalmazott
(pl.: a zomancégetd kemence, vagy grafikai prés hasznalata).

1.3. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETE

Egyéb foglalkozas az a tandran kivili egyéni vagy csoportos pedagogiai tartalmua foglalkozas, amely a ta-
nulok fejlodését szolgalja.

A tanoran kivili foglalkozasok (tanulmanyi kirandulasok, miivészeti taborok, tanulmanyutak, tanulmanyi
versenyek, fesztivalok, témanapok, témahetek, tehetségnapok, szakmai rendezvények, bemutatok) szerve-
zeti formai és azok rendje

A tanulmanyi, szakmai verseny, diaknap része a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A tertileti, orszagos versenyen részt vevo tanulokat
a verseny idejére iskolajuk igazgatdjatol ki kell kérni.

Az igazgat6é gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, térsegi, helyi versenyeken gydztes, illetéleg helyezést el-
ért tanulok eredményes szereplését az egesz intézménykozosseg, valamint a tanuld iskolaja is megismerje.

Tanulmanyi kirandulasnak minésiil a versenyeken, bemutatokon, kiallitasokon vald részvétel, mizeumok,
mivészeti eldadasok latogatasa. A tanulmanyi kirdndulasok alkalméval annyi kisérd tanart kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges. Ha a tanulok szereplésére is sor kertil, lehet6leg biztosita-
ni kell a szaktanarok részvételét.

Az intézmény nyari (téli, tavaszi) sziinetben miivészeti, alkototabort szervezhet. A tanuldk részvétele 6n-
kéntes.

A miuvészeti iskola az iskola keretei kozott és az iskola pedagogiai programja alapjan a tanuldk szdmara ta-
nulményi, miikddési és szorakoztatod célu foglalkozasokat is szervezhet, elsésorban a tanuld szabadon ren-
delkezésére allo idokeretben. A tanoran kiviili foglalkozasok szerves részét képezik a miivészeti iskola ok-
tatd-nevel6 munkajanak.

A tanodran kiviili idékeretben szervezett foglalkozasokon is koteles a miivészeti iskola a tanulok feliigyele-
tér6l gondoskodni: pl.: tehetséggondozé foglalkozésok, el6adasok
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A foglalkozasok inditdsat kezdeményezhetik: fenntart6, pedagogusok, sziilék, tanulok, stb.

A foglalkozési terv tartalmazza: a foglalkozas céljat, a foglalkozas létszamat, a foglalkozas idejét és helyet,
» Oraszamat, id6intervallumat.

Az igazgato dontésekor felméri, hogy:

» az onként vallalt feladat finanszirozhat6-e,

» egyezik-e a foglalkozas célja a pedagogiai programmal.

Az igazgato6 8 napon belil dont a foglalkozas inditasaral.

A tandran Kivili foglalkozasok altalaban valaszthatok, de a tanuld kotelezheto is az egyes foglalkozasok 1&-
togatasara, ha ezt a fejlesztése igényli. A tandran kivili foglalkozasok altalaban téritésmentesek. Indithatd
onkoltséges tanoran kivili foglalkozas is, de ekkor a tanulonak irdsban kell jelentkezni a foglalkozésra, a
foglalkozas inditasa el6tt tajékoztatni kell a sziil6t a koltségek mértékérdl, a fizetés modjarol, ill. be kell
szerezni a szilé egyetértd nyilatkozatat.

Az alapfokt miivészetoktatasi intézményben tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok
kolcsonds latogatasai, az orszagos tanulményi versenyekre torténd elutazas, a fesztivalokon valo részvétel,
a mivészeti, kozmiivelddési intézmények, kiallitasok szervezett latogatdsai. A tanulmanyi kirdnduldsok a
nevel6-oktatd munka szerves részei, azokat a munkatervben rogziteni kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulas esetében a tanuldk részvételéhez az altalanos- és kdzép-
iskola, illetve az alapfok( mivészetoktatasi intézmény igazgatdjanak hozzajarulasa sziikséges. Tanulmanyi
kirandulasok alkalmaval annyi kisér6 tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikse-
ges, de 20 tanulonként legalabb 1 6. A Kisér6 tanarok feleldsek a rendért és a tanuldk testi epségéert.

Ha a tanuld szereplésére is sor keriil, lehetSleg biztositani kell szaktanara részvételét. Onként jelentkezd
szllok kisérdiil bevonathatdk, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

A kirandulasok koltségeit a sziil6k meghallgatasaval - ugy kell megallapitani, hogy azok a sziiloket csak a
legsziikségesebb mértékben terheljek. A lehet6séghez mérten el6 kell segiteni, hogy a hatranyos helyzetii
tanulok anyagi okbol ne maradjanak tavol a kirandulasokrol és a tobbgyermekes sziilok anyagi megterhelé-
se is minél kevesebb legyen.

Iskolai szilinetben (nyari, téli, tavaszi) az alapfoku miivészetoktatasi intézmény onalléan vagy mas szerve-
zetekkel, intézményekkel kdzdsen felkészitd taborokat szervezhet. A koltségeket az iskola, a rendezdszer-
vek, illetve a résztvevok kozosen viselik. A taborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A ta-
nuldk a kirandulasokon és a taborokban dnkéntesen vesznek részt.

A tanulményi, szakmai versenyek és a diaknap része a tanév helyi rendjének, illetleg az éves munkaterv-
nek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit.

A tertileti és orszagos forduldra tovabbjutod tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi 6ra-
kon valo részvétel aldl. Az igazgatdé gondoskodik arrél, hogy az orszagos, korzeti vagy hazi versenyeken
gyoztes illet6leg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség megismerje.

Cserekapcsolatok, belfoldi és kulfoldi tapasztalatcsere, 1atogatasok: Az iskola igazgatdjanak engedelyével
az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanuldi tapasztalatcsere és k6zos miivészeti tevékenység
céljabol cserelatogatasokat, mas alapfoka miivészeti iskolakkal k6zos bemutatokat szervezhetnek. Ennek
koltségeit az adott gazdasagi feltételek mellett a meghivo felek kdlcséndsen hatarozzak meg.

A gyermek-tanulo fellgyelete a nevelési oktatasi intezményben

A gyermek tanulo testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl a nevelési oktatasi intézménybe torte-
nd belépéstdl, a nevelési oktatdsi intézmény jogszerli elhagyasaig terjedd idében, tovabba a pedagdgiai
program részeként kdtelezO, a nevelési, oktatasi intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje
alatt a tanulo csoportvezetdje, illetve; foglalkozasvezetdje felel. A szervezd tanar feladata és felel6ssége a
foglakozasi hely elzetes balesetvédelmi szempontbol torténd vizsgalata. A kirandulds, alkotd tabor alkal-
maval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak az els6segélyhez sziikseges felszerelést magukkal kell
vinni.

14



1.4. AVEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
FORMAJA

Az intézmény a jogszabalyok alapjan a raciondlis, hatékony, eredményes miikodtetés érdekében, valamint a
helyi adottsagok, kérilmények és igenyek figyelembe vételével alakitotta ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény felépitése

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezeto.
Vezet6i munkajat az igazgatohelyettes, a telephelyvezetok, a nevel6testiilet, a szakmai munkakdzdosség es
az adminisztrativ csoport segiti.

Az intézmény kozossegei

- a nevelGtestiilet: tagjai, az igazgatd, és a munkaviszonyban levé pedagdgusok.

- az alkalmazotti k6z6sség: a vezetdkbol és a kdznevelési feladatot ellatd intézmény, alapitd okirataban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorékben jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoz-
tatottakbol allok kézossége.

Az intézmény nevelbtestiiletét a székhelyen ¢és a telephelyeken nevel6-oktatd munkat végzé pedagdgusok
Osszessége alkotja.

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a nevelbtestiilet és a pedagogiai munkat segitok dsszessége alkotja.

Szervezeti egysegek

- nevel6testiilet: az intézményben, munkaviszonyban alkalmazott pedagdgusok,

- szakmai munkak0z6sség: az alapfokt miivészetoktatasban tanitdo pedagdgusokbol szervez6d6 kdzdsség,
- telephelyvezetok: a telephelyek vezet6ibol allo kozosség,

- a pedagdgiai munkat segitOk csoportja: iskolatitkar, jelmeztaros.

A neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben munkaviszony keretében pedagégus-munkakérben, va-
lamint a felsofoku végzettséggel rendelkezo, neveld és oktato munkat kézvetleniil segité munkakorben fog-
lalkoztatottak kozdssége.

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intéz-
mény mukodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A szakmai munkakdz0sség: A szakmai munkaktzosséget munkakdzdsség-vezetd iranyitja, akit a munka-
kozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A szakmai munkako-
z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intezmeény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezé-
sében és ellendrzésében, Gsszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zosség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha
koznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak sze-
rint - gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6oktatd munkajanak szakmai segité-
sérél. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdzosség részére tovabbi feladatokat alla-
pithat meg.

A szakmai munkakdzdsség
- gondoskodik a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol;
- dont miikddési rendjérdl €s munkaprogramjarol;
- dont a belsd tovabbképzések programjarol,
- dont az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol;
- javaslatot tesz eszkozfejlesztésre, tankdnyvhasznalatra;
- fejleszti a szaktertilet modszertanat és az oktat6 munkat;
- felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét;
- szervezi a pedagdgusok tovabbképzését;
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- 0sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert;

- Osszeallitja a vizsgak feladatait,

- segiti a palyakezd6 ¢és a munkakdzosséghez tartoz6 pedagdgusok munkajat;
- kiirja és lebonyolitja a palyazatokat es a tanulmanyi versenyeket;

- Otévente javaslatot tesz az igazgatonak a munkakdz6sseg-vezeto személyére;
- javaslatot tesz jutalmazasra, Kitlintetésre.

A szakmai munkak6zgsség-vezeté feladatai és jogai

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv ossze, be-
mutaté foglalkozasokat szervez;

- tamogatja a palyakezd6 pedagdogusok munkajat, kijeloli a mentor személyét;

- 0Osszeallitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat,

- beszamol a nevelGtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, munkakdzdsségi tagok jutalmaza-
sara, kitlintetésére, kdzalkalmazottak atsoroléaséara.

A szakmai munkako6zdsseg kiemelt feladata:
- orszagos tanulmanyi versenyek, orszagos szakmai versenyek, rendezvények szervezése;
- felkészités a tanulmanyi versenyekre; tovabbképzésekre.

A telephelyvezetdk kizossége: Vezet6i megbizasukat az igazgatotol kapjak. Egymassal egylittmiikodnek €s
mellérendeltségi viszonyban allnak. Szakmai teriiletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét. Kozvetlen
szakmai kapcsolatot tartanak a telephelyek tanaraival. Tavollétében helyettesitik az igazgatot.

A telephelyvezetOk részt vesznek a nevelési-oktatési intézmeény szakmai munkajanak irdnyitasaban, terve-
z¢ésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegz6 véleménylik figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsi-
tési eljarasaban.

Az igazgaté munkdjat az adminisztrativ feladatokban az igazgatdhelyettes, és az iskolatitkar segiti

Az intézmény részeit alkotd szervezeti egységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal
egylittmiikodve, tevékenységiiket 0sszehangolva latjak el.

Az egységek munkéajanak 6sszehangolasat az lgazgatd vegzi. Az igazgatd és a szervezeti egysegek kapcso-
lattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszeléseket.

A kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a leg-
megfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést. A kapcsolattartas formai: kiilonbozé értekezletek, megbeszé-
lesek, sth. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza. A bel-
sO kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti ér-
tekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezeési jogot gyakorld ko-
z0sségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosség gylilését az igazgatd akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy
ha az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzoékonyvet kell vezetni.

Az intézmény vezetdje

o az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, koteles megteremteni az intézmény jogszeri
miikodésének feltételeit.

. dontéseit maga hozza - a sziikseges vélemények beszerzése utan - és a feleldsséget is sajat szeme-
lyében viseli a dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtas ellendrzéseért.

o munk34jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsO szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi.

. vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettes és a telephelyvezetok kozremitkodésével latja el.

o jogkdreit esetenként, vagy az ugyek meghatarozott kérében az intézmény mas alkalmazottjara atru-
hazhatja.

o ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.

. vezeti a nevelGtestiiletet és az alkalmazotti k6zosséget
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1.5. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS
A koznevelési intézmény vezetdjet az oktatasért felelés miniszter egyetértésével a fenntartd bizza meg, a
munkaltatoi jogokat a fenntarté gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetdje felel:

- az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,

- a fenntart6 altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle elvarhatdé gondossaggal valo kezeléséért, gyako-
rolja a munkaltatdi jogokat a foglalkoztatottak felett,

- dont az intézmény miik6désével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas ha-
taskorebe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat, képviseli az intézményt,

- a pedagdgiai munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért,

- a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és
ellendrzéséért,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges szemelyi
és targyi feltételek biztositasaért,

- a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéseért,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezeséert és ellatasaért,

- aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a didkdonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

- a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért, a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol a fenntartod altal megallapitott éves kolt-
ségvetési elbiranyzatok felett az intézmény vezetdje teljes jogkorrel rendelkezik.

Az igazgato felel tovabba:

- a tanulmanyok alatti vizsgak (kiilonbozeti vizsga, miivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga) jogsza-
balynak megfelel6 elokészitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért,

- a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanulodi jogviszony megszlinésével, megsziintetésével kapcsolatos elja-
ras, dontés jogszertiségéért,

- az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos fenntartonak nyujtott el6készité adatszol-
galtatés helyességéért,

- a kbzéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért és a tovabbkép-
zéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

- a kdzoktatasi informécids rendszerrel kapcsolatos tajekoztatasi feladatokeért,

- az intézmeny tanigy-igazgatasi munkajaért, a tanugyi nyilvantartasai kezelésének szabalyossagaért, az in-
tézményi adatszolgaltatasért, az adattovabbitasra vonatkozé el6irasok érvényesitéséert.

- az irattar torvényes kezeléseért

Az igazgato:

- megbizza az intézménybe jelentkezOk meghallgatasat végzd bizottsag tagjait,

- javaslatuk mérlegelésével dont a tanulok felvételérdl,

- a pedagogusok véleményének figyelembevételével beosztja az (j tanulokat az oktatast végzé tanarhoz,

- engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarhoz,

- engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtnal r0-
videbb 1d6 alatti teljesitését,

- engedélyezi a csoportdsszevonas tervezete,

- kijeloli az osztalyozo ¢és a kiilonbozeti vizsga iddszakat, engedélyt adhat arra, hogy a tanuld ettdl eltérd
idépontban tegyen vizsgat,

- megbizza az osztalyozo és kulonbozeti vizsga elndkét és tagjait, - a vizsgaztatas soran ellendrzi a vizsga
rendjének megtartasat, megszervezi a vizsgaeredmények kihirdetését,

- szervezi a neveldtestiileti értekezlet el6készitését
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A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellenérzést in-
dithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé
szakértvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgato jogallasat a fenntartoval kotott munkaszerzédés, a Munka Torvenykonyve, valamint a kozne-
velési torvény hatarozza meg. Juttatasai tekintetében koznevelési torvény eldirasait kell alkalmazni.

Az igazgatdé meghatarozza a dolgozok munkaszervezéset

A koznevelési torvény mddositasara 2013. augusztus 27-én keriilt sor. 2013. szeptember 1-jén lépett ha-
talyba a kdznevelési torvény végrehajtasi rendeleteként a 326/2013. (V111.30.) Korméanyrendelet ,,A peda-
gogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény koz-
nevelési intézményekben torténé végrehajtasrol”, amely — fenntart6tol fuggetlendl — a kdznevelési torveny
hatalya ala tartoz6 minden intézményre vonatkozik.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé meghatarozasa (22-26 dra k6zott)

Az egyéb foglalkozasok megtartasat rendeli el a pedagdégusok szamara ugy, hogy a nevelGtestiiletben
egyenletes munkaterhelés alakuljon ki.

Az e célbol elrendelhetd egyéb foglalkozasok korét a kormanyrendelet tervezetének 17.§ (2) bekezdése tar-
talmazza az alabbiak szerint: a milivészeti iskolaban megvalésithato foglalkozasok

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

k) felzarkdztato, tehetseg-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi fej-
lesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltdltését szolgalod csoportos, a tanulokkal vald torédést €s gon-
doskodast biztositd egyéni, foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato osztaly-
vagy csoportfoglalkozas

A pedagogusok kotdtt munkaidejének megszervezése (teljes allashelyen foglalkoztatott pedagégusok estén
32 ora) ,,A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakérokben dolgozo pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e tor-
vény Kkeretei koz0Ott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaid6 fennmarado részében
a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatérozni.”

Az intézményen kivil ellathato feladatokat a munkaltatd hatarozza meg.

A kotott munkaidé fennmarad6 részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal 0sz-
szefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Egy héten a pedagogus szamara a maximalis 26 Ora neveléssel-oktatassal lekotott oraszam mellett heti 6
Ora tovabbi eseti helyettesités megtartasa rendelhetd el.

A neveléssel-oktatassal leko6tott munkaidd felsé hatara felett eseti helyettesités a fenti feltételek valame-
lyikének fennallasa rendelhetd el, egy pedagdgus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi nap-
ra.

A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejét meghaladdan a pedagogusnak tovabbi tanérai és egyéb fog-
lalkozads megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betdltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve, hogy a mun-
kakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és nem all megfelelé szakember rendelkezésre a pedagogusok al-
lando helyettesitési rendszerében sem,

c) a betoltdtt munkakor feladatainak ellatésa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné

valt.
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Az igazgatdhelyettes
Vezetdi megbizasat az igazgatotol kapja. Vezetdi tevékenységéért vezetdi potlékban részestil. Feladatat a
munkakori leiras tartalmazza.

Az |gazgatohelyettes legfontosabb feladatai

szaktanacsadasra, tanfeliigyeletre, mindsitésekre torténd felkésziilés segitése,

az onértékelési rendszer mikodtetése,

tehetséggondozasi feladatok ellatasa (Tehetségpont)

bazisintézményi feladatok ellatasa,

a nyertes palyazatok megvalositasanak figyelemmel kisérése, a magvalositas ellenérzése,
az orszagos muvészeti verseny sikeres megrendezése,

a pedagdgus munkaid6 nyilvantartasa,

a sziilokkel, didkokkal torténd kapcsolattartas,

a pedagdgus mindsitések segitése,

a gyakornokok munkajanak segitése,

a pedagbdgusok ¢és alkalmazottak munkajanak ellendrzése,

a mesterprogramban kidolgozott helyi tanterv, tanmenetek, oratervek bemutatasa, a kiprébalas segi-
tése (eldadas, bemutatok, értékelések, tanacsadas),

a helyi tantervben meghatarozott kbvetelményeinek teljesitésének ellendrzése,

az EFOP 3.2.6 palyazat bazisintézmenyi feladatainak eredményes elvégzése,

a megujitott mesterprogram idéaranyos megvalositasa

a jarvanytiigyi eldirasok betartatdsa

Az igazgatohelyettes:

Akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot

Szervezi a nevelotestiileti értekezlet elokészitését

Iranyitja intézmeényi szinten az iratkezelést

Elkésziti az intézményi drarendet

Elkesziti a statisztikat

Gondoskodik a be- és kiiratkozassal kapcsolatos feladatok ellatasarol

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga €s egyéb jegyzOkonyvek vezetését

Feladata tovabba a pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasa

316/2013. (VIIL.30) Korm. r. 17. § (7) Az intézményvezetd az érarend és a munkatervben meghata-
rozott feladatok alapjan az iskoldban foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasdban munkaidé-
nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta igazolja.

Az igazgatoOhelyettes az igazgatétol atruhazott hataskorben:

- kepviseli az intézmenyt,

- javaslattevd jogkorrel rendelkezik a pedagogus-alkalmazasndl, a munkaviszony megsziintetésé-
nél, engedélyezheti a szabadsag igénybevételét,

- elokésziti és vezeti a neveldtestiilet altal atruhazott ligyekben tartott értekezletet, ligyel a jegy-
zOkonyvvezetés pontossagara,

- tevékenységérdl a rendszeresen tartott vezetdi értekezleten beszamol az igazgatonak, a rendki-
vili eseményeket azonnal jelenti.

Oktato nevel6 munkat segit6 alkalmazottak

- iskolatitkar
- jelmeztaros

Az iskolatitkar az iskola alkalmazottjai, munkajukat a munkakéri leiras alapjan az igazgaté kozvetlen ira-
nyitésa alatt végzik.
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Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartadsaval az intézmény
zavartalan mitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti
el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato, illetve a jelmeztaros munka-
kori leirdsat a néptanc tanar véleményének kikérésével az igazgatod hatarozza meg. A napi munkaidé meg-
valtoztatasa az intézményvezetd, vagy igazgatohelyettes szobeli vagy irasos utasitasaval tortenik.

A munkaidé meghatarozasakor figyelembe kell venni a rugalmas munkaba jaras lehetéséget.

A csusztatott munkaidé megvaldsitasara is lehetdséget biztositunk, amely az iskolai feladatokhoz kapcso-
l6dodan tlitemezheto.

Az adminisztracios iskolatitkar feladata:

Az altalanos adatszolgaltatassal a KIR —rendszer kezelésével megbizott iskolatitkar munkakdre szamitdgé-
pes ismeretek meglétét szabja feltételként. Feladata a Iétszamjelentéssel, az iskolai adatszolgaltatasokkal,
az iskolai nyilvantartd program miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Tovabba:

Téjékoztatja az érdeklédoket a beiskolazas lehetdségeirdl, feltételeirdl.

Gondoskodik a tanarok és tanulok szamara sziikséges igazolasok kiadasarol.

Vezeti az iskola irodajat, fogadja a telefonokat, faxokat, intézi a levelezést, az irodai eszk6zok, nyomtatva-
nyok beszerzését.

Az igazgat6 jovahagyasa alapjan a tanarok részére segédanyagokat készit.

Archivalja a tanuloi munkéakat.

Részt vesz az iskola k6zosségi oldalanak szerkesztésében.

Kozremikodik a statisztikak elkészitésében.

A szoftvervédelemmel kapcsolatos feladatat a Szoftvervédelmi szabalyzat foglalja magaba.

A foglalkoztatasaval kapcsolatos részletes leirast a Munkakori leiras tartalmazza.

A konyvelésért felelos iskolatitkar feladata:
Ugyuviteli, konyvviteli, gazdalkodas tervezési feladatok ellatasa az iskola megfelelé miikodése érdekében.
Hazipénztarral kapcsolatos feladatok ellatasa

Jelmez- és viselettaros munkajat a munkakori leiras alapjan az igazgato, illetve a néptancoktato tanar koz-
vetlen iranyitasa alatt végzi. Feladata a néptancosok ruhajanak megoévasa

Az egyesiilettdl atvett leltar alapjan felelésségvallalas az atvett viseletek €s eszkdzok irant

A néptancos fellépések elokészitésében, zarasaban valod kozremiikodés

A néptancterem és a jelmeztar rendben tartasa

A telephelyvezetok: Vezetdi megbizdsukat az igazgatdtdl kapjak. Egymadssal egyiittmiikodnek és
mellérendeltségi viszonyban allnak. Szakmai teriiletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét. A
telephely nevelési-oktatasi és adminisztrativ vezetésében milkddnek koézre. Segitik az igazgatohelyettes
adminisztrativ feladatainak elvégzését.

A telephelyvezetOk az egyes feladatellatasi teriileteken tanito, telephelyvezetéssel megbizott pedagdgusok.
Kozvetlen szakmai kapcsolatot tartanak a telephelyek tanéraival.

Tavollétében helyettesitik az igazgatot.

A telephelyvezeto felelos:

- a telephely szakmai munkajaért,

- a balesetmentes munkavégzésért,

- a telephelyi beszamoldk, jelentések elkészitéséeért,

- a telephelyi tanulo-nyilvantartas pontossagéaért,

- a téritési dij-tandij beszedéséért, a teritési dij - tandij nyilvantartas, valamint a GYVK, HH, HHH, autista
és tartOs beteg nyilvantartas vezetéséeért,
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- a telephelyi leltéreért,
- a felvételi és a tanulméanyok alatti vizsgak lebonyolitaséaért.

A telephelyvezetok kozremiikodnek a szervezeti feladatmegosztas szerint:

- a miivészeti neveld és oktatd munka iranyitasaban,

- a miivészeti alapvizsga és zarovizsga el0készitésében, szervezésében, lebonyolitasaban,
- az iskolai hagyomanyok megdrzésével dsszefliggd feladatokban,

- a pedagdgus-tovabbképzeéssel kapcsolatos feladatokban.

A telephelyvezeto ellatja:

- a szertari allomany kezelésének ellendrzését,

- a naplok, a leltarak, a nyilvantartasok és az elszdmolasok vezetésének, az iratok kezelésének, a dokumen-
taciok megdrzésének ellendrzését,

- versenyek, bemutatok szervezeset,

- a hidnyz6 pedagogus helyettesitdinek kijeldlését.

A telephelyvezeto iigyel:

- a telephely miikodési rendjének betartasara, ellendrzi a termek rend;jét,

- kapcsolatot tart a befogado intézménnyel, a tarsintézmények képviseldivel,

- ligyel a balesetvédelmi feladatok betartasara, a mentdlada tartalmanak meglétére,
- beszamol a telephely eseményeir6l, a felmeriilé problémakrol.

A telephelyvezeto javaslatot tesz:

- a tanuldcsoportok kialakitasara,

- a vizsgabizottsag 0sszeallitasara,

- a tanuld kérelmére egy vagy tobb tantargy kovetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb
id6 alatt torténd teljesitésének engedélyezésére, a tanulodi jogviszony megsziintetésere.

A telephelyvezet6k két hetet meghalado helyettesitésérdl az igazgato intézkedik.

1.6. AZ ELLENJEGYZES, A KIADMANYOZAS, A KEPVISELET ES IRATTARKEZELES SZABALYAI

Az intézmény jogszerti miikodéséért, igy a gazdalkodas szabalyszerii viteléért is az igazgatod a felelds.
Az Intézmény nevében alairasra az igazgato jogosult.

Kotelezettsegvallalas:

Az intézmény jogszerti miikodéséért, igy a gazdalkodas szabalyszeri viteléért is az igazgatod a felelds.
Kotelezettsegvallalas csak a fenntart6 altal engedélyezett koltségvetés szerint lehetséges.
Kotelezettségvallalasra az alapfokti milivészetoktatasi intézmény igazgatdja vagy/és az altala megbizott
szemely jogosult. A kotelezettsegvallalok személyét killon dokumentumban kell meghatarozni.

Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalds csak akkor valik érvényessé, ha a gazdalkodassal megbizott cég vezetdje a kotele-
zettségvallalasrol sz616 dokumentumot ellenjegyezte.

Kotelezettségvallalo és ellenjegyzd egy személy nem lehet, illetve Osszeférhetetlenség nem allhat fenn a két
szemely kozott.

Utalvanyozasi jog: Az utalvanyozasra feljogositott személyek kore megegyezik a kotelezettsegvallalo sze-
mélyekével.

Ervényesités

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elbtt az érvényesitd feladata az okmanyok hi-
telességének, Osszegszerliségének, a fedezet meglétének és az eldirt alaki kovetelmények meglétének el-
lenérzése. Ervenyesitest ezzel irdsban megbizott, pénziigyi-szamviteli szakképesitéssel rendelkez6 dolgozo
végezhet.
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Az iratkezelés szervezeti rendje

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 16. 8 (1) bekezdese alapjan a kozfeladatot ellato szerv adottsagainak
megfeleléen az iktatast kOzpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként, osztottan,
tgyeket intéz0 szervezeti egységnél, vagy vegyes rendszerben (kdzpontilag és osztottan) foglaltak egyuttes
alkalmazésaval szervezheti meg.

Az iratkezelés — a szervezeti tagozddasnak, (tagozatok) valamint az iratforgalomnak megfeleléen, tovabba
a szervezeti egységek elhelyezésére figyelemmel — a SZIN-VONAL Alapfokti Miivészeti Iskola irodajaban
kdzpontilag torténik.

Az intézmény Ugyvitelének rendje

Az Ugyvitel az intézmény hivatalos igyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az Ugykodr azon ligyek 6sszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez, illetve a teve-
kenységben kozremitk6dé személyekhez kapcsolodik. Az tigykorbe tartozo ligyek megoldasarodl az intéz-
mény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni.

Az intézmény fobb iigykorei:
vezetési ugykor,

igazgatasi tgykor,
nevelési-oktatasi Ugykor,
gazdasagi ugykor,

személyi, dolgozoi tigykar,
tanuloi tgykor.

Az iigyvitel és iratkezelés iranyitasa, feliigyelete, ellenérzése

A Ltv. 11. § a nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositdsa érdekében a kozfeladatot ellatd
szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — az iratkezelési szabalyzat alapjan tarolni kell.

A 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet 8. § (2) szerint a kozlevéltar éves ellendrzési tervét tigy allitja dssze,
hogy a miikddése soran maradando értéki iratokat létrehozé szervek iratkezelésének ellendrzésére otéven-
ként legalabb egyszer sor keriljon.

A kiadmanyozas szabalyozasa:
Az adminisztraciods titkar jogosult az intézménybe érkezé kiilldemények felbontasara, jogosult kiadmanyoz-
ni, meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az Ugyvitel és iratkezelés személyi feltételei

A miivészeti iskola vezetdje felelés a 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 5. §-a alapjan felel a szerveze-
ti, miikodési, ligyrendi iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért

A gazdasagi targykort tigyintézés és iratkezelés kozvetlen iranyitasa az igazgato feladata.

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos tligyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd iratkeze-
1¢ést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje feliigyeli és iranyitja.

Az igazgatohelyettes felel a tanligyi iratok rendszerezéseért. Az igazgato tavollétében jogosult a kiadma-
nyozasra, az igazgaté tavollétében kijeldli az iratok tigyintéz6it, iranyitja és ellendrzi a titkarsag munkajat,
elékésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

A pedagogiai targykorli ligyintézést és iratkezelést az igazgatohelyettes negyedévenként ellendrzi, s errdl
jelentést készit az igazgatod részére, valamint az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén iranyitja az iskola
iratkezelését.

Az adminisztracios iskola titkar kdteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirdsai alapjan végezni. Koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Feladatkdre: a kildemények atvétele, felbontasa, a hivatalos tigyek csoportositasa, szetosztasa, az iratok ik-
tatasa, elGiratok csatolasa, mutatdzas, a hataridés tigyek nyilvantartasa, az igyintézés iranyitasa és a szik-
séges iratok tovabbitasa az ligyintéz6khoz, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése, kiadma-
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nyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, a tovabbitando kildemények bérmentesité-
sére szolgalo ellatmany kezelése, az tgyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése, az elintézett
ugyek irattari elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése, az irattari anyag selejtezésének és levéltari atada-
sanak elOkészitése, a selejtezési bizottsagban valo részvétel, a hivatali tigyek nyilvantartasa, az igyiratok és
a bélyegzdk nyilvantartésa.

A levelezd rendszeren keresztiil az orszagos hivatali szervektdl, a fenntart6tdl érkezd leveleket koteles az
intézmeényi titkar a megerkezés napjan kinyomtatni és a tovabbiakban levelként kezelni.

A bélyegz6 hasznaldja felel a bélyegz6 biztonsagos Orzéséért ¢és a hivatali munkaval kapcsolatos rendelte-
tésszerli hasznalatért. A bélyegzd eltiinése esetén a bélyegzd felkutatasarol és az ligyben lefolytatott eljaras-
rol, sziikség szerint a bélyegzo érvénytelenitésérdl az igazgatd intézkedik.

Az iskola igazgatoja intézkedik a sériilt bélyegz6k megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzOk beszerze-
sérol és a bélyegzok Orzésérol. A bélyegzd megsemmisitésérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok

Az igazgaté altal szigndlt iratokat az intézményi titkar koteles bevezetni a szamitogépes nyilvantartasba,
mayjd el kell juttatni az iratot a kijelolt ligyintézohoz. Az ligyintézési hatarido 30 nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés idépont-
jat, a beszélgetépartner nevét, beosztasat, az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ugyinté-
zonek ala kell irnia.

Az ligy elintézése utan az iratot az esetleges kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt az ligyintézo koteles
visszajuttatni az intézményi adminisztrécids iskolatitkarnak.

Az adminisztraciods iskolatitkar koteles az ugyintézésre kiadott iratokat és az elintézesek hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az intézményvezetdnek jeleznie
kell. Amennyiben az ugy elintézése utan az ugyirattal kapcsolatosan tovabbi intézkedés varhatd, az lgyin-
tézonek ujabb hataridot kell kitiiznie, és azt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot hatarid6-
nyilvantartasba kell elhelyeznie és az intézkedés megtorténtekor vagy a hatarid6 lejartakor az {igyiratot el
kell juttatni az Ugyintéz6hoz.

KIR- adatszolgéaltatasokkal kapcsolatos tigyrend

Sziiloi nyilatkozat, jelentkezés, tanuloi jogviszony létesités

A KIR —adatbazist az adminisztrécids iskolatitkar kezeli.

Az alapfokt miivészeti iskolaban a tanuldi jelentkezéseket minden évben meghatarozza a kotelez6 iskola-
fok orarendje, szervezeti el6irasai. Ezért a majusi jelentkezés nem jelent ténylegesen biztos jelentkezést, a
KIR-be ezért nem rogzitjik a majusi adatokat. Sok tanul6 a fenti okok miatt az sem tudjak-e, szeretnék-e
folytatni a tanulmanyaikat a kovetkezd tanévben. Mivel az iskola tobb telepiilésen €s tobb telephelyen mii-
kodik a jelentkezesi lapok beérkezése hosszabb ideig tart, ezért a KIR-adatrogzitést és a beirasi naplé meg-
irdsat a kovetkezo szabaly szerint kell megvalositani.

A jelentkezési lap kiadasanak datuma szeptember elseje.

A jelentkezési lapokat érkeztetni kell (érkezési datummal kell ellatni).

Az erkeztetés utan 5 napon belil az adatokat rogziteni kell a KIR-adatbazisban

A beirasi napldban a tanul6i jogviszony kezdetének datuma az érkeztetés iddpontja vagy a sziil6i nyilatko-
zat datuma

A hatalyos miikodési engedélyek alapjan augusztus 1.-€ig be kell jelenteni a KIR-be az Uj telephelyeket,
szinkronizalni kell a KIR adatokat a miikodési engedéllyel

A gyakorlati id6 szamitasat az intézmény a pedagogusok nyilatkozata alapjan végzi
Felvilagositas hivatalos Ugyekben, adatszolgaltatas

Az intézmény ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje, vagy az
altala kijeldlt dolgoz6 adhat.
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Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni, rendelkezés-
re bocsatani.

Az ugyek intézésekor, illetve azokrol torténé felvilagositas soran tiigyelni kell, hogy a személyiségi jogok,
valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériljenek.

1.7. ASZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
A pedagdgus

A pedagogust munkakdrevel dsszefliggesben megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a pedagdguskdzdsség tagjat megbecsuljék, emberi méltdsagat és személyiségi jogait tisz-
teletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjek,

- a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit megvalassza,

- a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozésseg véleményének kikérésével megvalassza az alkalmazott
tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati s mas felszereléseket,

- sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkajat, an¢lkil, hogy annak elfogadasa-
ra kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét,

- hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informéacidkhoz,

- a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak megalko-
tasdban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,

- részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és orszagos fel-
adatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban,

- szakmai egyesiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos kdzneve-
lessel foglalkozé testlletek munkéajaban

Az intézményben tanité pedagdgusok feladatai:

- A tanari munka lényege a tanulok nevelése, oktatasa.

- A pedagogiai folyamat e két alapvetd, egymastol elvalaszthatatlan feladatat az iskolai munkaban a
tanar korrekt szakmai-pedagogiai felkésziltséggel végzi, munkajaban a legnagyobb hatékonysagra
torekszik.

- Atanév kezdetekor a tanar kotelessége ismertetni a tanulokkal a targyi kdvetelményeket, valamint a
balesetvédelmi eldirasokat.

- Oktatomunkajaban a tanar folyamatosan értékeli a tanulok teljesitményét.

- A pedagogus az ora eldtt minimum tiz perccel koteles megérkezni az iskolaba, telephelyre.

- A pedagbdgus munkakdrben alkalmazott munkavéallald kételes munkajat a Szin-Vonal Alapfoku
Miivészeti Iskola Pedagdgiai Programja alapjan végezni, tantargyaban és szakmodszertandban fo-
lyamatosan képezni magat, a megszabott drakat pontosan megtartani.

- A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott munkavéllald, vagy vallalkozé kételes az iskolai munka-
tervben szerepl6 rendezvényeken tevékenyen is részt venni, mindennemi akadalyoztatasat koteles
idében jelezni.

- Eldre tudott, vagy tervezett hidnyzashoz engedélyt kér az iskola igazgat6jatol, a szakszeri helyette-
sités megszervezése érdekeben minden 6rdjanak anyagardl pontos informéaciét ad.

- Ora elhagyasara, cseréjére csak komoly indokkal, az igazgaté vagy az igazgatohelyettes eldzetes
hozzéjarulasaval keriilhet sor.

- Az iskola tanaranak mas intézménynél vallalt munkédja a sajat iskolajaban végzendé munkajat rend-
szeresen nem akadalyozhatja.

- Az alapfoki miivészetoktatasi intézményben a nevel6-oktatd munkat a pedagdgiai program és a he-
lyi tanterv altal meghatarozott szempontok alapjan kell megtervezni. A tananyagtervezes egy-egy
osztalyra (csoportra) bontja le az adott tanév tantervi anyagat. Az éves tanmenetet havi lebontasban
a szaktanar késziti el, a tanszakvezet6 ellendrzi. A tervezés egy tanévre tortenik.

- A tanitasi naplot a pedagogus vezeti, a hidnyzasok igazoldsat adminisztralja és ellendrzi annak mér-
tékét.
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- Atorzslapokat a pedagogus tolti ki. A torzslapon a bizonyitvanyszamot is feltlinteti.

- A pedagogus irja meg a bizonyitvanyokat is, amely az igazgato aléirasaval valik érvényessé.

- A pedagdgus feladata a kdzdsségépités, személyiségfejlesztés, tehetséggondozas, a tandran kivdili
tevékenységek szervezése, lebonyolitasa.

A mentortanar(ok) feladatai:

e szakmailag segiti, irdnyitja, vezeti, igazolja es értekeli a tanuldkat, a jo gyakorlat atvételében részt-
vevo pedagogusokat

e segiti a céliranyos dramegfigyelések ¢s feljegyzések, jegyzokonyvek készitését,

e rendszeresen megheszeléseket tart a tan&ri munkaval kapcsolatos tapasztalatokrol, feladatokrol,

e segiti a tanulokat, a jo gyakorlatot atvevoket a felkésziilésben, a tandrék didaktikai-modszertani ter-
vezésében, a gyakorlas soran folyamatosan ellendrzi és értékeli a szakmai ismeretek gyakorlati al-
kalmazasaban vald készséget, pedagogiai felkésziiltséget.

Oraad6 pedagdgus

Oraadé, megbizdsi szerzédés keretében legfeljebb heti tiz 6ra vagy foglalkozas megtartasara alkalmazott
pedagogus, oktato

Az braado a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyek koziil csak a tanulok magasabb évfolyamba 1€-
pésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara téméajaban rendelkezik szavazati joggal

Az intézményben tanito 6raado tanarok feladatai:

A torvényi keretszam szerinti tanitasi 6ra megtartasan kivil az éraadé tanar feladatai a kdvetkezok:
- kotelezbden részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken

- Otleteivel, javaslataival segiti az oktat6-nevel6 munkat

- egyéni feladatvallalasokat tesz

- részt vesz az iskola tandran kivili rendezvényein

- felvéllalja a tehetséggondozast és a korrekcios feladatokat

- részt vesz az iskola szakiranyu tovabbképzésein.

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az alapfokti miivészetoktatasi intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet, a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsola-
tos Ugyekben, valamint a Kdznevelési toérvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben doén-
tési, egyébként pedig véleményez0, és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dont:

- a pedagdgiai program elfogadasarol, az SZMSZ elfogadasarol,

- a nevelési-oktatasi intézmeny éves munkatervének elfogadasarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk elfogadasardl, a to-
vabbképzési program elfogadasarol,

- a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

- a hazirend elfogadasarol,

- atanul6k magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

- a tanuldk fegyelmi tgyeiben,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvinithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:
- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
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- a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

- az egyes pedagogusok megbizasanak elosztasa elott,

- a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasakor.

A neveldtestiilet meghatdrozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A nevelotestiilet nem ruhdzhatja dat az SZMSZ, Pedagdgiai program és a Hazirend elfogaddasanak
jogkorét.

Az intézmény pedagdgia szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas
A munkaterv szerint litemezett nevel6testiileti illetve rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valésul meg.

A nevelétestiileti értekezlet: A tanév sordn tervezett nevelGtestiileti értekezletek idopontjat és napirend;jét
az éves munkaterv allapitja meg.

Az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban nevelési értekezleteket kell tartani. Targya barmely
nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hataroz meg. A nevelési értekezlet témajatol fliggden a ne-
veldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

A neveldtestiilet a tanév soran a tervezett mellett rendkivuli értekezleteket is tarthat.

Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni: az igazgato, a nevel6testiilet 1/3-a, a sziiléi vagy didkképviselet
kezdemenyezésére.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet: Az igazgatd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasardl a
napirend harom nappal korabban t6rténé kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok
egyharmadanak aléirasa, valamint az ok megjeldlése szlikséges.

NevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat, a sziil6i munkakozosség, a didkonkormanyzat is kezdeményezheti.
A kezdeményezés elfogadasarol a nevelGtestiilet dont. Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezés-
tdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

- apedagdgiai program és madositasa elfogadasara,

- aszervezeti és miikodési szabalyzat modositasara, elfogadasara,

- ahéazirend mddositasara, elfogadasara,

- aziskolai felveteli korilmények meghatarozasara,

- atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

- az egyes pedagogusok kilén megbizasanak elosztasa soran,

- avezetdi megbizdsok, vagy visszavonasok elott,

- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk, az éves munkaterv elfogadasara,
(féléves munka értékelésére, a tanév pedagdgiai munkajanak értékelésére),

- valamennyi, a nevelGtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozo at nem ruhazott tgyben.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az iskola
igazgatoja hivja 0ssze. Az értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld.

A neveldtestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a mun-
katerv, az iskolai munkara iranyulé atfogd beszamolé elfogadasaval, jovahagyasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az igazgato az eloterjesztés irasos anyagarOl a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal tajé-
koztatast ad:

- aneveldtestiilet irasban tovabbitja az igazgatohoz javaslatat

- anevelGtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgato latja el
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- anevelOtestiileti értekezlet napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi,
ill. diakszervezet képvisel6it

- az értekezlet megnyitasakor meg kell allapitani az alairt jelenléti ivbdl a hatarozatképességet (a nevels-
testileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 2/3-a jelen van)

- a véleményezési jogkorbe tartozo ligyeket targyald nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez
elegendé a neveldtestiileti tagok tobb mint 50%-nak jelenléte is

- ahatérozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni

- az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, az iskolatitkar vezeti, melyet az értekezletet kovetd harom mun-
kanapon belul el kell késziteni, és csatolni kell hozza a jelenléti ivet

- ahitelesitésre az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt

- ha a neveldtestiilet egyszer(i szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazat-egyenléség jon 1étre, a hataro-
zatot az igazgatd szava donti el

- a nevelGtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni, a szavazas és jegyzokonyvvezetés
elott a levezetdnek a hatarozatot ki kell hirdetni

- a hatarozatokat a jegyz6konyvben sorszamozni kell és azokat a kiilon vezetett hatarozati nyilvantartas-
ba, az Gsszes alairas meglétét kovetden at kell vezetni

- ajegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezeto és a jegyzokonyv hitelesitésére felkért tanar irja ald

- ajegyzOkonyv masolatat az irattarban kell elhelyezni

- a jegyzOkonyvekbe a nevelOtestiilet tagjai, valamint az iskola munkdajanak ellendrzésével megbizott
szervek képvisel6i betekinthetnek, az értekezletrél hianyzo tanarok a jegyzOkonyvet utdlag tanulma-
nyozhatjak

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldintésére tagjaibol — hatarozott idd-
re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat a szakmai munka-
kdzosségre, vagy a diakdnkormanyzatra ruhazhatja.

Az dtruhadzdsi jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kiteles azokrol az iigyekben, melyekben
eljar, a nevelotestiilet altal meghatdrozott idokozokben.

Tanévnyito ertekezlet: Augusztus ho utolso hetében az igazgato altal kijeldlt napon tanévnyito értekezletet
kell tartani. Ezen az igazgato ismerteti az 0j tanév fobb feladatait és a nevelGtestiilet elé terjeszti a munka-
tervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

Félevzaro értekezlet: A tanév rendjéhez igazodva kell megtartani. Ezen az igazgatd elemzi az els6 félév
munkajat, és tajékoztatast nyljt a kovetkezo félév feladatairol.

Osztalyoz6 értekezlet: Tarthat6 az osztalyozo vizsgék lebonyolitdsa utan. Az igazgato éertékeli az osztalyok
munkajat, szakmai szinvonalat és érdemjegyekkel az egyes tanuldk teljesitményeét.

Tanévzaro ertekezlet: Tarthato az utolso tanitasi napot kovetOen, illetve a tanév rendjének megfelelen.
Ezen az igazgatd beszamolojaban - a testllet véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév
nevel6-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

Az igazgato a telephelyvezetk javaslatai alapjan el6késziti a kovetkez6 tanévet, ismerteti a kovetkez6 tani-
tasi év tantargyfelosztasat.

Az alkalmazotti kozosseg
Az intézmény alkalmazotti k6zOsségét a nevel6testiilet és az adminisztrativ-gazdasdgi csoport §sszessége
alkotja.

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete az intézmény valamennyi dolgozéjanak egytittmiikodési szintere. Az

alkalmazotti kdzosség véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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Az alkalmazotti kozosség ertekezletét dssze kell hivni az alabbi fenntartdi dontések meghozatala elétt: az
intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvéltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositdsaval, vezetdjének megbizasaval ¢és a megbizas
visszavonasaval kapcsolatos fenntartoi intézkedések tervezetenek vélemenyezése celjabol.

Az intézmény igazgatoja donthet Ugy, hogy mas lgyben is Osszehivja az alkalmazotti kdzdsséget. Az
alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd késziti eld, hivja dssze €és vezeti, kivéve, ha a fenntartd az
intézményvezet6i megbizashoz kér véleményt. Ilyenkor a fenntarto késziti el6 az értekezletet.

Az alkalmazotti kozosség a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére - a kozoktatasrol
sz016 torvényben meghatarozott kivétellel - meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre.
Az alkalmazotti kozosséget altaldban évente egyszer, a miivelédési év inditasakor kell dsszehivni. Ossze
kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjelolésével az intézmény mas vezeto testiilete vagy az alkalmazot-
tak egyharmada irasban kéri az intézményigazgatétol.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van. Dontéseit nyilt szava-
zassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Vezetdje az igazgato.

Evente egyszer, a tanév inditasakor az igazgaté tajékoztatast ad az 6sszalkalmazotti értekezleten az intéz-
mény feladatainak ellatasarol és mitkodésérdl, valamint a mindségiranyitasi program el6z6 évi végrehajta-
sarol.

Munkacsoportok értekezletei: Az iskolai munka egyes aktudlis feladatinak megoldasara a nevel6testiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulnak. A csoportok tagjait az igazgatd vagy a neveldtestiilet valasztja meg,
de lehet dnként vallalt feladat is. A feladatok megvaldsitas sordn keletkezett dokumentumokat az intéz-
mény titkarsagara le kell adni.

A Fegyelmi Bizottsag: A tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés céljabol a nevel6testiilet fegyelmi bizott-
s&got hoz létre. A fegyelmi bizottsag allando tagjai: az intézmény igazgatoja, valtozo tagjai: a tanuld szak-
tanara és meg egy pedagogus.

1.8. AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézmény kepviselte: Az igazgatd onallé kepviseleti jogosultsaggal rendelkezik valamennyi lgy te-
kintetében. Ennek alapjan jogosult az intézményt barmely hatdsag, hivatalos szerv el6tt €s harmadik sze-
mélyekkel szemben képviselni.

Az igazgatd az Ugyek meghatarozott kdrében eseti, vagy allandé meghatalmazassal képviseleti jogosultsa-
gat atruhazhatja az igazgatohelyettesre, vagy az intézmény altala meghatarozott dolgozéjara.

Az igazgato helyettesitésének rendje: Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes képviseli.
Az igazgatd tartos tavolléte esetén gyakorolja az igazgatd kizéarélagos jogkdrébe tartozo hataskoroket is.
Tart6s tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

1.9. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE,
RESZVETELE A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Szakmai munkakozosségek: A pedagdgusok munkajuk szakmai minésége és modszertani fejlesztésére,
annak tervezesere, szervezésére ¢és ellenOrzésére szakmai munkakdzosségeket hozhatnak letre. A
munkakdz0sség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez és értékeléséhez. A szakmai munkak6z6sség tagjai a
munkak0z0sség sajat tevékenységenek iranyitasara, koordinalasara munkakdzisség-vezet6t valasztanak,
akit az igazgatd biz meg a feladatok ellatasaval. A szakmai munkakdz0sség részt vesz az intézményben
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folyd szakmai munka bels6 ellendrzésében. A szakmai munkak6zosség tagja és vezetGje akkor is részt
vehet a belsé ellenérzésben és értékelésben, ha nem szerepel az orszagos szakértdi névjegyzékben.

A szakmai koz0sség dont: a mitkddési rendjérdl, és munkaprogramjardl, a nevelbtestiilet altal atruhazott
kérdésekrol, az iskolai tanulményi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség szakteriiletét érintoen kifejti véleményét:.
- aPedagdgiai Program, a tovabbképzési program,

- anevelés-oktatast segit6 taneszkozok kivalasztasahoz,

- afelvételi kbvetelImények meghatarozasahoz.

A szakmai munkak6zdsség jogkore:

gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol;
dont mitkddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

dont a belsd tovabbképzések programjarol;

dont az iskolai tanulmanyi versenyek programjéardl;

javaslatot tesz eszkozfejlesztésre, tankdnyvhasznalatra;

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat;

felméri és értekeli a tanulok tudasszintjét;

javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak fel-
hasznélasara;

szervezi a pedagogusok tovabbképzését;

6sszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert;

Osszeallitja a vizsgak feladatait,

segiti a palyakezdd és a munkak6zosséghez tartozoé pedagdgusok munkajat;
kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket;

kétévente javaslatot tesz az igazgatonak a munkakdz0sség-vezetd személyére;
kapcsolatot tart mas kdzoktatasi intezményeinek szakmai munkakozosségeivel;
javaslatot tesz jutalmazasra, Kitlintetésre.

A munkak0z0sség-vezetd tovabbi feladatai és jogai:

J iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket hiv Ossze,
bemutatd foglalkozasokat szervez;

. elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak tantervhez igazodd tanmeneteit;

o ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenet szerinti eldrehaladast és annak

eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgatonal, tamogatja a palyakezdd
pedagdgusok munkajat, kijeldli a mentor személyét;

. Osszeallitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakdz6sség éves munkaprogramjat,
o beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol;
. javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzesekre, munkakdzossegi tagok jutalma-

z4asara, kitiintetésére, atsorolasara.

Az intézmeny szakmai munkakozdsségének kiemelt feladata:

. felkészités a tanulmanyi versenyre;
o sajat szervezési versenyek; rajzpalyazatok meghirdetése;
. kiallitdsok rendezése

A kiilonboz6 feladatok végrehajtasara a munkakozosségen bellil specialis csoportok, munkacsoportok ke-
pezhetdk.

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatinak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol munkacsoportok ala-
kulnak. A csoportok tagjait az igazgatd vagy a nevelGtestiilet valasztja meg, de lehet onként vallalt feladat
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iS. A kisebb munkacsoportok képzésével az intézmény torekszik a terhek és feleldsségek aranyos elosztasa-
ra. Ezen ad hoc csoportok jogositvanyait a munkakari leirds modositasaban- kiegészitéseében, az SZMSZ-
hez csatolt mellékletben kell rogziteni.

Kisebb munkacsoportok alakulhatnak, alakultak:

- palyazati projektek megvaldsitasara, miivészetoktatasi projektek megoldasara,

- innovécid kidolgozésara, innovativ gyakorlatok atadasara, modernizécios torekvések végrehajtasara,
- taneszkoz keszitesre, eszkdzfejlesztesre,

- atamogatdi kor segitésére, a haldzati kapcsolatok apolasara, a nemzetkozi kapcsolatok kiépitésére,

- vizsgaztatasi, mérési, értékelési feladatokra,

- horizontalis tanulési formak, hospitalasok megszervezésére,

- az adaptiv tanulasi formak elterjesztésére,

- areferencia vagy bazis intézményi szerepkor eldsegitésére,

- ajo gyakorlatok kidolgozésara, kozzétételére, a pedagdgiai kultira kdzvetitésére, vagy egyeb elére nem
lathato fejlesztések, feladatok megoldéséra.

A team egyre inkabb a jelen kor kdvetelménye, Ut a hatékony feladat megoldashoz, az 6nmegvaldsitashoz,
az elkotelezettség megteremtéséhez. A team mikodésével dinamizalja, rugalmasséd teszi a szervezetet.
Megfelel6 szervezeti tamogatottsag mellett képes arra, hogy gyorsan, nehézségekt6l, akadalyoktol mente-
sen mindig a legjobb erdket tomoritse a konkrét feladatok elvégzésére.

A team jelentdsége, hogy az egyéni képességet, felkésziiltséget figyelembe véve valaszthatok ki az embe-
rek konkrét feladatok végzésére. A kivalasztasnal jobban szamitasba johet az egyiittmiikodési készség,
kedv és akarat, ki-kivel szeretne dolgozni, alkotni.

Egy-egy téma, munka, feladat komplex megkozelitése lehetséges. A csoportlélektan idevago vizsgalatai bi-
zonyitjak a csoport-teljesitménynek az egyéni munkateljesitménnyel szemben mutatkozo folényét.

A csoport képes integralni az egyéni és csoport-érdekeket és a szervezeti célokat. Ezért nagy jelentOséget
kap a munkatarsak kozremiikodése a munkaszervezésben, a kezdeményezésben, a dontések kialakitasaban.

A team munka sikerének osszetevdi az alabbi elemekbdl dll:
- az egyeni szakértelmek integralésa,
- a tagok addig ismeretlen képességeinek kiaknazasa, egymas segitese,
- a k6zos munka soran kialakul6 tobblet energia és kitartas,
- jobb mindségi €s mennyiségi teljesités,
- Otletgazdagsag a problémak megoldasahoz,
- magasabb szintli motivaltsag,
- tartdsan nagyobb erdfeszités a célok elérésére,
- hit az eredményekben, nagyobb énbizalom.

A munkacsapat tagjainal a rahatas kdzvetlenebb, észrevehetd és értékelhetd, ami fokozza az azonosulast és
a lojalitast. Egyuttal tovabb ndvekszik az egyének igénye a szervezeti részvételre.

Iranyelvek a csoportok dsszetételének meghatarozasahoz

A fejlesztd, kidolgozo, probléma megoldd munkaban résztvevd csoportok meghatarozasanal az alabbiakat
kell figyelembe venni:

- szakmai ismeret, hataskor,

- csoportmunkara val6 alkalmassag, csapattag-tipus,

- létszamkorlat,

- Onkeéntesség, vallalkozo kedv.

Ad hoc munkacsoportok
A csoportok létrehozasanak célja egy konkrét feladat megoldasa. A csoport tagjai wjszerti feladatokkal
talalkoznak. Ez a munka lehetdséget teremt a pedagdgusok képességeinek fejlesztésére, Gj modszerek
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megismerésére ¢s kiprobalasara, ezzel eldsegiti a pedagdgus egyéni fejlodését. Masrészt pedig megismerik
a masik muvészeti teriilet miitkodésének jellemzoit, nehézségeit, nagyobb foku tisztelet és bizalom alakul ki
a kulonb6zo mivészeti teriilet pedagdgusai kdzott.

Ad hoc munkacsoportok alakulhatnak az aldbbi feladatokra:

e miuvészeti projektek

e versenyszervezO-rendezd munkacsoport

e j6 gyakorlatot megvalosito, vagy-atadé munkacsoport

e mindségiranyitas, belso értékelés
egyeb, a munkatervben meghatarozott feladatra szervezddott munkacsoport
tanév kozben adott feladatra szervez6dott munkacsoport

Béazisintézmenyi munkacsoportok:
e muvészeti
e tehetséggondozd
o Kistérségi
e 0rszagos

A bazisintézményi feladatokat végz6 munkacsoportok munkajukat egymassal egyiittmikddve vegzik.
A munkakori leirasban szerepeltetni kell a referencia, illetve bazisintézményi munkacsoportban valo rész-
vételt.

A bazisintézmenyi miikodéssel kapcsolatos helyi szabalyok

A ,,J0 gyakorlatok™ atadasa:

- sz

dokumentaciojat.

A jo gyakorlatok atvételének eljarasrendje:

e megrendel6 a” jo gyakorlat” adaptaciojarol

e harom héten beliil, telefonon egyeztetett idOpontban személyes talalkozo a j6 gyakorlat ataddjaval
és az igazgatoval,

o szerzOdéskotés: az igények felmérése, az atadas folyamatanak, titemtervének rogzitése, a koltségve-
tés elfogadasa

e a ,jo gyakorlat” atadasanak gyakorlati tevékenységei: (jelenléti iv, elégedettségi kérddiv, fotddo-
kumentacio)

A j6 gyakorlatok atvétele:

e ajo gyakorlat megvalositasa

e az adaptacié eredményének bemutatisa az adaptalo intézményben: atvevo- mentor

e (fotodokumentacio, szakmai értékelés)

e utan-kovetés: értékelés, szakmai tanacsadas, visszacsatolas, a mddszer beépilésének segitése a tan-
menetbe (jelenléti iv)

o teljesitésigazolas, kifizetés

e nyomon kovetés: szakmai segitségnyujtas (telefonos, e-mail-es megkeresések, személyes talalkozok
szervezése, megbeszélések)

A teljesitésigazolas eljarasrendje:
A teljesitésigazolés kiadasanak és a kifizetésnek a feltétele az aldbbi dokumentumok benyujtésa:

o a megvalositd pedagogus és a vevo képviseldje, vagy adaptaldo pedagogusa altal alairt mun-
katerv
o Kitoltott és alairt jelenléti iv
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. fotddokumentacio
o elégedettségi kérddiv

A j6 gyakorlatok atadasanak atvételének dokumentumai (megrendeld lap, szerzddés, teljesités igazolas, je-
lenléti iv, fotd dokumentacio, elégedettségi kérddiv) megtalalhatok az SZMSZ- ...sz. mellékletében.

A halozati tanuléssal kapcsolatos helyi szabalyok:
Az iskolavezetés feladata, hogy tamogassa a halozati tevékenysegek megvaldsulasat, munkaltatokeént bizto-
sitsa az ott folyé munka feltételeit, és gondoskodjon azon kollégak bevonasardl is, akik kdzvetlenil nem

vesznek részt a halozati munkaban.

A jol miikodd halozatok altalanos jellemzoi:

Kiils6 tényezok

Tagintézményi tényezok

Halozati szintli tényezok

Az anyagi er6forrasok megle-
te

,Hinni kell 6nmagunkban”

Konkrét célok

Szakmai- politikai timogatas

A motivacio megléte

Egyitt megélt sikerek

Tarsadalmi elfogadottsag

A vezetd elkotelezettsége

Karizmatikus vezeto

Szakértok segitsége

Idd, energia

»Legyen tétje a munka-
nak”

Folyamatos monitoring

Az emberi er6forrasok meglé-
te

PR-tevékenység

Hatékony PR ¢és szakszerl
kommunikéacio

Szakértelem, a célok belsévé
tétele

Informalis tagintézményi
latogatasok

A feladatellatass rendezett
szabalyozasi kdrnyezete

Hatékony forrasgazdalkodas

Szabad betekintés egy-
mas munkajaba

Az anyagi és emberi eré6-
forrasok megléte

A halozati tanulas érdekében az iskola az Eves munkaterv szerint miivészeti projekteket valosit meg. Bizto-
sitja a munkdhoz sziikséges internet elérhetdséget.

A szolgaltatoi szerep feladataibdl kovetkezo feladataink:

A honlapra felkerilt jo gyakorlatok megvasarolhatok. Az iskola érdekelt abban, hogy minél szélesebb kor-
ben ismerjék meg szakmai és modszertani programunkat, ezert érdekelt a jo gyakorlatok megosztasaban. A
belsé tudasmegosztasra nevelési értekezletek, projektek keretében van lehetdség.

1.10. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO REN-
DELKEZESEK

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek nem keriilnek atruhazasra, mert nem all rendelkezésre mas
munkaerd.

1.11. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKORBOL LEADOTT FELADAT- ES HATAS-
KOROK

A koznevelésrdl szolo torvény alapjan az igazgatonak vannak kizdrélagos jogkorei. Ezt a jogkort eseten-

ként vagy az ligyek meghatarozott korében az altala megbizott kollégara atruhazhatja. Az igazgaté dont az
intézmény mikddésével, a dolgozok foglalkoztatasi jogviszonyaval kapcsolatos és a tanulok tanuloi jogvi-
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szonyaval kapcsolatos minden olyan tgyben, amelyet a jogszabaly nem utal az intézmeény valamelyik ko-
z6ssegének vagy mas szervnek a jogkorébe.

Hataskorok atruhazasa

Az igazgat6 egyszemélyi felel0sségének érvényesiilése mellett az igazgatohelyettes munkakori leirasa alap-
jén a kovetkezd hataskoroket ruhdzza at

A munkaltatoi jogkorébol:
- a kiemelt jogkorok kivételével a munkaltatoi jogkorbe tartozd egyéb intézkedéseket (&ltalanos jogkor,
kozvetleniil gyakorolhat6 jogkor) az igazgatohelyettesre, telephelyvezetdkre.

A munka és tiizvédelmi tevékenység felelosének iranyitasdt és ellendrzését:
- az igazgatohelyettesre

A tanigyigazgatasi adminisztrativ feladatokat az igazgatohelyettesre, iskolatitkarra

A digkonkormadnyzattal valo kapcsolattartast az igazgatohelyettesre és a diadkonkormadnyzatot segito ta-
narra

A képviseleti jogosultsag korébol:
- atelephelyek szakmai képviseletét a telephelyek vezetdire,

A fegyelmi jogkorbdl: az igazgatOhelyettesre, pedagogusra, azon kitétellel, hogy a dontést az igazgatoval
egyetértésben hozza meg.

1.12. A VEZETO ES AZ ISKOLAI SZULOI SZERVEZET, KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA, RENDJE

Sziilok, sziiloi szervezet

A koznevelésben a nevelés és oktatas feladatat a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi megosztjak a koz-
nevelési intézménnyel és a pedagdgusokkal. E kdzos tevékenység alapja a bizalom, az intézmény és a pe-
dagdgusok szakmai hitele.

A sziild kotelessége, hogy

- gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi €s erkdlcsi fejlodéséhez sziikséges feltételekrdl és arrol,
hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden téle elvarhatd segitséget, egyutt-
miikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi elomenetelét,

- tiszteletben tartsa az iskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdsagat €s jogait, tiszteletet ta-
nasitson irantuk.

A sziildi szervezet: Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az in-
tézmény miikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet (k9zOsséget) hozhatnak létre.

A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet, k6zosség kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i k6z06sség intézményszintli képviseldjével az intézmény igazgatdja, illetve a megbizott kolléga tart-
jak a kapcsolatot.

- Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i kozosségnek a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy jog-
szabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

- Ha a sziil61 kozdsség a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni kivan, a kérést az igaz-
gatéhoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodés szerint torténhet szban vagy irasban. A szdbeli tajekoz-
tatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseléjének.
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- Ha a sziil6i k6zosség a tanuloi jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességenek fi-
gyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik arrél, hogy azt a neveldtestiilet a
szllbi szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

- Az intézmény sziil6i k6zOssége részére az intézmény igazgatdja tanévenként legalabb egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

- Az igazgatd a tanévzardn tajékoztatast tart a sziilokre, didkokra vonatkozoan a kovetkezd tanévre vo-
natkozo témakrol: a képzomiivészeti oktatashoz sziikkséges eszkdzokrol, ruhazatrél, valamint arrol, hogy az
iskola milyen segitséget tud adni a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

- A csoportok sziil6i kozosségeivel a csoportok vezetdi tartanak kapcsolatot. Az egyes targyak tandraihoz
beosztott tanulok sziileinek k6zosségével a miivészeti targyat tanitd tanar tart kapcsolatot.

- A sziil6i k6z0sség az intézmény munkatervének megfeleléen kozremiikodhet a bemutatok és kiallitasok
rendezesében.

A kapcsolattartas formai:

- aziskolai sziil6i értekezletek,

- hirdetmények, korlevelek, személyes beszélgetések,
- bemutatdk, Tehetségnapok szervezése,

- ,,Szil6 - Pedagdgus talalkozd” szervezése.

Az intézmeny — a kdznevelési torvénynek megfeleléen — a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli taje-
koztatast ad. A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilék csoportos tajékoztatdsdnak maédja a
sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.

Az osztalyok sziil6i kdzossége szamara az intézmény a munkatervben rogzitett médon sziiléi értekezletet
tart az osztalyfénok (csoportvezetdk) vezetésével. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értestlnek a
tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktaté neveldket, 0j pedagogu-
sokat is. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze az igazgatd, az osztalyfonok és a sziil6i szervezet kép-
viseldje a gyermekkozdsségben felmeriild problémak megoldasara. A tanulmanyaiban jelentésen vissza-
esO tanulo sziildjét az osztalyfénok irdsban is behivja az intézményi fogadoorara. Ha a gondvisel6 a munka-
tervi fogadodran kival is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot
kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

Az intézmény a tanulokrdl rendszeres irasbeli tajekoztatast ad a hivatalos pecsettel ellatott tajekoztato (el-
len6rz0) fiizetekben. Az intézmény havonta tajékoztatja a sziilét gyermeke szorgalmarol.

Félévkor az ellendrz6ben dokumentalja a tanuld elémenetelét, az érdemjegyek bejegyzésével.
Téjékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd, eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciok-
rol is (éves munkaterv alapjan).

A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkoz6 minden értékelést, érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
osztalynapldn kivil a tanulo altal atnyujtott tajekoztato flizetben is feltintetni, azt datummal, kézjeggyel el-
latni.

1.13. AZOK AZ UGYEK, AMELYEKBEN A SZULOI SZERVEZETET, KOZOSSEGET AZ SZMSZ VE-
LEMENYEZESI JOGGAL RUHAZZA FEL

A sziil6k, a sziil6i szervezet joga

A nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban és el-
lenérzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesznek a pedagogusok, a tanuldk és sziilok,
valamint képviseldik.

A sziild joga, hogy:

- megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az ab-
ban foglaltakradl,

- gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérél rendszeresen részletes és érdemi tajé-
koztatast, nevelésehez tanacsokat, segitséget kapjon,
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- kezdeményezze sziil6i szervezet, iskolaszék 1étrehozasat, és annak munkajaban, tovabba a sziildi képvise-
16k megvalasztasaban, mint valaszto, és mint megvalaszthatd személy részt vegyen,

- irésbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény vezetGje, a nevel6testiilet, a pedagogus megvizsgalja, és
arra a megkereséstol szamitott tizen6t napon beliil legkésébb a tizenotodik napot kovetd elso tilésen erdemi
valaszt kapjon,

- a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozaso-
kon,

- személyesen vagy képvisel6i utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az erdekeit
érinté dontések meghozatalaban, az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallasi, vilagnézeti
meggy6zOdésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat iskolat. A gyermek tizenne-
gyedik életévének betoltésétdl a sziild ezt a jogat gyermekével kozosen gyakorolhatja.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke védelmérdl €s a
gyamugyi igazgatésrol sz616 térvényben meghatarozottak szerint - anyagi tAmogatést kapjon.

A sziildi szervezet: Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az in-
tézmény miikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet (k9zOsséget) hozhatnak létre.

A sziildi szervezet, kozosség szotobbséggel dont:
- sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadédsarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol, kezdeményezheti iskolaszék, iskolatanacs létrehozasat

A sziildi szervezet, k0zosseg figyelemmel Kiséri:

a tanuloi jogok érvényesulését,

a pedagodgiai munka eredményességét,

az intézményvezetd munkadjat kérddives felmérés alapjan értékelheti,

- a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi in-
tézmény vezetdjétol,

- akorébe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi jogkorrel részt vehet a neveldtestiileti ér-
tekezleten.

A fenntarto kikéri a sziiléi szervezet véleményét a kdznevelési intézmény megsziintetésevel, atszervezese-
vel, feladatdnak megvaltoztatasaval, vezetdjének megbizasaval, visszavonasaval dsszefliggd dontése, vagy
véleményenek kialakitasa el6tt.

1.14. A DIAKONKORMANYZAT ES AZ ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

A tanulé az iskolaval tanuldi jogviszonyban all. A tanul6i jogviszony felvétel vagy atvétel dtjan keletkezik.
A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az iskola igazgatdja dont.
A felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba valo beosztasarol - a nevel6testiilet véleményének kikerésével -
az igazgatd dont.

A tanulo, a tanuloi jogviszonyt az els6 tanév megkezdésétdl gyakorolhatja, mely ezt kdvetéen a megszin-
tetéséig folyamatos.

Megsziinik a tanuldi jogviszony:

- ha a tanul6t masik iskola atvette, az atvetel napjan,

- ha a tanulé tanulmanyainak folytatasara egeszsegileg alkalmatlanna valt,

- ha a kotelez6 foglalkozasairdl a jogszabalyban meghatarozott idénél igazolatlanul tobbet mulasztott, ha a
sziilé, illetve a nagykort tanuld bejelenti, hogy kimarad az iskolabol, a bejelentésben megjel6lt napon, to-
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vabba az utolso alapfokt évfolyam utols6 napjan, ha a tanuldé nem tesz miivészeti alapvizsgat, valamint az
utolso tovabbképz6 évfolyam zardvizsga letételének napjan, illetve ha a tanulé nem tesz zardvizsgat, az
utolsé évfolyam elvégzését tandsitd bizonyitvany kiallitasdnak napjén, ha a tanulo tanul6i jogviszonyat fi-
zetési hatralék miatt az igazgatd a sziild, nagykoru tanuld esetén a tanuld eredménytelen felszolitdsa utan
megsznteti.

- megsziinik a tanuloi jogviszony a kizaras az iskolabdl fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésének napjan.

A tanulo kotelessége, hogy

- eleget tegyen - rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek megfelelden - tanul-
manyi kotelezettségének,

- életkorahoz és fejlettségéhez, tovabba iskolai elfoglaltsagahoz igazodva, pedagdgus felligyelete, sziikség
esetén iranyitasa mellett - a hazirendben meghatarozottak szerint - kézremiikodjon sajat kornyezetének és
az altala alkalmazott eszk6zdknek a rendben tartasaban, a tanitasi orak, foglalkozasok, rendezvények el-
készitéseben, lezarasaban,

- megtartsa az iskolai tanorai és egyéb foglalkozasok helyiségei és az iskolahoz tartozé teruletek hasznalati
rendjét, az iskola szabalyzatainak el6irasait,

- Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,

- elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a
felugyeletét ellaté pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium al-
kalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

- megdrizze, tovabba az eldirasoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatas soran hasznalt eszko-
zOket, Ovja az iskola létesitményeit, felszereléseit,

- az iskola vezet6i, pedagdgusai, alkalmazottai, tanul6tarsai emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,
tiszteletet tanUsitson irantuk, segitse raszoruld tanulotarsait,

- megtartsa az iskolai SZMSZ-ben, tovabbé a hazirendben foglaltakat.

A gyermek, a tanuld személyiségét, emberi méltosagat es jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szamara biztositani fizikai és lelki er6szakkal szemben. A gyermek és a tanuld nem vethetd ala testi és lelki
fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalazo buntetésnek vagy banasmodnak.

A gyermeknek, a tanuldnak joga, hogy képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfelelé nevelés-
ben és oktatasban részesiljon, képességeit figyelembe véve tovabbtanuljon, tovabba alapfokt miivészetok-
tatdsban vegyen részt tehetségenek felismerése és fejlesztése erdekében; a nevelési és a nevelési-oktatasi
intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassék, iskolai tanulmanyi rendjét
pihendido, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki; nemze-
tiségi hovatartozasanak megfeleld nevelésben és oktatasban részesiiljon; részére az ismeretek kozlése tar-
gyilagosan és tobboldalu modon torténjék; maganintézményben vegye igénybe az alapfoku miivészeti is-
kolai ellatast; személyiségi jogait, igy kuldndsen személyiségének szabad kibontakoztatdsahoz val6 jogat,
onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat és maganélethez vald jogat a nevelési-oktatasi intézmény tisz-
teletben tartsa, e joganak gyakorlasa azonban nem korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésé-
ben, tovabba nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési-oktatasi intézmeny alkalmazottai egészségét,
testi épségét, valamint a miivelddéshez valo jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését, fenn-
tartasat; allapotanak, személyes adottsaganak megfelel6 megkiilonboztetett ellatasban részesiiljon; az okta-
tasi jogok biztosahoz forduljon.

A gyermek, tanulé joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csaladja anyagi helyzetétol fiiggéen, kiilon
jogszabalyban meghatarozott esetekben kérelmére tanszerellatasban részesiljon, tovabba, hogy részben
vagy egészben mentesiiljon az e torvényben meghatarozott, a gyermekeket, tanuldkat terhelé koltségek
megfizetése aldl, vagy engedélyt kapjon a fizetesi kotelezettség teljesitesenek halasztasara vagy a részle-
tekben valo fizetésre.

A tanul6 joga kilondsen, hogy

- valasszon a pedagogiai program Kkeretei kdzott a valaszthato tantargyak, foglalkozasok, tovabba pedago-
gusok kozil, igénybe vegye az iskolaban rendelkezésre allo eszkdzoket,
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- hozzajusson a jogai gyakorlasahoz szikséges informéaciokhoz, tajékoztassak a jogai gyakorlasahoz szik-
séges eljarasokrol,

- részt vegyen a didkkorok munkajaban, és kezdeményezze azok létrehozésat, tagja legyen iskolai, miive-
16dési, miivészeti, ismeretterjesztd koroknek,

- az emberi méltdsag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden kérdésrdl, az 6t neve-
16 és oktatd pedagdgus munkajardl, az iskola miikodésérdl, tovabba tajékoztatast kapjon személyét és ta-
nulmanyait érint6 kérdésekrdl, valamint e kdrben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola ve-
zetdihez, pedagdgusaihoz, a didkdnkormanyzathoz, és arra legkésdbb a megkereséstdl szamitott tizendt na-
pon belil érdemi vélaszt kapjon,

- vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6dését, nemzetiségi 6nazonossagat tiszteletben tartsak, és azt kife-
jezésre juttassa, feltéve, hogy e joganak gyakorlasa nem (tkdzik jogszabalyba, nem sérti masoknak ezt a
jogat, és nem korlatozza a tarsai tanulashoz val6 joganak gyakorlasat; jogai megsértése esetén - jogsza-
balyban meghatarozottak szerint - eljarast inditson, tovabba igénybe vegye a nyilvadnossagot,

- személyesen vagy képvisel6i utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az erdekeit
érint6 dontések meghozatalaban,

- kérelmére - jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint - fliggetlen vizsgabizottsag el6tt adjon szamot
tudasérol,

- kérelmére, indokolt esetben szocialis 6sztondijban, szocialis timogatasban részesuljon, amennyiben ilyen
jellegii tamogatasra a fedezet a koltségvetésben rendelkezésre all.

- kérje az atvételét masik nevelési-oktatasi intézménybe,

- valaszto és valaszthat6 legyen a didkképviseletbe,

- a didkénkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba e térvényben meghatarozottak szerint
kérje az 6t ért sérelem orvoslasat.

A nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elékészitésében, végrehajtasiban és
ellendrzésében — jogszabalyban meghatérozottak szerint részt vesznek a pedagogusok, a tanuldk és szu-
[0k, valamint képviseldik.

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal osszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felel6sségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatarozottak szerint - diakkoroket hozhatnak
1étre, amelyek 1étrejottét és miikodését a nevelGtestiilet segiti.

A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak - a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval - sajat kozosségi
¢letiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni
magukat a didkénkormanyzatban.

A tanulok, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkon-
kormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy se-
giti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves idStartamra.

A didkdnkorményzat a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont

- sajat miikodésérol, a didkonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol, hatés-
korei gyakorlasarol, egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

- az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszer 1étrehozasarol és mitkodtetésérdl, valamint amennyi-
ben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil mikodo tajékoztatédsi rendszer szer-
kesztésége tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkdnkormanyzat veleményet ki kell kérni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
- a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadasa el6tt.

A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valasztoé tanulokozosség fogadja el, és a nevelbtestiilet hagyja jova.
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Az SZMSZ j6véhagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysérté vagy ellentétes az iskola
SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevel6testiiletnek a jovahagyasra torténd beter-
jesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZt vagy annak modositasat jovahagyottnak
kell tekinteni, ha a nevelétestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkdnkormanyzat vélemenyt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény mitkodésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdesben.

Az iskolai diakénkormanyzat véleményét a meghatarozottakon tul:

- a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- a tanuloi pélyézatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezésehez,

- az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

- az intézmeényi SZMSZ-ben meghatérozott tgyekben ki kell kérni.

Azokban az ugyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének Kkikérése kotelezd, a diakonkor-
manyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az elbterjesztést, valamint a meghivot - ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik - a targyals hatarnapjat legalabb tizenét nappal megel6z6en meg kell kiildeni a
didkénkormanyzat részére.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz a fenntart6 anyagi lehet6ségeinek fiiggvényében kiilon tamo-
gatasi 0sszeget kilonit el, melynek felhasznalasarol a diakénkormanyzat dont, a tagok veleményenek kikeé-
résével. Ezen kivll a didkonkormanyzat téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A diakkozgytilés Osszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint.

A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell hoz-
ni. A diakonkormanyzatok jogosultak szévetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni.

A diak kozosséggel torténé kapcsolattartas rendje

A diakképviselet a kdzoktatasi torvény szerint a sajat hatdskorébe tartozo dontések meghozatala el6tt a ne-
velbtestiilet véleményét, illetbleg szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasat az igazgato utjan keé-
rl.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat egyetértésének, illetve véleményének be-
szerzésérdl az igazgatd gondoskodik az eléterjesztés legalabb 15 nappal korabban torténd atadasaval.

Az igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek eléke-
szitésébe a didkok képviseldit bevonhatja, téliik javaslatot kérhet.

Azokban az Ggyekben, amelyekben a diak kepviselet egyetértési jogot gyakorol vagy véleményenek kikeé-
rése kotelezo, képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni. Az intézményi tanuldk Gsszességét
érint6 tigyekben a didkok az igazgatohoz, a sziikebb kdzosséget érintd ligyekben az illetékes telephelyveze-
t6hoz fordulhat.

A tanulok véleménynyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak rendje, formaja

A tanuldk rendszeres tdjékoztatasat az intézményi hirdetétabla szolgélja, melyre ki kell minden olyan neve-
16testiileti dontést tenni, amely érinti a tanulokat. A hirdetétabla kezelése az intézményi titkarsag, a telephe-
lyi vezetdk feladata, kiilonds figyelemmel arra, hogy a telephelyen is a székhellyel azonos iddben jelenje-
nek meg a hirdetesek.

Az intézmény valamennyi tanuldjanak jogaban all véleményét megfelelé modon elmondani a sajat és az in-
tézmény ¢€letét érintd ligyekben tanaranak, az intézmény vezetdjének masok jelenléte nélkiil vagy valamely
kozosség elott.

A tanuldk lgyeinek elintézéséhez az iskolatitkar segitséget nyujt.

Az intézmény igazgatdja havonta egyszer egy alkalommal, a honap elsé hétf6jén fogadja a tanulokat.
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A téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

Heti 300 perc id6tartamaig az alapfokl mlivészetoktatas téritési dij ellenében vehetd igénybe.

A részvétel ingyenes a halmozottan hatranyos, a hatranyos helyzetii, a tartésan beteg, tovabba az autista ta-
nuldk szamara.

300 perc felett a tanuld tandijkoteles. Az ide vonatkozo térvények alapjan a fenntartd hatarozza meg azokat
a szabalyokat, amelyek alapjan az intézmény igazgatoja dont a téritési dij és a tandij 6sszegérdl, a tanulmé-
nyi eredmenyek alapjan jaro és a szocialis helyzet alapjan adhatd kedvezményekr6l és a befizetés modjarol.
Az intézmény a beszedett téritési dijrdl, tandijrol szamlat allit ki.

a) Téritési dij ellenében igénybe veheté szolgaltatds: az alapfoki miivészetoktatasi intézményben a
kotelez6 tantargyak gyakorlatanak és elméletének elsajatitasara torvényben rogzitett draszam.

b) Tandijért igénybe vehetd szolgdltatds az alapfoki miivészetoktatasban a nem tankételeseknél minden
tanorai foglalkozas.

Az alapfokti miivészetoktatasban részesiilok téritési dijanak, tandijanak beszedésérdl és atadasarol a tanulo
csoportvezetd tandra gondoskodik. A tanuldi jogviszony barmely okbdl torténd megsziinése vagy sziinete-
Iése esetén a tobbletbefizetés visszatéritésérol a megsziinést, illetéleg a sziinetelés kezdetét kovetd 1 hona-
pon belll az intézmeény intézkedik, ha a befizet6 ezt irasban kéri.

A téritesi dij, tandij 6sszeget az adhatd mentesseget, kedvezmenyeket, részletfizetési lehetéségeket a
koltségvetési tamogatas, a fenntartdi téritési dij és tandij hatarozat fliggvényében évente, a beiratkozasig,
legkésobb a tanév kezdetéig hatarozza meg az igazgatd, melynek dsszegét, és a befizetési hataridoket a
szlil6k altal alairt "Fizetési nyilatkozat"”tartalmazza.

A befizetésének 0sszegérol, a visszafizetés szabalyairdl a sziiloket minden évben irasban tajékoztatjuk.

A tanulo tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az intézmény altal szervezett rendezvényekrél valé mulasztasat az
idétartamra vonatkozoé sziil6i vagy orvosi igazolassal igazolni. Ha a tanulé hatosagi intézkedés miatt mu-
lasztott, arrdl is igazolast kell hoznia.

A sziil6 tanévenként 3 tanitasi naprol valo tavolmaradast igazolhat.

A tanul6 szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély megadasarol tan-
¢évenként 3 napig a csoportvezetd (osztalyfénok), ezen tll az igazgatd dont. A dontés sorén figyelembe kell
venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiséget és azok okait. A
tdvolmaradas igazolasat a betegség utani elsé foglalkozason be kell mutatni az osztalyfénoknek, vagy a
foglalkozast tarté pedagdgusnak. Az igazolasnak tartalmazni kell a betegség miatti tavollét pontos id6tar-
tamat.

1.15. A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK (HELYISEGEK, BE-
RENDEZESEK HASZNALATA, A KOLTSEGVETESI TAMOGATAS BIZTOSITASA

A didkonkormanyzat mitkodéséhez a sziikséges helyiségeket az oratermi orak elétt vagy utan tudja biztosi-
tani az intézmény igazgatoja, a didkvezetdk altal eldre (legalabb 8 nappal korabban irasban kért idépont
meghatarozasaval) bejelentett idépontban, ha az nem {itkdzik mas elfoglaltsag, rendezvény idépontjaval.
Eldre bejelentett idépontban az igazgatd a székhelyen levé nevel6testiileti szobat is rendelkezésre bocsatja.
A fenntartd az éves koltségvetési eldiranyzatban az intézmény igazgatdjanak és a didkonkorményzat veze-
t6jének véleményét kikérve meghatarozza a diakonkormanyzat miikodéséhez szikséges pénzbeli timogatas
0sszegét. Az elbiranyzat diakonkormanyzat mikodési célu felhasznalasaért a diakonkormanyzatot segitd
tanar, az intézmény vezetdje, a gazdasagi vezetd felel.
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1.16. ANEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS, VALA-
MINT A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

Fegyelmez6 intézkedések:

A fegyelmezé intézkedések elvei: kovetkezetesség; rendszeresség; minden tanuldnal a szemelyiségehez il-
lesztett legeredményesebb format kell alkalmazni; a sulyossag és vétkesség figyelembe vétele.

A fegyelmez0 intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben — a
vétség sulyara tekintettel — el lehet térni.

Az intézményben alkalmazott fegyelmezé intézkedések formai: szobeli figyelmeztetés, csoportvezetoi,
szaktargyi vagy igazgatoi irasbeli figyelmeztetes.

Fegyelmi eljaras

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljarés alapjan, irdsbeli hatarozattal
fegyelmi blintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld ma-
ga ellen kéri. Kiskort tanulo esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegés-
sel gyanusitott tanulo esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességsze-
géssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskort, a sziildje figyelmét irasban
fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon beldl irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljérast le kell folytatni.

Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszeges ota harom hdénap mar eltelt. Ha a kotelezettseg-
szegés miatt biinteté- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végz6dott felmentéssel (az inditvany el-
utasitasaval), a hatarid6t a jogerGs hatarozat kozlésétdl kell szamitani. A fegyelmi blintetés megallapitasa-
nél a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fe-
gyelmi bintetést a nevel6testiilet hozza. Az iskolai didkonkormanyzat véleményét figyelembe véve.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskoru tanuld sziil6jét értesite-
ni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védeke-
z¢ését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul¢ vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tiszta-
zéasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot €s a kiskoru tanul6 sziilgjét meg
kell hivni. Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.

A fegyelmi eljarasban a tanulot €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanul6val szemben ugyanazért a kdtelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg. Végre-
hajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo jogait sulyosan
sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nél-
kil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvet6 szabalyait jogszabaly allapitja meg.

Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 6sszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmenynek
jogellenesen kért okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytéllnia.

A fegyelmi biintetés lehet:

- Megrovas,

- szigorl megrovas,

- meghatarozott kedvezmenyek, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, telephelyre,

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl.
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A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

- a gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan érvenyes rendelkezé-
sek szerint megéllapitott - egyhavi 0sszegének Otven szdzalékat, - ha a tanul6 cselekvképtelen vagy korla-
tozottan cselekvéképes, szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legki-
sebb munkabér - a karokozas napjan érvenyes rendelkezések szerint megallapitott - Gthavi 6sszegeét.

Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

1.17. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli. A telephelyvezetok a vezetdi feladatmegosz-
tas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervezetekkel, szervekkel.

Az orszagos hataskorrel, illetékességgel rendelkez6 pedagogiai-szakmai szolgaltatd intézmény vezetojével
az igazgato tart kapcsolatot.

/////

latokhoz az igazgatd engedélye sziikséges.

A telepiilés kozmiivelddési intézményeivel, altalanos iskolaival, 6vodaival az intézmény kozvetlen €s szo-
ros kapcsolatot épit ki és gondoz mind a székhelyen, mind a tébbi telephelyen.
Az iskola kapcsolatot tart a szakmai szovetségekkel.

Az iskola, rendszeres kapcsolatot tart:

* a tanuldk iskolaival (&ltalanos iskolak, kozépiskolak), testvériskolakkal,
a telepulés egyéb intézmenyeivel

az alapfokll mlivészetoktatdsi intézményekkel, munkakozosségekkel

a Képz6-és Iparmiivészeti Foiskolakkal, szakkdzépiskolakkal
kézmiivelddési intézményekkel, mizeumokkal

a beiskolazasi terllet jegyzoéivel, polgarmestereivel

a szakminisztériumokkal, azok hattérintézmenyeivel

a tarsadalmi kornyezettel, tarsadalmi és civil szervezetekkel

a pedagdgiai szakszolgalattal, gyermekjdléti szakszolgalattal

a kisebbségi 6nkormanyzatokkal

a sziilékkel, az intézmény irant érdeklédokkel,

a referencia intézmeényekkel

a tehetséggondozasban érintettekkel

a szakmai szervezetekkel

az EFOP palyazat és a bazisintézményi feladatokon keresztil a Veszprém és Fejér megyei alapfokl
miuvészetoktatasi intézményekkel

¥ % ok % X ok % X ok % X X 3k ¥

A fenti kapcsolatokon keresztiil az intézmény rengeteg informalis és nonformalis ismeretet gytjt, kozvetit a
dolgozdk (alkalmazottai, pedagogusai), tanulok és rajtuk keresztill a kbzvetlen kdrnyezet és az intézmény-
nyel kapcsolatban levék szamara. Az intézmeény arra torekszik, hogy a halozati-horizontalis tanulds soran
megszerzett ismereteit mindenki szdmara hozzaférhetové tegye, hogy ahhoz egyenld hozzaférést biztosit-
son minden érdeklédd szamara.

Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal:

Az intézmény a kiemelt figyelmet igényld tanulok, a tehetséggondozas és a hatranyos gyermekek szakszerii
segitese érdekében, a konkrét személyes tigyekben szakmai kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalatok-
kal, a pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal. Az egyiittmiikodést az igazgatd és telephelyvezetok tudtaval
szerzédeses formaban, vagy kozos egyeztetés alapjan a pedagdgusok kozvetlenil végzik.

Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal: Az esélyegyenldség, a szocialis hatranyok enyhitése, a csaladott-
honokban nevelkedd tanulok érdekében munkakapcsolatot, adott feladatokra esetben szerzédéses kapcsola-
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tot épitett ki a gyermekjoléti szolgalattal. Az egytttmiikodést az igazgato és telephelyvezet6k tudtaval szer-
z6déses formaban, vagy kozos egyeztetés alapjan a pedagogusok kdzvetlendil vegzik.

Kapcsolattartas a Pedagdgiai Oktatasi Kozpontokkal: kapcsolattartas az OH-val, az oktatasi kozponttal,
Veszprém és Fejér megye alapfokt miivészetoktatasi intézményeivel

Kapcsolattartas az szakirdanyu egyetemekkel, szakgimndziumokkal és alapfoku miivészetoktatdsi intéz-
ményekkel: Az EFOP palyazat kapcsan folyamatos szakmai egyiittmiikodés a palyazat eléirasainak megfe-
leléen.

Kapcsolattartas a Magyar Tehetséggondozo Tarsasdggal és a Magyar Miivészetoktatasért Orszdagos
Szakmai Szervezettel

1.18. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAP-
CSOLATOS FELADATOK

Az iskolaban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrozo, tovabba nemzeti mualtunk martirjainak emlékét,
példajat 6rz06, az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktatdrak aldozatai (februar 25.), a
holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktdber
23-ai nemzeti tinnepek,valamint az iskola hagyomanyai &polasa érdekében meghonositott egyéb emlékna-
pok,megemlékezések.

A nemzeti Uinnepek mélté meglinneplése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A nem-
zeti Unnepeket a délelotti oktatast végzd intézmény rendje szerint Unneplik a tanuldk. Az Unnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket a nevel6tes-
tllet az éves munkatervben hatarozza meg.

A miuvészetoktatasi orakon a foglalkozast vezet6 tanar kozremiikodésével a miivészet eszkozrendszerének
felhaszndlasaval tartanak megemlékezést. Ezek a megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben a neve-
lesi célok megvaldsulasat segitik.

Az iskolai Unnepségek megtartasaért az igazgato, a megemlékezées hogyanjéért a tanér a felelds. Lehetség
szerint a nemzeti linnepet, az tinnepet megel6z6 utolsd6 munkanapokon kell az iskolaban megszervezni. Az
tinnepség idépontjat, illetve a szervezésért felelés személyt az intézményi munkaterv tartalmazza.

Az iskolai hagyomanyainak apolasa, az iskola jo hirnevének megérzése, oregbitése az iskolakdzosség
minden tagjanak joga és kotelessege. A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények-
re vonatkozo idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben haté-
rozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis rendezvényei:
- jeles napi rendezvények,

- aMagyar Mivészetoktatas Napja, Festészet Napja
- félévi és év végi vizsgakidllitas.

2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A fenntarto

- dont a kdznevelési feladatot ellatd intézmény létesitésérol, gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérdl, meg-
szlintetésérol, tevékenységi korének modositasaral,

- a kdznevelési feladatot ellaté intézmeny nevenek megallapitasaral,

- meghatdrozza a koznevelési feladatot ellatd intézmény koltségvetését, tovabba a kérhetd téritési dij és
tandij megallapitasanak szabalyait, a szocialis alapon adhaté kedvezmények feltételeit,

- meghatarozza az adott nevelési évben indithato osztalyok, csoportok szamét,
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- ellendrizheti a koznevelési feladatot ellatd intézmény gazdalkodasat, mitkodésének torvényességét, haté-
konysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a gyermek- és ifju-
ségvedelmi tevekenységet, a tanuld- és gyermekbaleset megelézése érdekében tett intézkedéseket.

- a tanulo- és gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmeny székhelye szerint illetékes kormanyhi-
vatalnak.

- a koznevelesi feladatot ellatd intézmény vezet6jének megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavondsa, a
jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatoz6 rendelkezések keretei
kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje felett,

- jovahagyja a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,

- értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok vegrehajtasat, a
pedagdgiai-szakmai munka eredményességeét,

- ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

A fenntarto:

- a kdznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,

- nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval osszefiiggd donté-
se vagy véleményének kialakitasa el6tt beszerzi:

- az intézmény alkalmazotti k6z0ssége, a sziil6i szervezet, az iskolai diakdnkormanyzat véleményet.

A vélemény kialakitdsdhoz minden olyan informacidt hozzaférhetévé kell tenni a véleményezési joggal
rendelkez6k részére, amely a fenntartdi dontés meghozatalahoz rendelkezésére all. A vélemény kialakita-
sdhoz - az informaciok hozzaférhet6vé tételének napjatol szamitva - legalabb tizenot napot kell biztositani
az érdekeltek részére.

A fenntartd a kdznevelési feladatot ellatd intézmény részére G feladatot az ellatashoz sziikséges feltételek
biztositasaval allapithat meg.

A fenntartd - 6nallo koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a nevelési-oktatdsi intézmeny koltség-
veteseben - gondoskodik a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat miikodési feltételeirdl.

A fenntartd legkésObb az intézkedés tervezett végrehajtasa éve majusanak utols6 munkanapjaig hozhat
dontést:

- anevelési-oktatasi intézmény fenntartdi joganak atadasaval,

- anevelési-oktatasi intézmeny atalakitasaval, tanszak inditasaval és megszilntetésével kapcsolatban.

A fenntartdnak, ha egyetértési joga van a koznevelési intézmény SZMSZ-e, hazirendje, pedagdgiai prog-
ramja tekintetében, az egyetértés kialakitasara harminc nap all rendelkezésre.

A fenntartd tanévenként legfeljebb egy alkalommal kotelezheti az intézményvezetdt arra, hogy az intéz-
mény tevékenységérol atfogd modon beszamoljon.

A fenntartd a honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza a nevelési-
oktatasi intézmény munkéjaval osszefiiggo értékelését.

A fenntartd kotelezettsegeinek teljesitése, jogainak gyakorlasa nem sértheti a nevelési-oktatasi intézmeny
szakmai Onallosagat, az intézmény szakmai dontési hataskoreit, a koznevelési intézmény vezetdjének mun-
kaltatoi jogait, dontési jogositvanyait, beleértve a gazdasagi vezetd feletti munkaltatoi jogokat.

Fenntarto ellendrzés:
A fenntart6é folyamatosan ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét, a szakmai
munka hatékonysagat.

Intézményvezetoi ellenorzés:

A nevel6-oktatdé munka belsé ellenérzésének rendjét az igazgatod tervezi meg. Az ellendrzési tervet a neve-
16testiilette]l ismertetni kell. Az igazgato elrendelhet az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzést.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a telephely-vezetd illetve a sziil6i kzosség.

A nevelG-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi 6rakon kivil kiterjed a tanéran kivili foglalkozasokra
is. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének litemtervét az igazgatd késziti el.
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Az igazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kozvetleniil ellenérzi a tana-
rok munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas. A tervezett beszamoltatasok témajat és kiemelt szem-
pontjait munkaprogramjaban rogziti, és meghatarozza annak formajat (irasbeli, szébeli).

A folyamatba épitett ellendrzés tapasztalatairdl a munkatervben rogzitett értekezleteken szoban ad tajékoz-
tatast az igazgato.

Az ellendrzés modszerei:

- tanorék, tanoran kivili foglalkozasok latogatasa,

- irdsos dokumentumok vizsgalata,

- tanuléi munkak vizsgalata.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagbgusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel kapcsolatban az érintett
pedagdgus észrevételt tehet.

A belsé ellendrzés altalanosithatod tapasztalatait — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — nevelGtestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A neveli-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:
- az igazgato,

- az igazgatdhelyettes,

- atelephelyvezetd sajat telephelyén,

- aszakmai munkakozosség vezetdije.

A nem tervezett beszamoltatasrol legalabb egy héttel elébb tajekoztatja a beszamolasra kotelezettet.

A telephely-vezetdk ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezbden a sajat teriile-
tikon elvégzik, évente legalabb egyszer atfogo beszamolot készitenek az igazgatdsag Ulésére.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagogus ész-
revételt tehet.

A belso ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — nevelGtestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A belsé szakmai ellendrzés rendszere a kovetkezdkre terjed ki:

- oktatasi folyamatokra, a nevelesi folyamatokra,

- az oktato-neveld munkat kdzvetleniil befolyasold miikodtetési folyamatokra,

- a tanulmanyi minimumszintek elérésének vizsgalatara,

- a pedagogusok munkakori leirasaban meghatarozott kotelezo feladatok teljesiilésére.

Az ellendrzés modszerei:

- a tanorak, a tandrakon kivali foglalkozasok,

- a beszamolok, el6adasok, versenyek, sajat rendezvények latogatasa,

- a tanuldi munkak vizsgalata, irasos dokumentumok vizsgalata.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestileti értekezleten 6ssze-
gezni.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités (jutalom):

Az alaptevékenységbe nem tartozo, kiemelkedden magas szintli szakmai munka elvégzéséert a pedagogu-
sokat - kilon megbizas alapjan - kiilon dijazas is megilletheti, amelyrdl az igazgatdé dont az alabbiak sze-
rint:

A kozoktatasi intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény el-
érését, illetve - a helyettesitést kivéve - az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kuléndsen a pedagdgiai
fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgald tanoran kiviili foglalkozas terén nyujtott mindségi mun-
kavégzest. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités megallapithatd - a kdzoktatasi intézmény
barmely alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetéleg meghatarozott idére.
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A meghatarozott idére sz616 kereset-kiegészitést havi rendszeresseggel kell kifizetni.

A havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészités egy nevelési évnél, tanitasi évnél hosszabb idére nem
szolhat, de tobb alkalommal is megallapithatd.

Az intézményfenntarté megtervezi a kiemelt munkavégzesert jaro kereset-kiegészités fedezetét. Az 6sszeg
meghatarozasanak szamitasi alapja az éves koltségvetésrol szol6 torvényben egy fére meghatarozott 6sszeg
és a nevelési-oktatasi intéezményekben, valamint a pedagogiai szakszolgaltatast ellaté intézményekben, pe-
dagogus munkakorben, a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézményekben pedagogiai szakértd, pedagdgiai
eléado munkakorben foglalkoztatottak Iétszamanak szorzata.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elosztdsa az igazgatd dontési korébe tartozik. A dontés
meghozatala el6tt az igazgaté kikéri a telephelyvezetok véleményet.

A megbeszéléseket szeptember els6é két hetében meg kell tartani. A kereset-kiegészités megéallapitésa egy
tanévre érvényes, elosztasat minden szeptemberben Gjra el kell végezni.

A feloszthat6 6sszeg egyenlé mértékben és differencialtan is kioszthatd. Kereset-kiegészitésben csak az in-
tézmény teljes allast, hatarozatlan idore kinevezett pedagbgusai részesiilhetnek. A végsé dontést a kereset-
kiegészitésben részesiilé személyekrdl €s az 6sszeg nagysagarol az igazgatd hozza meg.

Kiemelt munkavégzésnek mindsiil:

. palyazatiras, bemutato tanitas

. az intézmény jo hiréért és kdrnyezetéert tett munka,
. az oktatas magas szintli ellatasa,

. tanorén kivili programok szervezése,

. versenyekre, tovabbtanulasra vald felkészités.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont. Rendkiviili ellen-
Orzést kezdeményezhet a telephely-vezetd illetve a sziildi kozosség.
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3. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

3.1. A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND

Az iskolai SZMSZ-ben kell meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek, pedagégusainak, va-
lamint mas alkalmazottainak feladatait a tanuldbalesetek megeldzésében és a baleset esetén (intézményi
védo, 6vo eloirasok).

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok felligyeletét,
vedelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intezményekben olyan kdrnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonséag-

gal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

- atanorai és az egyéb foglalkozdsok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki

kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kdrnyezetre valo torekvést,

- &t kell adni baleset-megel6zési ismereteket, a fébb kozuti kozlekedesi balesetek, a mérgezes, fulladas,
az éges, az aramutés, valamint az esés témakorének veszélyeit,

- fejleszteni kell a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvd viselkedését.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A
nyolc napon tul gydgyuld seériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a balesete-
ket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzo-
konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus dton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyz6konyv kinyomta-
tott példanyat, a papiralapt jegyzokdnyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanuld
esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet be-
fejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor
azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allé adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon
vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba leg-
alabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott Kilencven napon
belll a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

- a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- a gyermek, tanulo6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének el-
vesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

- a beszél6képesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza. A nem allami intézményfenntarto-a részére megkiildott papir alapu jegyzékonyvet nyolc napon
beltl megkuldi a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallito kormanyhivatal
részére.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziili szervezet, kozosség és az iskolai diakonkor-
manyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megelzésere.

10 évesnél iddsebb tanulok altal csak pedagogus felligyelete és iranyitasa alatt hasznalhaté eszkézok: vil-
lamos furogép, forrasztopaka, villamos haztartasi gép, zomancégeté kemence
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Minden munkavdllalot a munkavégzés megkezdését megeldzden az iskola igazgatija elozetes orvosi
alkalmassagi vizsgalatra utal.

Az id6északos orvosi alkalmassagi vizsgalatok rendjét az lizemorvos hatarozza meg a hatalyos rendelet
alapjan.

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban, biztonsagban és egészseges
kornyezetben neveljék és oktassak. A miivészeti nevelé és oktato munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek megel6zése érdekében teendé intézkedések az igazgatd
feladatkorébe tartoznak. Minden pedagdgusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl
meggy6z0djon. Minden tanév els6 hetének valamely tanitdsi napjan a csoportos foglalkozast tartd
szaktanar balesetvédelmi oktatast tart, amelyet koteles dokumentalni.

A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirandulas, mazeum-, illetve szinhazlatogatas el6tt a szaktanar kiilon
oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

Az elhangzott oktatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, és azt az intézmény titkarsagara kell leadni. Ha a ta-
nulot baleset éri, a vele foglalkozast tarto tanar kotelessége az elsdsegélynyijtas, az intézkedés és a baleseti
jegyzokonyv felvétele, melyet az intézmény munkavédelmi felelésének le kell adni.

Az iskolan kiviili rendezvények eldtt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra €s az elvéarhatd
magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagogus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottja észleli,
az elsdsegélynyujtast s a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az azonnali intéz-
kedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi felelds figyelmét kell
felhivni.

A tanitasi naploban balesetvédelmi jegyzOkonyvet kell tartani és az el6fordulo baleset koriilményeit le kell
jegyezni és ala kell iratni

Tanulmanyi kirandulasnak mindsiil a bemutatokon, kiallitisokon vald részvétel, mizeumok, eléadasok 1a-
togatasa. Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan le-
bonyolitdshoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot. Ha a tanuldk szereplésére is sor kertil, leheto-
leg biztositani kell a szaktanarok részvételét.

Az alkototabor vezet6jét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag és pedagdgiailag felelések
a miikodésért.

A balesetek jelentési kotelezettsége, intézkedések
A tanuld-baleseti nyomtatvanyokrdl (Nyilvantartas tanuld- és gyermekbalesetekrol), azok kitoltésérdl jog-
szabaly rendelkezik.

A sériilés tényét annak kotelessége a Baleseti naploba bejegyezni, akinél a baleset tortént.

A baleset esetén a szaktanar vagy a kozelében levo alkalmazott, ennek hidnyaban a felkért tanulo értesiti az
intézmény igazgatdjat, vagy megbizott helyettesét. A balesetet észleld alkalmazottak kotelesek a sziikséges
els6segélyrdl, illetve az orvosi ellatasrol gondoskodni.

Minden tanuld- vagy gyermekbalesetrdl ki kell tolteni a ,,Nyilvantartas tanulo- és gyermekbalesetekr6l”
cimi nyomtatvany balesetre vonatkoz6 rovatait.

Harom napon tal gyogyulo baleset kivizsgalasat kovetéen Baleseti jegyzokonyvet kell felvenni, melynek 1-
1 példanyat a fenntartonak, a tanuldnak (kiskoru esetén a sziilének) €s az irattarnak meg kell kiildeni.

Feladatok a megeldzés teriiletén:

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabaly-
zatanak, valamint a tiizvédelmi utasitasnak és a tizriado tervnek a rendelkezéseit.
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e Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megoévasaval kapcsola-
tos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rajuk bizott tanulok tevékenyseget folyamatosan figyelemmel Kkisérni, a rendet megtartani, valamint a bal-
eset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

e [smertetni kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes is-
kolai foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kilénféle iskolai foglalkozasokon tilos és el-
varhat6 magatartasformakat.

e A tanaroknak foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

Feladat a tanév megkezdésekor az elsé oradn.

Ennek soran ismertetni kell:

0 a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziiksé-
ges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

0 atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Iskolan kivuli foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) el6tt.

A tanév végen a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

e A tanaroknak ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tandran
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendé magatartasra.

e A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az osztalynaploba
be kell jegyezni.

e A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a szlikseges isme-
reteket.

e Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendr-
zések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szem-
1€k rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanul6balesetek esetén:

e A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén ha-
ladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

- a tanuldi balesetet, seriilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

o E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is kételes részt venni.

e A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia,
és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

e Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
sorén tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerilhet6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a
szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdlyok eldirdsai alapjan:

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A harom napon tal gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balese-
tekr6l az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell killdeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskora tanulé esetén a sziilonek). A jegyzokonyv
egy példanyat az iskola 6rzi meg.
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e Asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoktt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

e Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje-
nek részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

e Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulo-
balesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata tartalmazza.

Vagyonvedelem: A tanulok az intézmeny létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel hasz-
nalhatjak. Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartozkodhat. Tanitasi idé utan ta-
nul6 csak kulon engedéllyel vagy szervezett foglalkozés keretében tartézkodhat az iskolaban. Vagyonveé-
delmi okok miatt az Uresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskolai felszerelések, technikai eszk6zok nyilvantartasaért az igazgatd altal megbizott felel.

BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkivili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény felmerilése,
melynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségesse.

Ilyen esemeny lehet példaul: baleset, bombaval valo fenyegeteés, tiiz, illetéktelen személy behatolasa, bar-
mely rendkivili esemeny

e Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet
latni.

e Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést a székhelyen miikodd iskolaban az igazgatd
hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A telep-
helyeken az azonnali intézkedéseket a telephely-vezet6 teszi meg, amelyr6l haladéktalanul tajékoztatja az
igazgatot.

e Halasztast nem tiir6 esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély elharitasardl az azt észlelé
kozalkalmazott koteles minden t6le telhetét megtenni, amelyrél beszamol az intézmény igazgatOjanak.

e Bombariad6 alkalméval a kézponti iskola, valamint a telephelyek épiiletének kiiiritése a tlizriadd terv
szerint tortenik.

e Az épilet kiuritésének idotartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzé hatdsag informé-
cidja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy, a telephelyen tartozkodo vezetd azonnal
dont.

e Az intézmény tanuldinak elhelyezése a telepiilés miivel6dési hazaban torténik.

e A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Rendkivili esemény, bombariad6 esetén intézkedést az intézményben az intézményigazgato illetve telep-
hely vezet6 hoz. Akadalyoztatasa esetén a Rendkivili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intéz-
ményben tanité pedagogus hoz.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a tanuldk elhelyezésérol, az intézkedést végzo hatdsag informacioja
szerint az intézményigazgato vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A bombariad6 miatt kies6é orak potlasarol a téli, tavaszi €s nyari sziinido terhére hoz intézkedést az igazga-
to.

A rendkiviili eseményr6l, bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkivili jelentésben érte-
siti a fenntartot.

A Tlizvédelmi Szabalyzat Tlizriado terve szerint koteles eljarni az igazgato és az intézmény minden alkal-
mazottja, tanuldja bombariad6 esetén.
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A tiizriado terv részletezi:

- atlzjelzés, riasztas modjat,

- az éplletelhagyas madjat,

- az iskola alkalmazottainak tennivaldit,
- akivonulasi tervet

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

® Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldének a tantermen
kival (pl. a mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodé tanulokra is gondolnia kell.

Rendkiviili események alkalmaval a legfontosabb teendodk:
- az életveszélybe kertlt tanulok, alkalmazottak mentése,
- az éplletben tartzkodok biztonsagos elhelyezése,

- az allagmegdvas,

- az intézményi alapdokumentumok menteése,

- avagyonvédelem.

Egyéb rendelkezések:

o Az iskola féallasu tanarai kotelesek az iskolaval szerzédésben allo haziorvosnal munka alkalmassé-
gi vizsgalaton részt venni.

o Minden tanév elején a neveldtestiilet tagjai szdmara kotelezé6 munkavédelmi €s tlizrendészeti eld-
adason részt venni.

. Téjékoztatni kell a neveldket az eldirasokrdl, szabalyokrdl, a tliz és bombariado tervrdl. Az adott te-

lephelyeken végig kell jarni a menekilési utvonalakat. Mindezeket az els6 tanitasi érakon meg kell ismer-
tetni a tanuldkkal.

. Minden iskolai tandran kiviili rendezvény szervezésekor foglalkozni kell a balesetvédelmi el6ira-
sokkal.

Baleset- és munkavédelmi szabalyok

A tanulok egészségvédelmi, baleset megeldzési és munkavédelmi eldirdsait a Hazirend tartalmazza. Min-
den munkavallal6 koteles ezen elbirasokat is figyelembe venni munkavégzeés soran.

A muvészeti iskola, koteles gondoskodni:

- minden munkavallalo rendszeres tajékoztatasardl a miivészeti iskolaban hatalyos baleset- és munkavé-
delmi el6adasokrol,

- amunkavallalok képzésérdl,

- abaleset- és munkavédelmi eléirasoknak megfelel6 munkakoriilmények, eszkdzok biztositasarol.

A tanuldbalesetek megeldzésének feladatai és a tanulobalesetek esetén teendd intézkedések rendje:

- Minden munkavallal6 koteles munkavégzése soran figyelemmel lenni a tanuldk egészség- és balesetvé-
delmére.

- Minden gyakorlati, technikai jellegii feladat ill. tanoran kiviili program el6tt a tanuldkat ki kell oktatni a
baleset veszélyeire, a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezé-
sekor a kovetendd magatartasra.

- Az oktatasi helyszineken évente két alkalommal munkavedelmi bejarast kell tartani.

Ellendrizni kell:

- a szaktantermek allapotéat

- a mentdlada meglétét, tartalmat
- takaritas rendjét, milyenségét

A munkavédelmi felelds vezetésével a tanév elején munkavédelmi bejarast kell szervezni.
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ZARO RENDELKEZESEK

A nevel6testiilet altal elfogadott Szervezeti és Milikodési Szabalyzat a Fenntart6 jovahagyasaval valik érvé-
nyessé ¢s 1ép hatalyba.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

- az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint

- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatarozott korben hasznéljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi al-
kalmazottjara és tanuldjara kotelezd, megszegése esetén az igazgat6 az alkalmazottak esetében munkaltatoi
jogkorében intézkedhet, a tanuldval szemben fegyelmezo intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat be kell tartani az iskolaval jogviszonyban nem 4llo
kiilsé személyeknek is

LEGITIMACIOS ZARADEK

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a SZIN-VONAL Alapfoku Miivészeti Iskola nevel6testiilete a
2020. augusztus 26-4n megtartott, hatarozatképes értekezletén 100 %-os szavazatarannyal elfogadta, ezt a
tényt az igazgatd és a neveldtestiileti képviseld alairdsukkal tanusitjak.

Badacsonytomaj, 2020.08.26.

HT L&‘\) N,\ [ s an
et e e e s et jj‘,';f:ﬁ’,, LGS
nevel6testiileti képviseld \ igazgato

A didkok képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsa el6tt vé-
leményezési jogunkat gyakorolhattuk, és a szabélyzat didkokkal kapcsolatos részeit attanulmanyozva annak
tartalmahoz egyetértésiinket adtuk.

Badacsonytomaj, 2020.08.26. A D cRe e
Horw ol s «Jk e
a didkkozosség nevében

A Sziildi szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elfogaddsa
elott véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és az intézményi alapdokumentumaban a sziilékkel, diakok-
kal kapcsolatos kitételekhez egyetértéstinket adtuk. = /\

Badacsonytomaj, 2020.08.26. £ o

a sziil6i kozosség nevében

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Szin €s Vonal Kdzhaszntl Alapitvany testiilete hatdrozatké-
pes kuratériumi iilésén megtargyalta és jovdhagyta. : J_ oy
Badacsonytomaj, 2020.08.26. - é

r 7 4 g
g /,‘] & <,

fenntartd

A SZIN-VONAL Alapfoka Miivészeti Iskola 2014.08.25-én jévahagyott Szervezeti és Miikodési Szabaly- ‘
zata 2020.08.26-t01 1ép érvénybe és a visszavonasig hatalyos : -
Badacsonytomaj, 2020.08.26.

fenntarto
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