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BEVEZETES

A 2011. évi XCX. koznevelési torvény, valamint a 20/2012 (VIIL 31.) a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl €s a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 EMMI rendelet és
azok végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutdsa, a Levendula Alapfoka Miivészeti Iskola
jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki, tanuloi jogok
érvényesiilése, a sziilok gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi
mukodés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében az intézmény a kovetkezo Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat alapjan miikodik:

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, hatdalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Levendula Alapfokt Miivészeti
Iskola szervezeti felépitését, az intézmény miikdodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak
érdekében, hogy az intézmény Pedagogiai Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
megvaldsithatd legyen. Az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a neveld munka
zavartalan miikddésének garantdlasa, a Kéznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének kell elkészitenie, a sziiloi
szervezet ¢s a didkonkormanyzat véleményezési joga mellett a neveld testiiletnek és az alkalmazotti
kozosségnek kell elfogadnia. A fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa feladata
¢s kotelessége az iskola vezetdjének, pedagogusainak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola
tanuldinak. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése ¢s megtartadsa azoknak
is kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalodsitasaban, illetdleg igénybe veszik az intézmény szolgaltatasait.

Az SZMSZ szabalyainak be nem tartasa figyelmi feleldsséget von maga utan.
Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan idére sz6l. Modositasara akkor kertil

sor, ha a fenti jogszabalyokban vagy az iskola mitkddésében valtozas all be, ha azt a fenntarto
eldirja, vagy ha a sziildi szervezet, a diakonkormanyzat illetve a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.



Az SZMSZ jogi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény miitkodésére, belso €s
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok, rendelkezések alapjan jott 1étre:
1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,

2011. évi CXC. torvény a kdoznevelésrol,

20/1997. (11.13.) Kormény rend. a kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol
229/2012. (VIII.28.) Kormany rend.a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend.a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet Az alapfok miivészetoktatas kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérol

3/2011. (1.26.) NEFMI rendelet Az alapfokt miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programja
A miikddés soran alkalmazott kdzoktatasi jogszabalyok kiilonosen:

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2011. évi XLI. torvénymodositds a nemdohanyzok védelmérdl

Mindenkori miniszteri rendelet az aktualis tanév rendjérdl, valamint a

2012. évi L. torvény A Munka Torvénykonyvérdl,

1992. évi XXXIII. tv. A kozalkalmazottak jogallasarol,

1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet A kozalkalmazottak jogallasarol szolo tv. végrehajtasarol

.  részAZ INTEZMENY

1.1. Az intézmény adatai
elnevezése: LEVENDULA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

alaptevékenysége: 091240 Alapfokt miivészetoktatas

az intézmény OM azonositoja: 200223
alapitas ideje: 2002. augusztus

székhelye: 7020 Dunafoldvar Templom ut.36-38

telephelyei:

7020 Dunaféldvéar Beszédes Jozsef Alt.Isk.

7020 Dunafoldvar Miivel6dési Kozpont

6323 Dunaegyhaza Alt.Isk.

6320 Solt II. Rakéczi Ferenc Alt.Isk. és Ovoda, Vécsey Karoly Altalanos Iskola és AMI
6088 Apostag Nagy Lajos Altalanos Iskola

6098 Tass, Foldvary Gabor Kéttannyelvii Altalanos Iskola

2458 Kulcs, Fekete Istvan Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény
6087 Dunavecse, Zrinyi u. 12. Dunavecsei Reformétus Kollégium Grof Teleki Jozsef Altalanos
Iskola

2432 Szabadegyhaza, Nagy Lasz16 Miivel6dési Haz


http://www.drkiskola.hu/

1.2. Az intézmény alapito és fenntarto szerve:

»LEVENDULA” Miivészeti Egyesiilet
7020 Dunafoldvar, Kozép-Homokerdé u. S.

1.3. A fenntarto alapito okirat szama:
Pk. 60.088/2001/8.

1.4. Az intézmény jogalldasa
Alapfokt miivészetoktatasi intézmény
Onallo, Gazdasagilag részben 6nallo

1.5. Az intézmény alapito okirata szerint dllami feladatként ellatott tevékenysége
TEAOR 091240 alapfokt miivészetoktatas

1.6. Az intézmény gazdalkoddsa

Az intézmény részben 6nalld gazdalkodo jogi személy. A mitkddéshez sziikséges személyi és
dologi kiadasainak fedezetét sajat bevételeibol, koltségvetési timogatasbol, téritési dijakbol és
tandijakbol biztositja. Feladata elsésorban az oktatas zavartalan miikodtetése. Eves koltségvetés
alapjan gazdalkodik, amely az éves iskolai munkatervre épiil. Az éves intéznményi koltségvetést a

rrrrr

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés végrehajtasaval, az intézmény
kezelésében 1€v6 vagyon hasznositasaval 6sszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a
jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézményvezetd feladata

1.7. Az intézmény bélyegzoinek felirata
Levendula Alapfokt Miivészeti Iskola
7020 Dunafoldvar Templom ut.36-38.

A bélyegzd hasznélatara jogosult, intézményvezetd, intézményvezetdhelyettes, titkarsagvezetd

1.8. Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatdlya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre. Az SZMSZ visszavonasig érvényes. A Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziildi szervezet

2. alkalmazotti kozosség

3. didkdnkormanyzat
Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a fenntart6 egyetértése sziikséges.

1.9. Az intézmény kotelezettségvallalasi joga
100.000.-Ft-on alul: intézményvezetd, gazdasagi vezetd



100.000.-Ft-on feliil: intézményvezetd €s gazdasagi vezetd egyiittesen illeti meg.

1.10. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a fenntartd egyetértésével az intézmény
intézményvezetd nevezi ki. Neviiket és aldirdsukat be kell jelenteni a pénzintézetnek. Az alairés-
bejelentd kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi tigyintéz6 koteles érizni.

IL. rész AZ INTEZMENY FELEPITESE

2.1. Az iskola dolgozoi:

INTEZMENYVEZETO
INTEZMENYVEZETO HELYETTES
PEDAGOGUSOK (MUNKASZERZODESSEL, MEGBIZASI SZERZODESSEL
RENDELKEZO PEDAGOGUSOK)
NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO ALKALMAZOTTAK

Az iskola tanszakai:
Képzo6- és iparmiivészeti ag:
e (rafika és festészet tanszak
e Kornyezet és kézmiives kultura tanszak
Zenemuvészeti ag:
e Vono és tekerd tanszak: népi hegedii, népi bracsa, bogd/csello, tekerd,
e Pengetds tanszak: citera, tamburdk, koboz
e Vokalis tanszak: népi ének
e Zeneismeret tanszak: népzenei ismeretek, néprajz, szolfézs
e Kamarazenei tanszak: népi kamarazene, népi zenekar
Tancmiivészeti ag:
e N¢éptanc tanszak
e Tarsastanc tanszak

2.2. Az intézmény szervezeti egységei:

2.2.1. Intézményvezetés
Az iskola vezetéje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja az intézményvezetd helyettes munkajat, az iskolatitkart.
Kapcsolatot tart, a didkonkormanyzattal, a sziil6i szervezettel, illetve biztositja a mikodésiik
feltételeit. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa az intézményvezetd helyettes.

2.3. A belsé kapcsolattartds rendje

2.3.1. Vezetok, pedagogusok kapcsolattartasa
Az iskolai dolgozok és az egyes belsd szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:
e a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;
e a megtartott vezetdi értekezleteken;



e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibOvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott kibdvitett vezetdéi megbeszélésen a
szakmai munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével;

e az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes munkanapokon torténd meghatarozott
rend szerinti benntartozkodasa soran;

e az iskolai munkatervben szerepld nevelétestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola intézményvezetdje illetve az iskola pedagogusai munkatervben
meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ez biztositja a rendszeres informaciocserét
a vezetok és a pedagodgusok kozott.

2.3.2. Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, vezetoi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét, vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az iskola pedagogusai, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a
sziildi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként meghatarozott idépontban tart fogadoorat. A sziiléi szervezet részt vallalhat az iskolai
tandran kiviili programok megszervezésében és végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek
az adott feladatot végrehajto pedagogussal. A pedagogusok munkaja megismerésének segitése
érdekében a sziil6i szervezet szamara bemutatoordkat tarthatnak a pedagogusok.

2.3.3. Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai folyamatosan kapcsolatot tartanak az osztalykozosségekkel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és
iskolai programok, osztalygytlések alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykozosségek és a tanulok panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, és az
iskola vezetéségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban a
diakdnkormanyzatot segitd tandr, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kozgyiiléseken részt
vesz. Az intézményvezetd helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor) a
Didkkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb tanuldkat érintd
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkdnkorméanyzat munkéjardl. A didkonkormanyzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat
képvisel6i meghivast kapnak.

II1. rész AZ ISKOLA VEZETESE, HATASKOROK ATRUHAZASA,
MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

3.1. Az intézmény vezetoje

Az iskola élén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységét az intézményvezeto helyettessel
végzi. Az ntézményvezetdt a fenntartd hatarozott idére bizza meg. Az intézményvezetd feladatait,
jogkorét és feleldsségét a koznevelési torvény €s a fenntartd hatarozza meg.

Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért az ésszerti €s
takarékos gazdalkodasért, elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, és mas kotelezden eldirt



feladatokat, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dolgozdk foglalkoztataséra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézményvezetd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott
korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara dtruhazhatja. Az intézményvezetd
feladatkdrébe tartozik kiilondsen:

a.) anevelGtestiilet vezetése

b.) aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése

c.) aneveld és oktato munkat kozvetleniil segitOk munkajanak ellenérzése

d.) anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezése €s ellendrzése.

3.2. A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatisa esetén- az azonnali dontést nem igénylo kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iigyek kivételével — teljes feleldsséggel az
intézményvezetd helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az intézményvezetd helyettesitését a
gazdasagi vezeto latja el.

3.3. A munkaviszony létrejotte

Az intézményvezetd az alkalmazottak esetében a belépéskor megbizasi szerz6désben vagy
munkaszerzédésben hatarozatlan vagy hatarozott idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel
foglalkoztatja.

3.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a munkaszerzOdésben vagy a megbizasi szerzddésben leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal elvégezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara és amelyek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jérhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél hivatali titoknak
mindsiilnek a kovetkezok:

- hallgatok és dolgozok személyi és gazdasagi adatai,

- szamitogépes adatkezelés.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

3.5. A vezetoknek, pedagogusoknak az intézményben valo benntartozkodasanak
rendje
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Vezetdknek:

A tanitasi napokon az intézményvezeto €s az intézményvezetd helyettes a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban az iskola székhelyén. Az iskola telephelyein
alkalomszertien szintén a vezetok megbeszélése szerint vesznek részt a foglalkozasokon a tanitas
megkezdésétdl a délutani foglalkozkozasok végéig.

Pedagogusoknak:

Az iskola székhelyén, telephelyén elvégzendo feladatok: az intézményi dokumentumok készitése,
vezetése, kiillondsen a tdrzslap, bizonyitvany; eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien
gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete; eseti
helyettesités; a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével
Osszefliggo feladatok végrehajtasa; pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa; a
nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel, munkakozosség-vezetés;
sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa.

A szabadon felhaszndlhato munkaido terhére az iskola székhelyén vagy telephelyén is elvégezheto
feladatok: az intézményi dokumentum, a naplo készitése, vezetése;

foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése; a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése; az
intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezése; a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa; a
gyermek- és ifjasagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa; a pedagogiai tevékenységhez
kapcsolodo tigyviteli tevékenység; a sziilokkel torténd kapcesolattartas; osztalyfénoki munkaval
Osszefiiggod tevékenység; az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés, kdrnyezeti
neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

3.6. Az intézmény kiadmdnyozdsi joga
A kiadmanyozas joga az intézményvezetot illeti meg.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatol intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egyéb leveleket; a tovabbkiildhetdségének ¢és irattarozasanak engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az iskola fenntartoja szamara nem tartott fenn;

o A kozbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

e Az intézményben barmilyen tertileten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének €s irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult;

e Kimenod leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

e Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az
intézményvezetd helyettes, vagy az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a
kiadméanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd altal — aldirdsaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozbatban — megjelolt magasabb vezetéi beosztasu
alkalmazottja az intézménynek.
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3.7. A képviselet szabalyai

Az intézményt hatosagoknal és minden kiils6 szervnél az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén
az intézményvezetd helyettes képviseli. Pénziigyi és gazdasagi témakban az intézmény képviseletét
az lintézményvezeto ¢és a gazdasagi vezetd latja el. E munka keretében a kovetkezoket latja el:

e Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, tanuldi jogviszonnyal, az intézmény ¢és a
mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével modositasaval, és felbontasaval, valamint
munkaltatoi jogkorrel Gsszefliggésben.

e Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazottja utjan. Hivatalos ligyekben a
telepiilés onkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran, allami szervek, hatosagok €s birdsag
elétt, az intézményfenntartd €s az intézmény mitkddtetdje elott.

e Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran a nevelési-oktatasi
intézményben mikodo forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel,
a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal.

e Mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és
mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény kiilso és belso
partnereivel.

e Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus elkészitésének
céljabol torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl szold nyilatkozat megtétele.

e Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl, fenntartd, miikodtetd dontés vagy kiilon utasitas rendelkezik.

3.8. Szabadsag

Az éves rendes és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az
intézményben a szabadsagok nyilvantartdsaért a gazdasagi kozremitkodo a felelds.

3.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozé megéllapodasokat munkaszerzdédésben vagy megbizasi
szerzOdésben kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a Kdznevelési torvény és végrehajtasi
rendeletei valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, melyek alapjan megallapitasra kertil
a dijazas.

3.10. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
alladoan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at. Az iskolatitkart enélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén munkabériik aranyaban felelnek. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az iranyado.
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3.11. A tandar munkdjat szabdalyozo dokumentumok
¢ Pedagdgiai program
e Helyi tanterv
e Munkaterv
¢ Neveldtestiileti hatarozatok
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hazirend
e Integracids Program

3.12. Ifjusdagvédelem

Az intézmény pedagogusai az intézményvezetd iranyitasaval latjak el az ifjasagvédelmi feladatokat.
Az intézmény célja a kozdsségi értékrend és normarendszer fejlesztése. Iskolank allando
kapcsolatot tart fenn a szakszolgalatokkal, szakmai szolgaltatokkal és gyermekjoléti
intézményekkel a feladat ellatasa érdekében. Ennek szabalyozasa az Integracios Programban
meghatarozott.

3.13. Egészségvédelem

Tanuldinkat egészséges €s kulturalt életmodra neveljiik, olyan ismereteket €és gyakorlati
képességeket adunk at, melyek segitik oket a testi-lelki egészségiik megdrzésében, az
egészségkarositd szokasok kialakuldsanak megeldzésében (dohdnyzds, italozas stb.). Az
intézményben minden pedagogus munkakori kotelessége a hallgatok egészségi allapotanak
figyelemmel kisérése, betegség esetén a megfelel intézkedés meghozatala. A tanuloi baleset esetén
értesitendd az intézményvezetd illetve az érintett sziilo.

3.14. Munkavédelem

A munkavédelmi eldirdsokat a székhelyen és telephelyeken oktatd pedagdgusoknak be kell tartani,
iranyad6 a Munkavédelmi Szabalyzat. A tanulo- és gyermekbalesetekkel osszefiiggd egyes
feladatokat a 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet hatdrozza meg, amely rendelkezik tobbek kozott a
tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhat6 eszk6zok, gépek jegyzékérdl. Minden
intézményben dolgozo és tanuld koteles jelenteni, ha az intézmény tertiletén balesetet észlel.

3.15. Tiizvédelem

Az intézmény tlizvédelmi feltételeinek biztositasaért és a tlizvédelmi eszk6zok meglétéért az
intézmény vezetdje a felelds. A Tlizvédelmi Szabalyzatban eldirt szemlékre az intézményt fel kell
késziteni, a hidnyossagokat meg kell sziintetni. A telephelyeken az adott intézmény tlizvédelmi
tervét ismernie kell az ott oktatd pedagdgusnak. A telephelyeken a tanitds megkezdése el6tt a
gyerekeknek meg kell ismerniiik, hogy tlizriad6 esetén hogyan kell elhagyni a helyiséget, a
miivészeti iskola tandrainak tlizvédelmi gyakorlatot kell tartaniuk.

A balesetek elkeriilése €s a tlizesetek megeldzése érdekében a dolgozdkat tlizvédelmi oktatasban
kell részesiteni, melyet alairasukkal igazolnak.

3.16. Tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felelosség

Minden szaktanar a sajat termében elkovetett karért anyagi feleldsséggel tartozik.
e ha az iskolat kar érte, az intézményvezetd koteles karokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, a karokoz6 személyét megallapitani,
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e ha a vizsgalat soran felmertil a gyanu, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol a
karokozassal gyanusitott tanulot €s a kiskoru tanulo sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell,

e ha a tanul¢ kartéritése megallapithato, a tanulot ill. a sziilét a kar megfizetésére irasba fel
kell szolitani,

e gondatlan karokozas esetén a kartérités 6sszege az okozott kar 25 %-ig terjedhet, ez azonban
nem haladhatja meg a sziil9, ill. az 6nallo keresettel rendelkezé nagykoru tanuld havi
jovedelmének 50%-at,

e az elveszett eszkozt folyo aron kell megtériteni, vagy azonos allagu eszkozzel potolni.

Az intézmény két évenként teljes korti leltarozast végez, melynek végrehajtasat a leltarozasi
szabalyzat tartalmaz.

3.17. Iskolai kényv, eszkoztar ( szertdr, jelmeztar, kelléktar stb )

Az iskolai konyv, az iskolai nevel6-oktaté munka hatékonysagat a korszeri szemléltetést szolgalja.
Torekedni kell az dllomany folyamatos gyarapitasara.

A konyvtar eszkoztar allomanyanak tartalmazni kell a 20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet 2
mellékletében eldirt eszkozoket. A didkoknak meghatarozott idére kiadott az iskola tulajdonat
képez6 jelmeztarat, illetve kelléktarat képezo eszkozokre, hangszerekre a diakok sziilei anyagi
felelosséggel tartoznak, amennyiben a kiadott jelmez, kellék hibésan, vagy nem kertil visszaadasra
az iskolanak. A Dunaf6ldvari Varosi Konyvtarral 1étrejott egytittmiikodési megallapodas szerint
iskolank diakjai és tanarai heti egy alkalommal hasznalhatjak a konyvtari allomanyt, diafilmeket,
videofilmeket, DVD filmeket, fényképeket, zenei adathordozdkat.

IV. rész AZ ISKOLA KOZOSSEGEI

4.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve. A
pedagogiai programot elfogadja, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezheti, valamint a
Hazirendet is véleményezheti. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd
alkalmazottja €s felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. A nevel6testiilet félévente munkaértekezletet tart, melyet
az intézményvezetd vezet. A nevelOtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. A nevelGtestiilet munkajaban az megbizasi
szerzOdéssel dolgozo6 draado tandroknak szavazati joga nincs.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e a foglalkozési pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti ¢s mitkodési szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa,

e anevelési- oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

e anevelési- oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

e az alapit6 okiratban foglaltak szerint, a nevelési — oktatasi intézmény alapfeladatan kiviili
anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenység inditasa, igénybevétele feltételeinek
meghatarozasa, a bevétel felhasznalasi jogcimének megallapitasa,

e ajogszabalyban meghatarozott mas tligyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:

e anevelési — oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

o Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az egyes
pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

e az intézményvezetd helyettes megbizésa ill. a megbizas visszavonasa elott,
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e koltségvetés tervezésével és a gazdalkodassal kapcsolatos napirendek, beszamolok
elfogadasa.

4.2. Szakmai munkakozosségek

A munkak6z0sség tagjai azonos tantargyat, tantargycsoportot ellaté pedagogusok. Ennek
megfelelden az iskoldban kettd munkak6zosség miikodik. Tancmiivészeti tanszak, Képzo- €s
iparmiivészeti tanszak.

4.3. Nevelo-oktato munkadt segito alkalmazotak

o Titkarsagvezetd

o [Iskolatitkar

o Jelmez- és viselettaros
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola
szervezeti abrdja mutatja. A nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak a neveldtestiilettel
alkalmazotti kozosséget alkotnak. Az alkalmazotti kozosségnek a SZMSZ elfogadasakor
véleményezési joga van.

4.4. Diakonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal 0sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket
hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét a nevelOtestiilet segiti. A didkok telephelyenként egy fével
jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat
e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségii €s pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatdra az intézményvezetd biz meg 6téves iddtartamra. A jog gyakorlasara
iskolankban didkonkormanyzat valasztas Gtjan van lehet6ség. A didkonkorményzat képviseldje
fogadja el és irja ald az SZMSZ-t és az iskola hazirendjét. Az iskola megsziintetésével,
atszervezésével, feladatainak megvaltoztatasaval nevének megvaltoztatasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatban véleményezési joga van.

A pedagogiai programot elfogadja, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezheti,
valamint a Hazirendet is véleményezheti.

4.5. 87iildi szervezet

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelesseégeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munk4jat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziil61 kozosséggel az iskolank pedagogusai tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az intézményvezetd. A sziiloi
munkakozdsség képviseldje véleményezi €s irja ala az SZMSZ-t és az iskola hazirendjét. Az iskola
megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatasaval nevének megvaltoztatasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatban véleményezési joga van.

V. rész AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE, ALTALANOS
SZEMPONTOK, IRANYELVEK

5.1. A tanuloknak a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkodasanak
rendje
Az iskola épiiletben, a szé€khelyen Képz6- és iparmiivészeti tanszak tanuldinak van oktatds. Az

iskola telephelyein Képz6- és iparmiivészeti tanszak, Tancmiivészeti tanszak, Zenemiivészeti
tanszak tanuldinak van oktatds. Egyiittmiikodési megallapodéasok és Bérleti szerzodések biztositjak
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a telephelyeken a befogadoé intézmények az oktatashoz biztositjak a helyiségeket. Ennek
megfeleleden tanuldink az oktatds idOtartamara igénybe veszik a meghatarozott helyiségeket. Egyéb
alkalommal oktatas céljara kiilon egyeztetés utan veheti igénybe iskolank. Ennek megfelelden az
iskolank tanul6inak oktatdsa a befogadd intézményt miikodésében nem zavarhatja. Tanuldinkra
érvényesek a befogado intézmény hazirendjei. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt
az oktatasi helyiségek hasznalata csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
iddtartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett tigyeleti rend
hatarozza meg.

A tanitasi 6rdk a hazirend meghatarozott rend szerint zajlanak. A tanér az draja alatt felelds a
rendért, a terem allapotéért. A tantermet olyan allapotban kell dtadnia a kovetkezd 6rara, hogy ott
rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.

Az iskola pedagogusai figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag
megOrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, miazeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait A tanulok
munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje, intézményvezetd €s az oktatd pedagdgus
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkoddsanak rendje

A pedagbdgusok a heti 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat a pedagddusok orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és
egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai kozott. Az ellatand6 feladatokat az iskola
munkaterve tartalmazza. A kotott munkaidé feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni. A részmunkaidében dolgozé pedagdgusok
esetében a kotott munkaidé mennyisége a kovetkezd: heti 16 tandra munkaidd esetén a kotott
munkaidd: 19 6ra 10 perc, heti 8 tanéra munkaid6 esetén a kotott munkaidd: 9 o6ra 35 perc. A tanar
az orai kezdete elott legalabb 10 perccel koteles az iskola székehyén vagy telephelyén megjelenni,
és Orait a tanév elején meghatarozott 6rarendje szerint, pontosan kezdeni és befejezni.

Betegség, hianyzas esetén a miivészeti Ora tanuloit koteles értesiteni, az elmaradt 6rat bepotolni
valamint a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hianyzasrol az
tigyeletes vezetdt és a munkakozosség-vezetot is, akik megszervezik a helyettesitést. Az ijboli
munkaba allast a titkdrsagon jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd €és az egyeb munkakort betoltd alkalmazottak
munkarendjérdl az intézményvezetd dont. A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak
munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — az intézményvezetd ugy allapitja meg, hogy a
titkarsagvezetd és az iskolatitkar az iskola székhelyén latjna el a munkakori leirasaban
meghatarozott feladatokat, valamint a jelmez- €s viselettaros az iskola székhelyén és telephelyen
latja el a mukakori leirdsaban meghatarozott feladatokat.

5.3. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dallnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel
Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, €s alkalmazottainak

biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés €s benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem 4allnak jogviszonyban az iskoldval. A szabalyozas a mindenkori telephelyen az
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adott befogado6 intézmény szabdlyai érvényesek. Eeket a szabalyokat a tanévkezdd sziil6i
értekezleten kell ismertetni a Levnendula Alapfoka Miivészeti Iskola tanuloinaik sziileivel. Egyéb
esetben a befogadd intézmény szabalyai az iranyadok.
Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:
e A tanitdsi 6rdk latogatdsira az intézményvezetd vagy az oktaté pedagodgus engedéyével
keriilhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.
o A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik.
e Az intézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az
oktatomunka rend;jét.

5.4. Helyiségek, berendezések haszndlatanak szabdlyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben a befogado intézmény
kifliggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak ¢és
alkalmazottainak be kell tartaniuk. Iranyadok a szabalyozasban a mindenkori telephelyen az adott
befogado intézmény szabdlyai.

5.5. Kotelezd és tandran kiviili foglalkozas tanitdasi és munkarendje

5.5.1. A tanév rendje

A tanév rendjét jogszabdly hatdrozza meg. A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus
31-ig tart. A szorgalmi id6 elsO és utolso napjat a miivészeti iskolaban az intézményvezetd
hatarozza meg, ill. a hatdlyos jogszabalyok. A szorgalmi id6 két félévbdl all. Eltérd rendelkezés
hianyaban az 1. félév a szorgalmi id6 elsd napjatol januar 31.-ig, a II. félév februar hé 1. napjatol a
szorgalmi 1d utols6 napjaig tart.

5.5.2. Sziinetek tanitas nélkiili napok
Sziinetel a tanitas ill. a munka a kovetkezd napokon:
e Miarcius 15.
Husvét hétfo
Mijus 1
Piink&sd hétfo
Augusztus 20.
e Oktober 23.
Tanitas nélkiili munkanap lehet a tanév folyaman a neveldtestiilet altal a tanév munkatervében
meghatarozott, pedagogiai célra 5 munkanap. Az emlitetteken kiviil tanitasi sziinetet csak a
mindenkori oktatasért felelds miniszter rendelhet el.

5.5.3. A tanitasi orak rendje a miivészeti iskolaban

Az alapfoku miivészetoktatasi intézménybe jaro tanulok e tevékenységiiket kotelesek az
osztalyfondknek bejelententi ill. az egyéb mas intézmény munkéjaban vald részvételiikrdl eldzetesen
a miivészeti iskola intézményvezetdjét tajékoztatni.

A tanuldk orait tigy kell beosztani, hogy azok ne iitkzzenek kdzismereti iskolajuk tanitasi oraival,
illetdleg munkaidejével.

A csoportos orakat sziinet kdzbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben a kortilményektdl
fliggben- az intézményvezetd masképp is rendelkezhet.
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A tanitési ordk zavartalansadga érdekében a tanar és a tanulot az 6rarol kihivni vagy a tanitasi orat
mas modon zavarni nem szabad. A tanar kételes a tanitasi 1d6 el6tt 10 perccel a tanitasi szinhelyén
megjelenni.

5.5.4. Orarend

A pedagdgusoknak az iskolaban neveléssel, oktatassal, munkaval eltoltott idejét az iskolai érarend
hatarozza meg. A miivészeti iskola végleges orarendjét legkésdbb szeptember 20.-ig ill. februar 15.-
ig kell 6sszeallitani.

A tanulok beosztasat a fotargyi naplo orarend részében kell feltiintetni, melynek masolatat az iskola
Osszesitd orarendjéhez is mellékelni kell. A tanuloi 1étszam, orarend szerinti beosztasaban
bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 6réan beliil koteles bejelenteni az intézményvezetdjének.

A tanuldk csoportos oOrdit egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés lehetdségét.

5.5.5. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje a miivészeti
iskolaban

a./ Tanulmanyi kirandulasok, miivészeti taborok, tanulmanyi versenyek, fesztivalok, szakmai
rendezvények, belfoldi kiranduldsok, cserekapcsolatok

A miivészeti iskolaban tanulmanyi kirandulasnak mindsiilnek az iskolai csoportok, tanszakok
kolesonos latogatasai a miivészeti kiallitdsok szervezett latogatasai. Tanitdsi napokon szervezett
tanulmanyi kirandulés esetében a tanulok részvételéhez a kdzismereti €s a miivészeti iskola
intézmény vezetdjének hozzajarulasa sziikséges. Tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval annyi
kisérétanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuloként
legalabb 1 f6t. A kisérd tanarok feleldsek a rendért és a tanulok testi épségéért. Ha a tanuld
szereplésére is sor keriil, lehet6leg biztositani kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkezd sziilék kiséréiil bevonhatok, de a tandri kiséretet nem helyettesithetik. A
kirandulas alkalmaval — ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak- az elsdsegélyhez sziikséges
felszerelést magukkal kell vinni.

A kirandulasok koltségeit- a sziilok meghallgatasaval — ugy kell megéllapitani, hogy azok a
sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Osszeget lehetdleg eld
takarékossaggal biztositsak.

Iskolai sziinetben ( nyari, téli, tavaszi ) a miivészeti iskola 6nalldan vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel k6zosen zenei, milivészeti alkoto taborokat szervezhet.

A taborozéashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanulok a kirandulasokon és a
taborokban onkéntesen vesznek részt. A koltségeket az iskola, a rendezd szervek, illetdleg a
résztvevok kozosen viselik.

b./ Cserekapcsolatok, kiilfoldi tapasztalatcsere latogatasok, kirandulasok

Kiilfoldi kirandulas meghatarozasa: azonos nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi jogviszonyban
allo legalabb hét tanulo részvételével, a nevelési-oktatasi intézménnyel foglalkoztatasi
jogviszonyban pedagogus- vagy nevel6 oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy feliigyeletével megszervezett a szomszédos allamokban él6 magyarokrol
sz616 2001. évi LXII. torvény hatalya ala nem tartozo allam teriiletére iranyulo téritéskoteles
kirandulas. Az iskola intézményvezetdje engedélyével az iskola tanarai és tanuldi tapasztalatcsere
¢s kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, kozos fellépéseket szervezhetnek.
Ennek koltségeit a meghivo felek kolcsonds megallapodasainak alapjan hatarozzak meg.

A tanulmanyi €s a kiilfoldi iskolai kirdndulasok esetén a kdznevelési intézmény a tanulonak okozott
karért a kartéritési felelésség altalanos szabalyai szerint felel. A tobbnapos tanulmanyi és a kilfoldi
iskolai kirandulasok esetében — kiilon jogszabalyban meghatarozott - felel0sségbiztositast kell kotni
az iskolanak vagy a szervezonek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.
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VI rész AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMALI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényeli, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az intézményvezetd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és iddtartamat az iskola pedagdgusai egyeztetik a befogadd intézménnyel,. A
foglalkozasokat a naploban kell vezetni.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanulok felzarkédztatasa €s a tehetséggondozas a
gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elOsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az
intézményvezetd dont a munkakozdsség-vezetok és az intézményvezetd helyettes javaslata alapjan.
Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a versenyekre valo felkészités céljabol. A
felkészitend6 tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata, alapjan torténik. Az iskola tanuldinak
ismereteinek bdvitésére iskolank pedagdgusai tanulmanyi kiranduléds, mozi, szinhazlatogatast
szervezhetnek, ennek koltségei az tanulokat terheli.

6.1. Az intézmény munkarendje

Az intézmény a munkarendet a szakmai torvények és egyes kdzponti jogszabalyokban foglaltak
szerint alakitotta ki. A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitdsanal a Munka
Torvénykonyvérdl szolo, tobbszordsen modositott 2012. évi L. térvény valamint a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény eldirasai az irdnyadok.

Az intézmény f6allasu alkalmazottainak heti munkaideje 40 ora. Az iskola mellékallast
alkalmazottainak és 6raadé munkakdrben alkalmazott munkatarsainak a munkaszerzédésben
meghatarozott idOkeretet kotelesek a tanulokkal tolteni. Az iskola rendezvényei, értekezletei stb. az
oktatasi intézményben ellatando feladatok kozé tartoznak, ezért a beosztasban szerepl6 idon tul (a
foallast pedagogus: heti 40 6raig, a mellékallast vagy 6raadd: a munkaszerzddésen tali idében) is
koteles a pedagdgus megjelenni.

6.2. Az iskola munkdjanak megtervezése

Az iskola munkatervét az intézményvezetd, szakmai intézményvezeto helyettes, a nevel6testiilet
hatarozatainak és javaslatainak figyelembevételével késziti el6 megvitatésra.

A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasardl a neveldtestiilet hataroz. Az intézményvezetd
a munkaterv /naptari terv/ egy-egy példanyat megkiildi a fenntartonak.

Az intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat kdteles vezetni:
e dolgozok adatait,
e gyermekek adatit.

Az adatok tovabbithatok a fenntartd, a birdsag, a renddérség, az ligyészség részére.

A munkaterv egy- vagy tobbéves programot tartalmazhat. A munkaterv kiterjed a nevel6-oktato
munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasra, az irdnyitas az ellendrzés a
tovabbképzés a személyzeti és gazdasagi feladataira.
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A tantargyfelosztast a miivészeti iskola esetében az intézményvezetd allitja 6ssze. A
tantargyfelosztas alapja az oraterv, valamint a tanulok €s a tanuldécsoportok szama. Kialakitasanal
figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit, szocialis koriillményeit a
munkafeladatok aranyos elosztéasat.

Az iskoléban a neveld és oktatomunka a 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet "Az alapfoka
miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérodl és kiadasarol" valamint a
3/2011. (1.26.) NEFMI rendelet "Az alapfokti miivészetoktatas kovetelményei és tantervi
programja" és a helyi Pedagogiai Program szerint folyik. Az egyes tanszakok helyi tanterve
tartalmazza a pedagogiai és a miivészeti képzés feladatait, programjat. Az évfolyamok éves
tanmenetét az oktatd pedagogusok készitik el.

6.3. A pedagogusok neveld- oktato munkdja

A miivészeti iskoladban az oktatd — nevel6 munkat a tantervben meghatarozott szempontok alapjan
kell megtervezni. A miivészeti tanszakokon a tervezés egy tanévre torténik. Kovetelmény, hogy a
tanar alaposan ismerje ndvendéke személyiségét, képességeit, tehetségét . A neveld kiillondsen
iigyeljen arra, hogy ndvendékeit tul ne terhelje. Ezért az oktatds mddszerét a kivanalmaknak
megfelelden tanuloként egyénileg valogassa meg.

A szaktanarnak kiilonos gonddal kell foglalkoznia a miivészeti palyara késziilé tanulokkal. A
fotargy tandr kisérje allando figyelemmel novendékei fejlodését és iskolai eldmenetelét.

Ugyelni kell arra, hogy az énként vallalt miivészeti iskolai tanulassal ne terheljiik til a gyermekeket
¢s ne hajszoljuk teljesithetetlen feladatokra, 6ncélu produkcidkra.

Meg kell ismertetni a tanuldkkal az alkotds 6romét, figyelmiiket az elmélyiilt, tudatos, stilusos,
szépen megformalt miivészeti tevékenységre kell iranyitani.

Szaktandri munkakorben a neveld — oktato munkéval a tanulokkal 6sszefliggd pedagogiai
feladatok:

a tanulokkal, csoportokkal, egyiittesekkel valé kozvetlen foglalkozas

a tananyag-tervezetek, tanmenetek eldkészitése, kidolgozasa és érvényesitése,

szakmai — pedagogusi képesitésének allando szinten tartasa és fejlesztése,

a munkajahoz tartoz6 adminisztracio ellatasa, a testiileti értekezleteken valo részvétel a

sziilok fogadasa

félévi és év végi eldadasok, kiallitasok eldkészitése, lebonyolitasa,

o a fentiekkel kapcsolatos helyi rendezési feladatok ellatasa,

e az orarend szerinti foglalkozasokon feliil tanitdsi napnak szamit a tanterv altal eldirt
bemutatok, kiallitasok, szinhdzlatogatason vald részvétel ha az iskolai munkaterv keretében
torténik

e pedagogus joga, hogy az iskola konyvatarn keresztiil haszndlatra megkapja a munkéjéhoz

sziikséges tankonyveket, tanari segédleteket.

6.7. Nevelotestiileti értekezletek

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tarthat. A neveldtestiilet
értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az iskola
intézményvezetdje hivja ossze.

Tanévnyito értekezlet

Augusztus ho utols6 hetében az intézményvezetd altal kijeldlt napon tanévnyitd értekezletet kell
tartani. Ezen az intézményvezetd ismerteti az 0 tanév fobb feladatait és a nevelbtestiilet elé terjeszti
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a munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyito6 értekezlet dont az éves munkaterv
Osszeallitasarol, illetve elfogadasarol.

Félévzaro értekezlet

Eltér6 rendelkezés hianyaban legkésébb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az intézményvezetd
vagy helyettese elemzi az els6 félév munkajat és tajékoztatast nytjt a kdvetkezo félév feladatairol
Tanévzaro értekezlet

Tarthat6 az utolsoé tanitasi napot kdvetden, illetve a tanév rendjének megfeleléen. Ezen az
intézményvezetd— az intézményvezetd helyettes, a tanszakvezetd véleményének
figyelembevételével — elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok
végrehajtasat.

Nevelési értekezlet

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

Rendkiviili értekezlet

Az intézményvezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik.

Az értekezlet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
A tantestiileti értekezleteken a nevelGtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol csak alapos
indok esetén az intézményvezetd adhat felmentést.

A neveldtestiileti értekezletet az iskola intézményvezetdje késziti eld. A neveldtestiilet irdsos
eléterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai programot, az SZMSZ -t a Hazirendet, a munkatervet az
iskolai munkara iranyulo6 atfogd elemzés, beszamolo elfogadasaval. A tantestiilet hatdrozatait
egyszerl szotobbséggel hozza. A szavazas akkor érvényes, ha a testiilet 50% + 1 6 tagja jelen van.
Ha a dontésnél szavazat egyenldség keletkezik az intézményvezetd szavazata donti el.

Az értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom
munkanapot kdvetden kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd
és a jegyzokonyv hitelesitésére felkért tanar irja ala. A jegyz6konyv masolatat az irattarban kell
elhelyezni.

VII. rész AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tarthat kapcsolatot,
illetve lehetdség szerint tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban allo intézményekkel, allami, onkorményzati, civil szervezetekkel ¢és vallalkozasokkal.
A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
altal végrehajtand6 pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai
egyiittmiitkddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy részt
vegyenek a pedagdgusok munkajanak ellendrzésében és értékelésében, a vezeté munkdjanak
ellendrzésében ¢€s értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

7.1.1. A sziilok és a pedagogusok kapcsolattartasi formai
Az intézmény helyi nevelési programja, hazirendje, a sziilok szdmara nyilvanos. A faliujsdgon
kifliggesztésre keriil a hazirend. Az intézmény-vezetd akadalyoztatisa esetén barmely pedagogus
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készséggel tajékoztatast ad az érdekléddknek a programban foglaltakrol, elére egyeztetett
id6épontban.

A sziil6k az intézményben a 2011. évi CXC térvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziildi szervezetet (munkak6zosség) hozhatnak létre a 2011. évi CXC.
Koznevelési torvény, 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelete alapjan. Miikodési rend;jiikrol sajat maguk
dontenek. A sziilok képviseldivel az intézményvezetd €s a pedagogusok tartjak a kapcsolatot. Ez
barmelyik fél kezdeményezésére torténhet. 10 tanorat, vagy azt meghalado6 tanérat hianyzo
tanudknal az iskolanak irasban kell értesiteni a sziilét a hianyzasokro.

7.1.2. A sziilok és a pedagogusok egyiittmiikodésének lehetéségei

e napi elbeszélgetések,

e megbesz¢lés eldre egyeztetett idopontban, fogaddnapon,

o tajékoztatolevél, amelyben ismertetjiik a sziilokkel a beiratkozas és a tanév rend;jét, értesitjiik
Oket a kiilonboz6 rendezvényeinkral,

¢ nyilt napok,

e nyilvanos tinnepélyek,

e sziil61 értekezletek,

e falijsagra kifliggesztett informacidkon keresztiil,

e iskolai k6zds rendezvények, kirandulasok soran.

7.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartdas formdja és rendje
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd helyettes a
vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:
a fenntarto egyesiilettel
szaktanacsadokkal
pedagogiai szakszolgalatokkal
pedagogiai szakmai szolgaltato intézményekkel,
hely1 és szomszédos telepiilések miivészeti iskolaival,
Tolna Megyei Kormanyhivatallal, Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatallal, Fejér megyei
Kormanyhivatallal,

e Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetségével

e atelephelyeken a befogadd intézmények vezetdivel

e atelephely telepiilési onkormanyzataival
Az iskola pedagodgusai a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonboz6 konferenciakon,
tanacskozasokon, mithelymunkékon, tovabbképzéseket, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken részt vehetnek. Evente tobb alkalommal megbeszélést folytat az iskola
intézményvezetdje és az iskola pedagdgusai a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk
foglalkoztatott gyerekekrol, tanulokrol. Esetmegbeszéléseken vesznek részt az intézménylink
pedagogusai, a gyermekkel kapcsolatban all6 osztalyfénokkel, ifjusagvédelmi feleldssel, és
fejlesztd pedagogussal.

7.3. Kapcsolattartas a pedagdogiai szakszolgalatokkal a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A Pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatadsok
igénybevételéért az intézményvezetd felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
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Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezeto feladata, hogy megeldzze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszorulo tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

VIIL. rész UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintii iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok ¢€s a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a nevelGtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az iskola pedagdgusai is tajékozoédhatnak. Az
iinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik pedagogusaink az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanuldk figyelmét az iinnepi 6ltozékben valdo megjelenés
kotelezettségére.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait. Levendula Alapfoka
Miivészeti Iskolankban biztositott a fotargy gyakorlatanak és elméletének elsajatitasa, az iskolanak
kotelessége biztositani a tanulojuknak egy miivészi eldadast, tovabba e szolgaltatas korében az
iskola létesitményének, felszerelésének hasznalatat. Ennek keretében az iskola telephelyein
biztositani kell a miivészi eldadasokat, valamint minden masodik évben az iskola székhelyén
kitérségi miivészeti bemutatot kell megvaldsitani az iskola miivészeti tanszakéan tanul6 didkok
bemutatkozasaval.

IX. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben
valo tartozkodas sordan meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A
tanarok és a tanulok egylittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést
eldiro rendelkezések betartasaért. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek
megeldzésében és baleset esetén:

e Iskolank pedagdgusai minden tanév elsé tanérajan a tanuldkat altalanos baleset-megeldzési,
munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

e Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb

e A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
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A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat a szaktanteremben,
amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gytrit, kark6tot, nyaklancot
stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett forméaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrdl a sziilt el6zetesen tajékoztatni
kell és a tanulo feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola
gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdo modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto 1adak az elsdsegélynyujto
helyen, a titkarsdgon vannak elhelyezve.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az intézményvezetd altal megbizott iskolatitkar végzi. A
baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzékonyvvezeto
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi €s tizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat ndveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés
az iskolaba csak az intézményvezetd engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek a CD-Kk,
videok, multimédias anyagok. A felhasznlt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
pedagogus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii
hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és
egyéb eszk6zok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elbtt az intézményvezetének
meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

9.2.. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok és bombariado terv

9.2.1. Az iskola székhelyén
Rendkiviili esemény és bombariadd esetén sziikséges teendok:

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato

eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasok menetét akadalyozza, illetve az iskola

tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:
- természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- tliz,
- robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne

tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zdIni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult

felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- az intézmény fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

-robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

-személyi sériilés esetén a mentdket,

-egy¢éb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja. A rendkiviili esemény észlelése
utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az épliletben
tartozkodo személyeket csengetéssel kell értesiteni (riasztas modja: szaggatott csengd), valamint
haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato
,.Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo
kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
tanulok részére tandrat vagy foglalkozast tartdo pedagdgus a felelds.A telephelyen rendkiviili
esemény bekovetkeztekor az azonnali intézkedéseket a szaktanar teszi meg, amelyrol
haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetdt és a masik iskola vezetd beosztasu pedagodgusat. Az
intézményvezetd minden rendkiviili eseményrdl 24 6ran beliil jelentést tesz a fenntartonak.

A jelentés a kdvetkezdkre terjed ki:

- a nevel6-oktaté munkat tartésan akadalyozo6 vagy varatlanul fellépo események;

- a tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar vagy hidny

- a dolgozok vagy tanulok nagyobb balesete;

- az iskola dolgozdinak sulyosabb fegyelmi vagy biintetdjogi feleldsségre vonast igényld

cselekménye;

- a dolgozokat €s a tanuldkat érintd minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az erre

illetékes szervek eljarasara, vagy a médiaban biralatra keriilhet sor,

-minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrdl a neveld-oktatdé munkara gyakorolt hatasa

miatt az intézményvezetd megitélése szerint a fenntarto tajékoztatasa sziikséges.

Az intézmény vezetdjének, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
¢épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kiiiritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola intézményvezetdjének
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

-a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

-a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- a kozmt (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

- az ¢pliletben tartozkodo személyek 1€tszamarol, €letkorarol,

- az épiilet kiiiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének utasitasa szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a neveldtestiilet altal meghatarozott napokon be
kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
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részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariado6 terv)” c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje a felelos.
A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozodjara kotelezo érvényliek.

Intézkedés bombariad6 esetén

Bombariado esetén az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes értesiti az illetékes
rendor-fokapitanysagot. Utasitja az iskola portasat a bombariaddt jelzo csengetésre (szaggatott). Az
orat tarto tanarok gondoskodnak arr6l, hogy a tanuldk a tlizriadoi tervnek megfelelé modon
elhagyjak az iskola épiiletét. Az iskola épiiletébe vald visszavonulésra a keriileti rend6r-
fokapitanysag engedélye alapjan az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes ad
engedélyt. A bombariad6 miatt elmaradt 6rdk potlasara a bombariadot koveté masodik szombaton a
megfeleld orarend szerinti tanitasra keriil sor.

9.2.2. Az iskola telephelyein

Az iskola telephelyein az ott tanito tandrok meg kell ismerniiik a tlizriad6 tervet €s szintén a
rendkiviili eseményre vagy bombariadé tervre vonatkozo eldirdsokat. Azokat az eldirasokat kell
betartani, amit az adott intézmény eldir.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében
1év6 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsé feladat az iskola
kitiritése, amelyet az intézményvezetd, vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrdl szoban,
az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az 6rat tartd tanarok feliigyelik, a naluk
1év6 1skolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kitiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben
kifliggesztett elvonulasi ttvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor
létszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetéje vagy
igyeletes vezetdje szilikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartdjat.
Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tigyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadérol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités id6pontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott draval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az intézményvezetd intézkedik a potlas
modjarol.

9.3.3. A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eldirasai alapjan
e A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel a neveld €s oktaté munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.
e A pedagdgus kotelessége kiillondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-
¢s balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
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elharitasaval, a sziil6 — és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanul6 kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild

hozzéjarulasa esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza

az egészségét €s biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét

ellato pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium

alkalmazottait vagy masokat veszélyezteté allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki

kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és

szervezési okokat.

A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard tanulod- és gyermekbaleseteket az oktatasért

felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus

jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili

esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek

egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas

befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a

fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a

papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort gyermek, tanuld

esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi intézményében

meg kell drizni. Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az

adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell

indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a

rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

o a sériilt halalat (hallos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben
¢letét vesztette),

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

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

o agyermek, tanul6 sulyos csonkuléasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

o abeszéloképesség elvesztését vagy feltliing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat

okozza.

A fenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyzOkonyvet nyolc napon beliil megkiildi a

nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges engedélyt kiallitdo kormanyhivatal

részére.

Az iskoléban lehetdvé kell tenni a sziil61 szervezet €s az iskolai diakonkormanyzat

képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlo esetek megeldzésére.

O
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X. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellenOrzés megszervezéséért, s hatékony muikodtetéséért az intézmény
vezetdje felelds. Az Onértékelési Szabalyzat tartalmazza a tanfeliigyelet eldkészitéséhez sziikséges
feladatok elvégzését, mely mellékletét képezi az SZMSZ-nek.
Az ellen6rzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat hataskorében az
intézményvezetd helyettes és a munkakdzosség vezetok. Az iskola pedagogusai ellendrzési jogkore
a sajat osztalyukban foly6 oktato- neveld munkara terjed ki.
Minden tanévben ellenérzott teriiletek:
e A tanitdsi ordk. Az ellenérzést az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, a
munkak6zsség vezetdk, sajat osztdlyukban a pedagdgusok végzik oralatogatassal.
e A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett ilitemezés szerint a
munkakozosség vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.
e A tanitdsi O6rdk kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése. Az intézményvezetd
alkalomszertien ellendrzi.
e A munkakdzosségvezetok s az intézményvezetd figyelemmel kiséri a rendszeres
osztalyozast €s a mulasztasok beirasat, igazolasat.
o A sziil6i értekezletek, fogadodrak rendjét az intézményvezetd és helyettese ellendrzik.
e Az igazolatlan hianyzdsok szédmanak alakulasa. Az ellendrzést az iskola pedagogusai
folyamatosan végzik.
Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkako6zdsség, a sziildi szervezet is.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkak6zosség-
vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkoz6 hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok 6sszegzésére neveldtestiileti, vagy munkakdzosségi értekezleten keriil
Sor.

Iskolank a miivészeti nevelés lehetdségeivel és eszkozeivel intenziv személyiségfejleszto,
gyermekkdzpontu iskola. A Levendula Alapfokt Miivészeti Iskola alapfokt miivészetoktatasi
iskola, amelyben el6képzo, alapfokt és tovabbképzo évfolyamokon folyik az oktatas. Az eléképzd
oktatas 2 évfolyamos, az alapfoku oktatas 6 ¢évfolyamos, a tovabbképzo oktatas 4 évfolyamos. A
valasztott szakon beliil nyljtson specialis miivészeti ismereteket és az alkoté munkaval egyiitt jaro
pozitiv élmények segitségevel jaruljon hozza a harmonikus, érzelmileg gazdag, kreativ személyiség
kialakitasahoz. Alakitsa ki a kultara irdnti nyitott magatartdst az esztétikai érzékenységet, neveljen a
miuvészetek befogadasara, értésére €s miivelésére. Sajatos eszkozeivel 6sztondzzon a tarsadalmi
érintkezésben és kommunikacidban a tolerdns magatartasra. Ismertesse meg az egyes milvészeti
agak alapvetd ismeretanyagat €s technikait. Alapozza meg a miivészi kifejezokészségek

Készitse fel az atlagosnal jobb készségli novendékeket a szakirdnyu tovabbtanulésra. Torekedjen a
tarsmiivészetekkel valo egyiittmiitkddésre, kapcsolattartasra. Kiemelten fontos feladatként kezelje a
telephelyeken a nemzetiségi hagyomanyok megorzését. Az egyes tagozatok részletes cél €s
feladatrendszerét a Pedagogiai Program tartalmazza.

Az intézmény mindségiranyitasi programja tartalmazza az intézmény vezetési, tervezési,
ellendrzési, mérési, értékelési feladatainak végrehajtasat. Az intézmény belsd ellendrzésének
megszervezeéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelds. A belso ellendrzés
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feladatkore magéaban foglalja az intézményben folyd szakmai tevékenységgel illetve a gazdasagi
tevékenységgel osszefliggd ellendrzési feladatokat.

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzése a tanitasi orak foglalkozasai mellett kiterjed a tanoran
kiviili foglalkozéasokra is. A neveld-oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséért és
hatékony miikddtetéséért az intézményvezeto a felelos.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a félévenként elkészitendod
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendérzés eldre
bejelentve vagy latogatasi terv szerint torténik, kivéve a munkatigyi ellenérzéseket.

A nevel6- oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosultak
e az intézményvezetd
e a fenntartd
e az intézményvezetd helyettes

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az intézményvezetd helyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az ellendrzésnek tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatairdl,
eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozoi értekezleten az
intézmény dolgozoit az intézmény intézményvezetdje tajékoztatja. Az ellendrzés mindig az
ellendrzott fél tudtaval torténik.
Az ellenérzés modszerei:

e irdsos dokumentumok vizsgalata

e tanul6i munkék vizsgalata

e tanorak, bemutatok latogatasa
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival
meg kell beszélni.
Az éltalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

XI. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATORASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

1. Ha atanulo a koételességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhaszndlatdarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanulo kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziilgje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
szlilgje is egyetért.
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4. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

5. Az egyeztet eljarast levezetd nagykor személyre az intézményvezetd tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

6. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az intézményvezetd a
felelGs.

8. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagt fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.
A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és stilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

10. A tanuldonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kételességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo
— rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

- Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

- A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve
— vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

12. A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban —az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

XII. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
2. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapit nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kdvetden:

e cl kell latni az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alaptl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
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A tanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési rendje:

e FEl kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat
¢s ,.,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

2. Az elektronikus uton elidllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag
az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitdsai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag
a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznéalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkdr 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért —az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozo
személyesen felel.

Feladatok:

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelos
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetdje végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola intézményvezetdje, intézményvezetd helyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az
igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas elott el kell végezni
a virusellenOrzést €s virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény intézményvezetdje jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrol
sz6l6 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagl elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskola gazdasagi irodai szdmitogépén elektronikus Gton meg kell
Orizni. A  szamitogépen Orzott elektronikus iratokrél hetente biztonsagi mentést kell
késziteni.

7. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

8. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
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intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

X111. APEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziilo, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok” menii pont alatt.

A Pedagobgiai Program, a Hazirend €s az Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan. Valamennyi dokumentummal
kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az intézményvezet6tdl €s a intézményvezetd
helyettestol, elézetesen egyeztetett iddpontban.

XIV. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1. A tanulo értékelése a miuvészeti iskolaban

14.1.1. Ertékelés gyaKorlati és elméleti eredmények alapjan

A tanul6 teljesitménye és szorgalma alapjan havonként érdemjeggyel értékelhetd. A miivészeti
tanszakok esetén adhat6 érdemjegyek: jeles(5), jo (4), kdzepes(3), elégséges (2), elégtelen (1).

Az osztalyzas a tantervi kovetelmények, valamint a tanulok gyakorlati és elméleti eredményeinek
egybevetése alapjan torténik.

14.1.2. Félévi és a tanév végi osztalyzas a miivészeti iskolaban

A tanulok munkajat — kivéve a hangszeres €s miivészeti el6képzo tanuloit — félévkor €s a tanév
végén osztalyozni kell. A tanév végén a tanulok az év soran végzett munkajukrol a képzoémiivészet,
a tanc tanszakon, kiallitas, szinpadi el6adas keretében adnak szdmot.

Egész évi munkdja alapjan kell értékelni a tanuldt. Felmentést kap az a tanulo, aki betegség vagy
testi sériilés miatt a beszdmolon nem tud megjelenni és tdvolmaradasanak okat orvosi igazolassal
bizonyitja. Ebben az esetben a bizonyitvany és a torzslap megjegyzés rovatba fel kell tiintetni, hogy
a tanév végi beszamolon nem vett részt.

14.1.3. Felsobb osztalyba lépés

A miivészeti iskola felsObb osztalyaba az a tanuld 1éphet, aki a kozvetleniil megel6z0 osztalyt
sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott és tanulmanyait nem szakitotta meg.

A legmagasabb miivészeti iskolai osztalyt eredményesen végzett tanuld felvételi vizsga nélkiil
tovabbképzd osztalyba 1éphet.

14.1.4. A tanulék jutalmazasanak elvei

A tanuloi kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulméanyi munkéjaban elért
kimagaslo eredmények jutalmazésa fontos pedagogiai 6sztonzési eszkoz.
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14.1.5. Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetdoségei

o Szaktanari dicséret adhat6 a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres, eredményes
felkésziilésért, kiemelked6 haladasért, egy-egy feladat példamutaté megoldésért.

o intézményvezetoi dicséret adhato egy-egy az iskolanak dicsOséget jelentd orszagos
versenyen elért kiemelked6 eredményért, valamint félévkor és a tanév végén elért kivalo
tanulmanyi eredményért. A dicséretet a tdjékoztaté fiizetbe, ill. az év végi bizonyitvany és
torzslap jegyzet rovataba be kell irni.

e Kivalo tanulo kitiintetés adhaté harom egymast kovetd tanévben kitlind bizonyitvanyt
szerzett és kimagaslo eredményt produkalo tanuldnak.

o Miiveszeti iskolai emlékplakettet kap az a tanuld, aki az alapfoki miivészetoktatasi
intézményben eltoltott legalabb 5 tanulmanyi év alatt kimagaslo teljesitményt nyujtott,
kiemelkedd eredményt produkalt, az iskolanak szakmai elismerést, dicsOséget szerzett.

e Az intézményvezetd dicséretben, kivald tanulo kitiintetésben részesiilt tanulot az
intézményvezetd oklevéllel, konyvvel, vagy mas mddon is megjutalmazhatja ( pl. belfoldi,
kiilfoldi csereszereplés, taborozas..)

14.1.6. Miivészeti alapvizsga, zardvizsga

A 27/1998. (VL. 10.) MKM rendelet "Az alapfoktl miivészetoktatds kdvetelményei €s tantervi
programjanak bevezetésérdl és kiadasarol" valamint a 3/2011. (1.26.) NEFMI rendelet "Az alapfoka
miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programja" eldirasai az iranyadok. Azok a tanulok, akik
az alapfokt miivészetkoktatasi intézmény utolsé alapfoku évfolyamat sikeresen elvégezték és a
vizsgara jelentkeztek, mlivészeti alapvizsgat tehetnek. Azok a tanulok, akik az alapfoku
miivészetkoktatasi intézmény utolsd tovabbképzd éviolyamat sikeresen elvégezték és a vizsgara
jelentkeztek, miivészeti zarovizsgat tehetnek. Azok a tanuldk, akik alapfoku képzés utan szeretnék
folytatni miivészeti iskolaban tanulmanyaikat, azoknak kotelez6 a miivészeti alapvizsga.

A miivészeti alapvizsga és zarovizsga kovetelményeit, vizsgafeladatait — valamennyi vizsga
tantargy tekintetében — az alapfokt miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programja
figyelembevételével kell meghatarozni. A miivészeti alapvizsga és zarovizsga feladatait a
kovetelmények alapjan a vizsgat szervezd intézmény allitja ssze oly mddon, hogy azokbdl mérhetd
és elbiralhato legyen a tanulo felkésziiltsége és tudasa. A miivészeti alapvizsga és zardvizsga
feladatait a vizsgabizottsag elnoke hagyja jova. A miivészeti alapvizsgarol €s zardvizsgarol
jegyzokonyv késziil.

14.1.7. A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A tanul6 eldzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben ( betegség, iskolai elfoglaltsag, kozlekedési
nehézségek stb.) maradhat tavol a fotargyi €s a kotelezo targyi orakrol, foglalkozéasokrol.

Az 6rarend szerinti foglalkozasokrdl valo tdvolmaradas 8 napon beliil igazolni kell. Igazolast a
sziild, az orvos, a kdzismereti iskola pedagdgusa adhat.

A mulasztasokat és azok igazolésat a tajékoztatd fiizetbe is be kell vezetni.

A tanuldk igazolt és igazolatlan o6rdinak szamat a fotargyi és kotelezo targyi naploban vezetett
mulasztasok alapjan 6sszesiteni kell.

14.2. A tanulok altal készitett alkotdsok kezelése, dijazdsa

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a
tanul6 allitott el a tanuloi jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben,
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feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta. A tanuldt az SZMSZ-ben meghatarozott mértéki dijazas illeti meg, ha a
nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonéaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre
tesz szert. Ez az 0sszeg a bevétel €s az anyag ar kiilonbozetét jelenti. A kiilonbozetét kapja a tanulo.
Ha az eléallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonlo6 jogviszonyban
1étrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni. Ha az iskola, kollégium a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
koteles azt — kérelemre — a tanul6 részére legkésébb a tanuloi jogviszony megsziinésekor
visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. szerinti felelds Orzés szabalyait kell alkalmazni.

A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszertien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositdsabol szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az
oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes
képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség)
terhére kell megallapitani. Ennek szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni oly modon, hogy a
szabalyozas figyelembe vegye a tanul6 teljesitményét. Ennek az 6sszege figyelembe véve a tanulo
szellemi termékét, jelen okiratban Uigy hatdroz az iskola, hogy az bekeriil koltség, azaz az
anyagkoltség az iskolaé, a fennmarado nyereség a tanuloé.

14.3. Téritési és tandij befizetése

rrrrr

alapjan havi részletben kell befizetni.

l. félév beiratkozaskor, ill. szeptember 15-ig
Il. II. félévre februar 15.-ig kell a téritési dijat befizetni

rrrrr

szeptember 10.-ig lehet kérvényt benytjtani.
XV . rész TANUGYI NYILVANTARTASOK

15.1. Tandri naplo

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, amely az iskola tantargyfelosztasaban szerepel. A
naplo vezetéséért az illetekes szaktanar a felelds. A naplokat az azokban talalhato Gtmutato szerint
kell vezetni, 0sszesitd részeinek napra kész allapotban egyezni kell az irodai 6sszesitokkel.

A napldban a hibas szoveget athuzassal érvényteleniteni kell, és a javitast megtenni.

15.2. Torzslap anyakonyv

A tanuldk személyi adatait, tanév végi osztalyzatai, mulasztasai, valamint a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatok nyilvantartasara torzslapot ( anyakonyvben talalhatd Gtmutato szerint ) kell vezetni. A
torzslapot (anyakonyvet) a fotargy (eloképzd) tanar az anyakdnyvben talalhatd ttmutatd szerint
allitja ki.

A torzslapba ( anyakonyvbe ) javitani csak a kovetkezd mdodon szabad: a hibas szoveget egyszeri
athuzéassal érvényteleniteni kell, s az eredeti szoveg kozvetlen kozelében a legalkalmasabb helyre
keriil a helyes sz6 vagy szoveg. Ha a helyesbités, a javitas igazolasara nem lenne elég hely,
csillaggal vagy index szammal lehet a bejegyzett szoveget és az igazold zaradékot ellatni. A
zaradékot, a javitast végzo tanar €s az intézményvezetd irja ald majd az iskola korbélyegzdjével
hitelesiti.)
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A torzslapban / anyakdnyvben rairassal, radirozéassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibés szoveg
leragasztasaval javitani tilos!

Az intézményvezeto a torzslapot/anyakonyvet tanévenként ellendrzi, aldirasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitve lezarja. A torzslapot/ anyakonyvet 0ssze kell flizni és be kell kdttetni,
iiresen maradt lapjait at kell hazni.

A torzslap/anyakonyv nem selejtezhetd. A megsemmisiilt , vagy elveszett térzslap/ anyakonyv
helyett az intézményvezetd a rendelkezésre allo dokumentumok alapjan pottorzslapot/anyakonyvet
készit.

A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell kitdlteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A
pottorzslapot/anyakonyvet zaradékolni kell.

15.3. Bizonyitvany

A tanulok bizonyitvany kelte a tanévzaras napja. A bizonyitvanyt a torzslap/anyakonyv adataival
megegyezden kell kiallitani.

A torzslapba/anyakonyvbe tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba a helyes
bejegyzésnek megfelelden kell bevezetni.

A bizonyitvany iires rovatait at kell huzni.

A téves bejegyzéseket a torzslapra/anyakdnyvre vonatkozo6 szabalyok szerint kell javitani.

A bizonyitvanyt az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes irja ala.

Az iskola bélyegzdjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzaro napjan kell kiosztani.

a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a fotargy tanar allitja ki. A

15.4. Bizonyitvany mdsolat

Az intézményvezetd az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrol a torzslap/anyakonyv
alapjan masodlatot 4llit ki a tanul6 vagy a sziild kérésére.

A masodlatnak a torzslappal/anyakonyvvel mindenben egyeznie kell. Az lirlapon ,,mésodlat” szot
fel kell tlintetni.

A masodlat kiallitasanak tényét és keltét a torzslap/anyakonyv megfelel6 rovataba kell bejegyezni.

Torzslap/anyakonyv hianyaban bizonyitvany masodlat nem adhat6 ki.
Ebben az esetben a bizonyitvanyrol masodlatot csak kozjegyz6 allithat ki.

15.5. Egyéb iratok, dokumentdciok

A beirt tanulok nevét a tanari naplok €s az sszesitok a tandrok oraszamat az iskola
tantargyfelosztasa tartalmazza.

Az iskola miikodésével kapcsolatban készitett jegyzOkonyveket az irattarban kell megdrizni.
Annak igazolasara, hogy a tanul6 a miivészeti iskolédban folytat tanulméanyt az intézményvezetd
iskolalatogatési igazolast adhat ki.

Az iskolai 6rarend a tanitas idejét, helyét tiinteti fel. Részletes 6rarendet a naplo tartalmaz, melynek
egyeznie kell az iskolai 6sszesiton szerepld orarenddel.

A kotelezd Oraszam és tulora a naplobdl és a tantargyfelosztasbol tlinik ki.

A statisztikai adatszolgaltatasokat kiilon jogszabalyok allapitjak meg.
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Az iratkozasi lap a gyermek és a sziilék adatait tartalmazza, és megmutatja, hogy milyen tanszakra
iratkozott be.

A sziiléi nyilatkozat — dllami normativa igényléséhez ad itmutatast. (Egy tanulé — egy normativ
tamogatast kaphat.)

15.6. Nyilvantartdsok vezetéséhez a bejegyzés rendje

Minden pedagdgus kételes nyilvéntartasdban, kiilonds tekintettel a naplo, a torzslap, egyéb
dokumentaciok elkészitésénél figyelembe venni az iskola 4ltal elfogadott bejegyzések rendjére
vonatkozo szabalyokat. A bejegyzések részletes rendjét a Pedagogiai program tartalmazza.

XVL rész ZARO RENDELKEZESEK

AZ2011. évi XCX. torvény alapjan az SZMSZ-hez az iskola neveltestiiletének és alkalmazotti
kozosségének véleménye szikséges, valamint az iskola alkalmazotti kdzosségének véleménye
sziikséges. Az iskolai diakénkormanyzatnak szintén véleményezési joga van.
Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasa valik szikségessé, amennyiben a fenntart6t valamilyen
tobbletkdltség terheli.
A hatalybalépés napja az SZMSZ jévahagyasanak napja, azt az intézményvezetd hagyja jova. Az
SZMSZ nyilvanos megtekinthetd az iskola székhelyén, és az iskola www.levendulaiskola.hu
honlapjan.
Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatdlybalépés napja a felterjesztéstol
szamitott 31. nap ill. — a felterjesztést kovetd 30 nap uténi elsé kdzgytilés napja.
A Szervezeti Miikodési Szabalyzathoz kapcsolodé mellékletek:

- Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

- Iratkezelési és selejtezési szabalyzat

- Leltarozasi leltarkészitési szabalyzat

- Onértékelési Szabalyzat

ZARADEK:
Készitette: '
Dunaftldvar, 2017. augusztus 28. \/({L_,X_AL—\L_/’
alairas
Az sziiléi szervezet véleményezési jogat gyakorolta. \ / _
Dunaf6ldvar, 2017. augusztus 28. g K g
Qa 1ol b L ‘/‘?v‘w\r-( o b
J alairas
A didkonkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta.
Dunaf6ldvar, 2017. augusztus 28.
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alairas
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A alkalmazotti kozosseg véleményezési jogat gyakorolta.
Dunafoldvar, 2017. augusztus 28.
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Elfogadta a Nevelbtestiilet 2017. augusztu
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alairas
A szervezeti ¢€s miikodési szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépéséhez  a fenntartora
tobbletkotelezettség nem harul, a fenntarto, egyetértése nem sziikséges.

A szervezeti €s miikodési szabélyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépésével, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetert.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat a fenntart6 jévéhagyésé.val valik épve

Dunafoldvar, 2017. augusztus 29,
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