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BEVEZETES

A 2011. évi XCX. kdznevelési torvény, valamint a 20/2012 (VIIL. 31.) a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6 EMMI rendelet és
azok végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutasa, a Levendula Alapfoku Mivészeti Iskola
jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan mitkodés garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilése, a sziilok gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi
mukodés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében az intézmény a kovetkez0 Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat alapjan mikodik:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatdalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Levendula Alapfoku Miivészeti
Iskola szervezeti felépitését, az intézmény mikddésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatait, annak
érdekében, hogy az intézmény Pedagdgiai Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
megvalosithatd legyen. Az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a neveld munka
zavartalan miikodésének garantdldsa, a Kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa. Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon
rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A torvénybe foglalt jogi
magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata
és kotelessége az iskola vezetdjének, pedagogusainak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola
tanuloinak. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak
IS kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik az intézmény szolgaltatasait.

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan idore szol. A szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.



Az SZMSZ jogi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény mitkodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok, rendelkezések alapjan jott 1étre:

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol,

2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol,

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
2012. ¢vi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartasa
intézmények allami fenntartasba vételérol,

2012. évi L. torvény A Munka Torvénykonyveérdl,

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

2013.évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrol,

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes

szabalyair6l

1995. évi LXVI. toérvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl,
1992. évi XXXIII. torvény - a kdzalkalmazottak jogallasarol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

2011. évi XLI. torvénymodositas a nemdohanyzok védelmérol

1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

Rendeletek:

229/2012. (VIIL.28.) Kormany rend.a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend.a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIIL. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet Az alapfokt miivészetoktatas kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérol

3/2011. (1.26.) NEFMI rendelet Az alapfoktl milivészetoktatas kdvetelményei €s tantervi programja
23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet. a tankonyvvé nyilvanitéas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl.

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol szolo tdrvény végrehajtasarol.

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet A kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 tv. végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

A mukodés soran alkalmazott kdzoktatasi jogszabalyok kiillondsen:

Mindenkori miniszteri rendelet az aktualis tanév rendjérél



.  AZINTEZMENY

1.1. Az intézmény adatai

elnevezése: LEVENDULA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
alaptevékenysége: 091240 Alapfoklt miivészetoktatés

az intézmény OM azonositoja: 200223

az intézmény tipusa: alapfoki miivészeti iskola

alapitas ideje: 2002. augusztus

adoszama: 18863204-1-17

székhelye: 7020 Dunafoldvar Templom 0it.36-38.

telephelyei:

7020 Dunafdldvar, Kossuth u. 19-23. Beszédes Jozsef Altalanos Iskola

7020 Dunafédlvar, Piispok u. 1. Beszédes Jozsef Altalanos Iskola

7020 Dunaf6ldvar, Ilona u. 9. Dunaféldvari Miivelddési Kozpont

6323 Dunaegyhaza, Iskola u. 1. Dunaegyhazi Altalanos Iskola

6320 Solt, Nagymajori u. 24. 1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Ovoda,

6320 Solt, Kossuth u. 60. Vécsey Karoly Altalanos Iskola és AMI

6088 Apostag, Hunyadi u. 9-11. Nagy Lajos Altalanos Iskola

6098 Tass, Dunai u.1. Foldvary Gabor Kéttannyelvii Altaldnos Iskola

2458 Kulcs, Kossuth u. 75. Fekete Istvan Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény
6087 Dunavecse, Zrinyi u. 12. Dunavecsei Reformatus Kollégium Grof Teleki Jozsef Altaldnos
Iskola

2432 Szabadegyhéza, Szabadsag tér 18. Nagy Laszlo Miivelddési Haz

1.2. Az intézmény alapito és fenntarto szerve:

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

1.3. A fenntarto nyilvantartdsi szama, Kelte:
Pk. 60.088/2001/8.

1.4. Az intézmény jogallasa
Alapfoka miivészetoktatasi intézmény
Onallo, Gazdasagilag részben 6nallo

1.5. Az intézmény alapito okirata szerint allami feladatként ellatott tevékenysége
TEAOR 091240 alapfoku miivészetoktatas


http://www.drkiskola.hu/

1.6. Az intézmény gazdalkoddsa

Az intézmény részben 6nallé gazdalkodo jogi személy. A mitkddéshez sziikséges személyi és
dologi kiadédsainak fedezetét sajat bevételeibol, koltségvetési tamogatasbol, téritési dijakbol és
tandijakbol biztositja. Feladata elsdsorban az oktatas zavartalan miikodtetése. Eves koltségvetés
alapjan gazdalkodik.. Az éves intéznményi koltségvetést a fenntart6 hatdrozza meg, és a

rrrrr

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés végrehajtasaval, az intézmény
kezelésében 1év6 vagyon hasznositdsaval 0sszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a
jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézményvezeto feladata

1.7. Az intézmény bélyegzoinek felirata
Levendula Alapfokt Miivészeti Iskola
7020 Dunafoldvar Templom 1it.36-38.

A bélyegzd hasznalatara jogosult, intézményvezetd, intézményvezethelyettes, titkarsagvezetd

1.8. Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatdalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre. Az SZMSZ visszavonasig érvényes. A Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.

1.9. Az intézmény kotelezettségvallalasi joga

100.000.-Ft-on alul: intézményvezetd, gazdasagi vezetd
100.000.-Ft-on feliil: intézményvezetd és gazdasagi vezetd egylittesen illeti meg.

1.10. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a fenntartd egyetértésével az intézmény
intézményvezetd nevezi ki. Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni a pénzintézetnek. Az aldiras-
bejelentd kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi tigyintézo koteles Orizni.

II. 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:
Képz6- és iparmiivészeti ag:
e (rafika és festészet tanszak
e Kornyezet és kézmiives kultura tanszak
Zenemuvészeti ag:
e Pengetds tanszak: citera, tamburak, koboz
e Zeneismeret tanszak: népzenei ismeretek, néprajz, szolfézs
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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. A Nevelotestiilet

Tagjai: Az igazgato, igazgatohelyettes, a nevelési-oktatasi intézményben kdzalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakdrben dolgozd pedagdgusok.
Vezetdje: az igazgato.

2.2.2. Alkalmazotti kozosség

Tagjai: Az iskola valamennyi dolgozoja, beleértve az igazgatot, igazgatohelyettest, a nevelési-
oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony Kkeretében pedagdgus-
munkakorben dolgozéd pedagodgusokat, illetve a neveld-oktatd munkat kozvetlenil segitd
alkalmazottakat, kivéve a megbizassi szerzodéssel foglalkozott pedagdgusok.

Vezetdje: az igazgatod

2.2.3. Tanszaki munkacsoportok

Tagjai: egy tanszakon dolgoz6 pedagogusok.
Vezet: az igazgato.

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd helyettes munkéjat, az iskolatitkart.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa az intézményvezetd helyettes.

A nevelotestiilet miikodése

e Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

e Az egyes muvészeti agakban tanszaki munkacsoportot hozhatnak létre a nevel6-oktatd
munkat végz0 pedagdgusok. A tanszaki munkacsoportokba torténd belépés dnkéntes.

o Az igazgatd mellett titkarsdg mikodik. A titkarsaghoz tartozik az iskolatitkar

e Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a fenntarto6 latja el.

e A fenntart6 és az igazgatd kiilon megallapodasban rendezi a feleldsségvallalas rendjét és az
intézményben végzendo pénziigyi feladatokat.

2.3. A belsé kapcsolattartds rendje

2.3.1. Vezetok, pedagogusok kapcsolattartasa

Az iskolai dolgozok é€s az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e amegtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetdi €s kibOvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen, egy
adott feladattal megbizott kolléga részvételével;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

9



A felsoroltakon kiviil az iskola intézményvezetdje illetve az iskola pedagogusai munkatervben
meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ez biztositja a rendszeres informacidcserét
a vezetok ¢€s a pedagdgusok kozott.

2.3.2. Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként meghatarozott idépontban tart fogadoorat. A sziilék 6nkéntes alapon részt vallalhatnak
az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében €s végrehajtasaban. Ennek érdekében
egylittmiikodnek az adott feladatot végrehajtod pedagogussal. A pedagdgusok munkaja
megismerésének segitése érdekében a sziilok szamara bemutatdoorakat tarthatnak a pedagogusok.

2.3.3. Diakkokkal valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai folyamatosan kapcsolatot tartanak az osztalykozosségekkel. A
kapcsolattartas a tanorai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
csoportfoglalkozasok alkalmaval valosul meg. A csoportok és a tanulok panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagogusokhoz, és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irésos felvetéseikre 15
napon beliil valaszt kapnak.

III. AZ ISKOLA VEZETESE, HATASKOROK ATRUHAZASA,
MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

3.1. Az intézmény vezetoje
Az iskola élén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységét az intézményvezetd helyettessel

végzi. Az ntézményvezetdt a fenntartd hatarozott idére bizza meg. Az intézményvezetd feladatait,
jogkoreét €s feleldssegét a koznevelési torvény €s a fenntartd hatarozza meg.

Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszerii és torvényes miukodéséért az ésszerti s
takarékos gazdalkodasért, elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, és mas kotelezden eldirt
feladatokat, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgato feladatali

Az igazgat6 felessége kiterjed
e azintézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
a nevelOtestiilet vezetésére,
az intézmény pedagdgiai munkajaért,
a neveld €s oktatd munka irdanyitasa €s ellendrzésére,
a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,
e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,
e a munkavallalokkal, a sziilokkel illetve, a didkokkal valo egyiittmiikodés,
e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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e megbizza az intézménybe jelentkezOk meghallgatasat végzd bizottsag tagjait, javaslatuk
mérlegelésével dont a tanulok felvételérdl,

e a szaktanarok véleményének figyelembevételével beosztja a tanulokat az oktatast végzo
tanarhoz,

¢ indokolt esetben engedélyezi a tanulok beosztasanak megvaltoztatasat,

e engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulményi kovetelményeinek egy tanévben, illetve az
eldirtnal rovidebb 1d6 alatti teljesitését,

e dont az intézmény eszkozeinek kdlesonzésérol,

e atanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e a tanulmanyok alatti vizsgdk, meghallgatasok (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd vizsga,
miivészeti alapvizsga és milvészeti zarovizsga) jogszabalyi eldiras szerinti el6készitéséért,
lebonyolitasaért és rendjéért,

o a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével,
sziineteltetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszeriiségéért,

e a koltségvetési hozzdjarulas ¢s tamogatds igénylésével ¢és elszamolasaval kapcsolatos
fenntartonak nyujtott adatszolgaltatasért,

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

e akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért

e az intézmény taniigy-igazgatasi tevékenységéért, ligyintézésének, iratkezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az adattovabbitasra vonatkozé eldirdsok
érvényesitéséért,

e kijeloli az osztalyozé és a kiilonbozeti vizsga idOszakat, engedélyt ad arra, hogy a tanulo -
indokolt esetben - ettdl eltérd idépontban tegyen vizsgat,

e megbizza az osztalyozoé és kiillonbozeti vizsga elnokét és tagjait,

e ajogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt egyéb feladatok ellatasaért.

Gyakorolja a munkdltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerzodést kot a sziikséges
szolgaltatasokra, megbizast ad a sziikséges iigyekben. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, €let- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettségnek.

Dént _az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, illetve
jelen szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Képviseli az intézményt, sziikség esetén a képviselettel megbizza a helyettest, esetenként mas
pedagogust.

3.2. A vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkodasanak
rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd a tanévben folyamatosan benn tartézkodik az iskoldban az
iskola székhelyén, amennyiben nincs telephelyen feladata. Az intézményvezetd helyettes munkajat
az iskola telephelyén végzi, megbesz¢lt iddpontokban az iskola székhelyén egyeztetnek. Az
intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes az iskola székhelyén, valamint telephelyein is
talalkozhatnak az iskolai feladatok ellatasa érdekében. Az intézményvezetd €s az intézményvezetd
helyettes az iskola telephelyein alkalomszerlien szintén a vezetdk megbeszélése szerint vesznek
részt a foglalkozasokon a tanitds megkezdésétdl a délutani foglalkozkozasok végéig.
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3.3. Az intézmény kiadmanyozdsi joga
A kiadmanyozas joga az intézményvezet6t illeti meg.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddod
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket €s
egy¢b leveleket; a tovabbkiildhetdségének ¢és irattdrozdsanak engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az iskola fenntartdja szdmdra nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult;

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadményozasi jog gyakorloi az
intézményvezetd helyettes, vagy az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorldja az intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozbatban — megjeldlt magasabb vezetdi beosztasu alkalmazottja az
intézménynek.

3.4. A képviselet szabadlyai

Az intézményt hatosdgoknal és minden kiilsd szervnél az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén
az intézményvezetd helyettes képviseli. Pénziigyi és gazdasagi témdkban az intézmény képviseletét
az iintézményvezetd €s a gazdasagi vezetd latja el. E munka keretében a kovetkezoket latja el:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és a
mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval, és felbontasdval, valamint
munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben.

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazottja utjan. Hivatalos tigyekben a
telepiilés 6nkormanyzatokkal val6 tigyintézés sordn, allami szervek, hatésagok és birdsag
el6tt, az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje eldtt.

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordn a nevelési-oktatasi
intézményben mikodo forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a szakmai kozosségekkel.

Mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsdban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmény kiilso és belsd partnereivel.

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus elkészitésének
céljabol torténd informacidgylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyair6l, fenntart6, miikodtetd dontés vagy kiilon utasitas rendelkezik.

3.5. A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén- az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az
intézményvezetd helyettes helyettesiti.
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Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkdreként fenntartott
hataskoroket 1s. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az intézményvezetd helyettesitését a
gazdasagi vezetd latja el.

3.2. A pedagiogusok neveld-oktato munkdjanak daltalanos feladatai:

3.2.1. A tanar munkajat szabilyozé dokumentumok

Pedagogiai program

Helyi tanterv

Munkaterv

NevelGtestiileti hatarozatok
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Integracids Program

3.2.2. Az intézményben tanité pedagégusok és 6raado tanarok feladatai:

a tanuldk a legnagyobb hatékonysaggal torténd nevelése, oktatédsa,

a tanév kezdetekor ismertetni a tanulokkal a targyi kovetelményeket, valamint a
balesetvédelmi el6irasok ismertetése,

a tanulok teljesitményének folyamatos értékelése,

a tanitasi ora megkezdése elott legalabb tiz perccel a feladat ellatasi helyre megérkezni,
munkdjat az intézmény Pedagodgiai Programja alapjan végezni,

tantargyanak szakmodszertanaban folyamatosan képezni magat,

a tanitasi ordkat pontosan megtartani,

az iskolai munkatervben szereplé rendezvényeken tevékenyen is részt venni,

mindennemi akadalyoztatasat idében jelezni.

az iskola igazgatdjatol a mar korabban tudott, vagy tervezett hianyzashoz engedélyt kérni, a
szakszerli helyettesités megszervezése érdekében minden ordjanak anyagarol pontos
tajékoztatast adni,

tanitasi ora elhagyasara, cseréjére - alapos indokkal - az igazgato elézetes hozzajarulasat
kérni,

a csoport/foglalkozasi naplot naprakészen, precizen vezetni, a hidnyzasokat adminisztralni és
annak mértékét folyamatosan ellendrizni,

a torzslapokat — amennyiben a fotargy tanara — kitolteni, vezetni,

a bizonyitvanyokat — amennyiben a fétargy tanara — megirni, a torzslappal torténd egyeztetést
elvégezni.

a tanuldkkal, csoportokkal, egyiittesekkel valo kozvetlen foglalkozas

a tananyag-tervezetek, tanmenetek elokészitése, kidolgozasa €s érvényesitése,

szakmai — pedagogusi képesitésének allando szinten tartasa és fejlesztése,

a munk4jahoz tartoz6 adminisztracié ellatasa, a testiileti értekezleteken valo részvétel a sziil6k
fogadasa

felévi és év végi eldadasok, kiallitasok eldkészitése, lebonyolitasa,

a fentiekkel kapcsolatos helyi rendezési feladatok ellatasa,

az orarend szerinti foglalkozdsokon feliil tanitdsi napnak szdmit a tanterv altal eldirt
bemutatok, kiallitasok, szinhazlatogatason valo részvétel ha az iskolai munkaterv keretében
torténik

pedagdgus joga, hogy az iskola konyvatarn keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjahoz
sziikséges tankonyveket, tanari segédleteket.
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e Az intézményben alkalmazott pedagégusok az oktato-neveld munkéan tul miivészeti munkat
is végeznek, amely az iskola magas szintli szakmai munkéjanak biztositasat szolgalja.

3.2.3.. A pedagogusok neveld- oktaté munkajanak megtervezése

A mivészeti iskolaban az oktatd — nevel6 munkat a helyi tantervben meghatarozott szempontok
alapjan kell megtervezni. A miivészeti tanszakokon a tervezés egy tanévre torténik. Kdvetelmény,
hogy a tanar alaposan ismerje ndvendéke személyiségét, képességeit, tehetségét. A neveld
kiilonosen tigyeljen arra, hogy novendékeit tal ne terhelje. Ezért az oktatds modszerét a
kivanalmaknak megfelelden tanuloként egyénileg valogassa meg.

A szaktanarnak kiilonds gonddal kell foglalkoznia a milivészeti palyara késziil6 tanulokkal. A
fotargy tandr kisérje allando figyelemmel novendékei fejlodését és iskolai eldmenetelét.

Ugyelni kell arra, hogy az &nként vallalt miivészeti iskolai tanulassal ne terheljiik tal a gyermekeket
¢s ne hajszoljuk teljesithetetlen feladatokra, 6ncélt produkcidkra.

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

3.2.4. A munkaviszony létrejotte

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

3.2.5. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a munkaszerzodésben vagy a megbizasi szerzodésben leirtak szerint torténik.
A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €és pontossaggal elvégezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 0sszefiiggésben jutott
tudomasara és amelyek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel
jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél hivatali titoknak
mindsiilnek a kovetkezok:

e hallgatok és dolgozdk személyi és gazdasagi adatai,

e 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.

3.2.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢s a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az
intézményben a szabadsagok nyilvantartasaért a gazdasagi kozremiikodo a felelOs.
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3.2.7. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazésara vonatkoz6é megallapodasokat munkaszerz6désben vagy megbizasi
szerzOdésben kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a Koznevelési torvény €s végrehajtasi
rendeletei valamint a K6zalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, melyek alapjan megallapitasra keriil
a dijazas.

3.2.8. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
alladoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at. Az iskolatitkart enélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz, ért€kpapir és
egyeb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak vétkességiik, a megorzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén munkabériik aranyaban felelnek. A kar 6sszegének
meghatarozasadnal a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az iranyado.

3.2.9. Ifjusagvédelem

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

3.2.10. Egészségvédelem

Tanuldinkat egészséges €s kulturalt életmddra neveljiik, olyan ismereteket €s gyakorlati
képességeket adunk at, melyek segitik oket a testi-lelki egészségiik megdrzésében, az
egészségkarositd szokasok kialakuldsanak megel6zésében (dohanyzas, italozas stb.). Az
intézményben minden pedagdgus munkakdri kotelessége a hallgatok egészségi allapotanak
figyelemmel kisérése, betegség esetén a megfeleld intézkedés meghozatala. A tanuldi baleset esetén
értesitendd az intézményvezetd illetve az érintett sziilo.

3.2.11. Munkavédelem

A munkavédelmi elGirasokat a székhelyen és telephelyeken oktatd pedagdgusoknak be kell tartani,
iranyad6 a Munkavédelmi Szabalyzat. A tanul6- és gyermekbalesetekkel dsszefiiggd egyes
feladatokat a 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet hatarozza meg, amely rendelkezik tobbek kozott a
tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett haszndlhat6 eszkdzok, gépek jegyzékérdl. Minden
intézményben dolgozoé és tanulo kdteles jelenteni, ha az intézmény teriiletén balesetet észlel.

3.2.12. Tuzvédelem

Az intézmény tlizvédelmi feltételeinek biztositasaért €s a tlizvédelmi eszkdzok meglétéért az
intézmény vezetdje a felelds. A Tlizvédelmi Szabalyzatban eldirt szemlékre az intézményt fel kell
késziteni, a hianyossagokat meg kell sziintetni. A telephelyeken az adott intézmény tiizvédelmi
tervét ismernie kell az ott oktatd pedagogusnak. A telephelyeken a tanitds megkezdése elott a
gyerekeknek meg kell ismernitik, hogy tiizriad6 esetén hogyan kell elhagyni a helyiséget, a
miivészeti iskola tanarainak tlizvédelmi gyakorlatot kell tartaniuk.

A balesetek elkertilése és a tiizesetek megel6zése érdekében a dolgozokat tiizvédelmi oktatasban
kell részesiteni, melyet aldirasukkal igazolnak.
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3.2.13. Tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felelosség

Minden szaktanar a foglalkozas termében elkovetett karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e ha az iskolat kar érte, az intézményvezetd koteles karokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, a karokozo6 személyét megallapitani,

e ha a vizsgalat soran felmeriil a gyanu, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol a
karokozassal gyanusitott tanulot €s a kiskort tanulo sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell,

e ha a tanulo kartéritése megallapithato, a tanulot ill. a sziil6t 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 6nall6 keresettel rendelkezd nagykoru tanul6 havi
jovedelmének 50%-at,

e azelveszett eszkozt folyo aron kell megtériteni, vagy azonos allagi eszkozzel potolni.

Az intézmény két évenkeént teljes korti leltdrozast végez, melynek végrehajtasat a leltarozasi
szabalyzat tartalmaz.

3.2.14. Iskolai konyv, eszkoztar ( szertar, jelmeztar, kelléktar stb )

Az iskolai konyv, az iskolai neveld-oktaté munka hatékonysagat a korszerii szemléltetést szolgalja.
Torekedni kell az allomany 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 képez6 eszkozokre, hangszerekre a diakok sziilei anyagi
feleldsséggel tartoznak, amennyiben a kiadott jelmez, kellék hibasan, vagy nem keriil visszaadasra
az iskoldnak. A Dunaf6ldvari Vérosi Konyvtarral 1étrejott egytittmiikodési megallapodas szerint
iskolank didkjai €s tanarai heti egy alkalommal hasznélhatjak a konyvtari allomanyt, diafilmeket,
videofilmeket, DVD filmeket, fényképeket, zenei adathordozokat.

IV. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI

4.1. Pedagogusok kozossége

4..1.1. Nevelotestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve. A
pedagdgiai programot elfogadja, a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot véleményezheti, valamint a
Hazirendet is véleményezheti. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
alkalmazottja és fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. A neveldtestiilet félévente munkaértekezletet tart, melyet
az intézményvezetd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. A neveldtestiilet munkajaban az megbizasi
szerz8déssel dolgozo draado tanaroknak szavazati joga nincs.
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a) a pedagdgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadésarol,
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e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
f) a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadésarol,
h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitisa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,
1) a tanulok fegyelmi iigyeiben,
K) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
dont.
Az 6raado a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben nem rendelkezik szavazati joggal,
kivéve a fenti h), 1) pontokba foglalt tigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:
e anecvelési — oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
o Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes
pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
e az intézményvezetd helyettes megbizasa ill. a megbizas visszavonasa elott,
o koltségvetés tervezésével és a gazdalkodassal kapcsolatos napirendek, beszamoldk
elfogadésa.

4.1.2. Tanszaki munkacsoportok

Azonos tantargyat, tantargycsoportot ellatd pedagégusok tanszaki munkacsoportot alkothatnak. Az
azonos tanszakon tanité pedagdgusok a tanév folyaman munkajukat dsszehangoltan a pedagogiai
programban meghatéarozott célok figyelembevételével végzik.

4.3. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak kozosségébe tartozik a neveldtestiilet és a nevel6-oktaté munkat segitd
alkalmazottak:

o Titkarsagvezetd

e Iskolatitkar

e Jelmez- és viselettaros
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola
szervezeti abrdja mutatja. A neveld-oktatd munkat segité alkalmazottak a nevel6testiilettel
alkalmazotti kozosséget alkotnak. Az alkalmazotti kozosségnek a SZMSZ elfogadasakor
véleményezési joga van.

4.4. Didgkonkormanyzat

Iskolankban a didkok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkeznek, ehhez
diakonkormanyzatot hozhantak 1étre. Amennyiben a diakonkormanyzat l1étrejon az iskola
alapdokumentumainak megvaaltoztatasa sziikséges, és azokat a didkonkormanyzat képviseldje
fogadja el és irja ala a Pedagogiai Programot, az SZMSZ-t és az iskola hazirendjét. Az iskola
megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatdsdval nevének megvaltoztatasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatban véleményezési joga van.

4.5. S7iiloi szervezet

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
milkodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkeznek, ehhez
sziil6i szervezetet hozhantak 1étre. Amennyiben a sziil6i szervezet 1étrejon az iskola
alapdokumentumainak megvaltoztatdsa sziikséges, €s azokat a sziil6i szervezet képviseldje
véleményezi €s irja ald az SZMSZ-t és az iskola hazirendjét. Az iskola megsziintetésével,
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atszervezésével, feladatainak megvaltoztatdsdval nevének megvaltoztatasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatban véleményezési joga van.

V. AZ ISKOLA MﬁKODESI RENDJE, ALTALANOS
SZEMPONTOK, IRANYELVEK

5.1. Az iskola miikodését és tartalmi munkdjat meghatdarozo helyi szabdlyozok

e Alapité OKkirat

A fenntarté az Alapité Okiratban hatarozta meg az iskola tipusat, alapfeladatat, kiegészitd
tevékenységeit, ennek alapjan biztositja a miikodés feltételeit.

e Pedagogiai program
Az alapitd okiratban szerepld alapfeladatok ¢és kiegészitd tevékenységek alapjan az iskola
neveldtestiilete elfogadta az intézmény Pedagdgiai programjat, amely az iskoldban folyo neveld-
oktatdémunkat szabalyozo6 alapdokumentum.

e Szervezeti és mikodési szabalyzat
Az intézmény miikodési rendjét, a neveld-oktatd munka eredményes megvaldsitasat szabalyozo
dokumentum.

e Hazirend
Az intézmény hdzirendje allapitja meg, hogy a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil —
jogszabalyokban meghatarozott — a tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet, illetve
kell gyakorolni, végrehajtani.

o Kiilonos kozzétételi lista
Biztositja az intézmény mitkodésének nyilvanossagat, amely a 229 /2012. Kormény rendelet 23.§
eldirdsa szerint késziilt.

Az intézmény miikodését alapvetden meghatarozé dokumentumok nyilvanosak, az intézmény
székhelyén, weboldalan hozzaférhetéek. A tanulok és sziilok az iskolai alapdokumentumokat onnan
ismerhetik meg, errdl a beiratkozaskor tajékoztatast kapnak.

Az intézmény Pedagogiai Programja, SZMSZ-e, Hazirendje, az igazgat6 altal hitelesitett
példanyban az iskola székhelyén megtekinthet6k, valamint az iskola weboldalarol megismerhet6k
a sziilok és a tanulok szamara.

5.2. A nyitva tartas rendje

e Az intézmény szorgalmi idében — mind a székhelyen, mind a telephelyeken — hétfotol
péntekig 8.00 oratol 20.00 oraig tart tanuloi iigyeletet, 8.00 6ratol 20.00 oraig tanorat.
Intézménylinkben a tanitas hétfétol-szombatig 8.00 és 20.00 6ra kozott kozott folyhat /a
koznevelési torvény 30.§ (2) alapjan/. A sziiléi értekezlet és a fogadddra napjain,
rendezvények esetén a nyitva tartds meghosszabbitdsat az igazgatd engedélyezi.

e Az intézmény vasarnap és munkasziineti napokon nem tart foglalkozasokat.
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A tanitasi 6rdk a hangszeres fOtargyi orak esetén 30, illetve 45 percesek, a csoportos
foglalkozasok 45 percesek. A szilinetek idejét, valamint a tanul6i ligyelet rendjét a Hazirend
hatarozza meg.

A nevel6-oktaté munka az intézményben alkalmazott pedagdgusok az 6rarend alapjan végzik.
Tandran kiviili foglalkozasok kizardlag a kotelezé orak megtartasa utan szervezhetok.

Az intézmény a tanitasi szlinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti idon kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletekben. A nyari tanitasi
szlinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként meghatarozza ¢és a helyben szokasos modon
nyilvanossagra hozza. A szorgalmi idd eldkészitése augusztus 21-t6] kezdddik és augusztus
31-ig tart.

5.3. A pedagogusoknak az intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Az iskola székhelyén, telephelyén elvégzendo feladatok:

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, kiilondsen a térzslap, bizonyitvany;
eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete;

eseti helyettesités;

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével osszetfiiggd
feladatok végrehajtésa;

pedagbgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa;

a neveldtestiilet, a szakmai kdzosség munkajaban torténd részvétel, sziiloi értekezlet,
fogaddora megtartasa.

A szabadon felhasznalhato munkaido terhére az iskola székhelyén vagy telephelyén is elvégezhetd
feladatok:

az intézményi dokumentum, a naplé készitése, vezetése;

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése;

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése;

az intézmény kulturalis- €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese;

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa;

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység;

a sziilokkel torténd kapcsolattartas;

osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység;

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés, kdrnyezeti neveléssel dsszefiiggd
feladatok ellatasa,

5.4. A tanuloknak a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsanak
rendje

Az iskola épiiletben, a sz€khelyen Képzo- és iparmiivészeti tanszak tanuldinak van oktatas. Az
iskola telephelyein Képz4- és iparmiivészeti tanszak, Tancmiivészeti tanszak, Zenemiivészeti
tanszak tanuldinak van oktatas. Egyiittmiikddési megallapodasok és Bérleti szerzddések biztositjak
a telephelyeken a befogad6 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 tanulédinak oktatdsa a befogadd intézményt mikkodésében nem zavarhatja. Tanuldinkra
érvényesek a befogadd intézmény hazirendjei. Szombaton €s vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt
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az oktatasi helyiségek hasznalata csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti rend
hatarozza meg.

A tanitasi 6rdk a hazirend meghatarozott rend szerint zajlanak. A tanar az 6raja alatt felelds a
rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell 4tadnia a kdvetkez6 orara, hogy ott
rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

Az iskola pedagdgusai figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag
megorzeését €s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanités nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait A tanulok
munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje, intézményvezetd €s az oktatd pedagdgus
hatdrozza meg. A hazirend betartidsa a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezd.

5.5. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

A pedagogusok a heti 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat a pedagdédusok orarendje €s az egyeb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé €s a kotott munkaidd (32 ora) kozotti ordkban ellatando
feladatokat az intézményvezetd hatdrozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és
egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola
munkaterve tartalmazza. A kotott munkaidé feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznélasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni. A részmunkaidében dolgozo
pedagogusok esetében a kotott munkaidd mennyisége a tanarok munkaszerzodésében
meghatdrozott. A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 10 perccel koteles az iskola székehyén vagy
telephelyén megjelenni, €s orait a tanév elején meghatarozott 6rarendje szerint, pontosan kezdeni
és befejezni.

Betegség, hianyzas esetén a miivészeti ora tanuloit koteles €rtesiteni, az elmaradt 6rat bepdtolni
valamint a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkarsagra. Az 0jboli munkaba 4allast a titkarsdgon
jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A nevel6-oktaté munkat kozvetlentil segitd és az egyéb munkakort bet6ltd alkalmazottak
munkarendjérdl az intézményvezetd dont. A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak
munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — az intézményvezetd ugy allapitja meg, hogy a
titkarsagvezetd €s az iskolatitkar az iskola székhelyén latjna el a munkakori leirasaban
meghatarozott feladatokat, valamint a jelmez- és viselettaros az iskola székhelyén és telephelyen
latja el a mukakori leirasaban meghatarozott feladatokat.

5.6. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel
Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés €s benntartdozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval. A szabalyozas a mindenkori telephelyen az
adott befogadd intézmény szabalyai érvényesek. Ezeket a szabalyokat a tanévkezd6 sziil6i
értekezleten kell ismertetni a Levnendula Alapfoki Miivészeti Iskola tanuldinaik sziileivel. Egyéb
esetben a befogado intézmény szabalyai az irdnyadok.
Az iskolaban valo6 tartozkodés szabdlyai:
e A tanitdsi orak latogatdsara az intézményvezetd vagy az oktatd pedagodgus engedéyével
keriilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.
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A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete eldtt az drarend szerinti tanteremig kisérhetik, a
tanitasi 6rak utan a gyermekeket ugyanitt vagy a folyoson lehet megvarni.

A hivatalos ligyek intézése a székhelyen 1€v0 irodaban torténik. Hétfon és kedden 9.00 — 14.00
ora kozott, szerdan 9.00-17.00 ora kozott, csiitdrtokon és pénteken 9.00 — 14.00 6ra kozott
van lehetdség.

A szilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg az
oktatomunka rend;jét.

Amennyiben az intézményben valamely hatdsag ellenérzést végez, az igazgatd képviseli az
intézményt, ¢ irja ala az ellendrzésrdl késziilt jegyzokonyvet. Ha az igazgatd akadalyoztatva
van, az igazgato irdsban megbizza az intézményben alkalmazott pedagogusok egyikét az
eljarasban valo részvétellel, képviselettel. Ha a telephely helyszini ellendrzésére is kiterjed a
vizsgalat, ebben az esetben is az igazgato képviseli az intézményt.

A tandrak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgatd ad engedélyt, kivéve, ha az
oOralatogatast hivatalos ellendrzés keretében végzik az arra jogszabalyban felhatalmazott
személyek.

5.1. Helyiségek, berendezések haszndlatanak szabdlyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben a befogadd intézmény
kifiiggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak €s
alkalmazottainak be kell tartaniuk. Irdnyadok a szabalyozasban a mindenkori telephelyen az adott
befogado intézmény szabalyai.

5.8. Kotelezd és tanoran kiviili foglalkozas tanitdsi és munkarendje

5.8.1. A tanév rendje

A tanév rendjét jogszabaly hatarozza meg. A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus
31-ig tart. A szorgalmi id6 els6 és utolsd napjat a miivészeti iskolaban az intézményvezetd
hatarozza meg, ill. a hatalyos jogszabalyok. A szorgalmi id6 két félévbol all. Eltérd rendelkezés
hianyaban az 1. félév a szorgalmi id6 elsd napjatdl januar 31.-ig, a I1. félév februdr ho 1. napjatol a
szorgalmi id6 utols6 napjaig tart.

5.8.2. Sziinetek tanitas nélkiili napok
Sziinetel a tanitas ill. a munka a kovetkezd napokon:

Marcius 15.

Majus 1

Piink6sd hétfo

Oktober 23.

Jogszabaly alapjan 0szi, téli, tavaszi sziinetek napjain

Tanitas nélkiili munkanap lehet a tanév folyaman a nevelGtestiilet altal a tanév munkatervében
meghatarozott, pedagogiai célra 5 munkanap. Az emlitetteken kiviil tanitasi sziinetet csak a
mindenkori oktatasért felelds miniszter rendelhet el.

5.8.3. A tanitasi orak rendje a miivészeti iskolaban

A tanuldk orait tigy kell beosztani, hogy azok ne iitkdzzenek kozismereti iskoldjuk tanitasi ordival,
illetdleg munkaidejével.
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A csoportos orékat sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben a koriilményektdl
fliggben- az intézmeényvezetd masképp is rendelkezhet.

A tanitési 0rdk zavartalansadga érdekében a tanart és a tanulot az 6rarol kihivni vagy a tanitasi orat
mas modon zavarni nem szabad. A tanar koteles a tanitasi id6 el6tt 10 perccel a tanitasi szinhelyén
megjelenni.

5.8.4. Orarend

A pedagogusoknak az iskolaban neveléssel, oktatassal, munkaval eltoltott idejét az iskolai érarend
hatarozza meg. A miivészeti iskola végleges orarendjét legkésébb szeptember 20.-ig ill. februar 15.-
ig kell 0sszeallitani.

5.8.5. Tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje a miivészeti
iskolaban

a./ Tanulmanyi kiranduldsok, miivészeti taborok, tanulmdanyi versenyek, fesztivalok, szakmai
rendezvenyek, belfoldi kirandulasok, cserekapcsolatok

A muvészeti iskolaban tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok, tanszakok
kolcsonos latogatasai a miivészeti kiallitdsok szervezett latogatasai. Tanitdsi napokon szervezett
tanulmanyi kirandulas esetében a tanulok részvételéhez a kdzismereti és a miivészeti iskola
intézmény vezetdjének hozzajaruldsa sziikséges. Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi
kisérotanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuloként
legalabb 1 f6t. A kisér6 tanarok felelések a rendért €s a tanulok testi épségéért. Ha a tanulo
szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkez sziilok kisérdiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik. A
kirandulés alkalmaval — ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak- az elsésegélyhez sziikséges
felszerelést magukkal kell vinni.

A kirdndulasok koltségeit- a sziilok meghallgatasaval — tigy kell megallapitani, hogy azok a
szliloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges 0sszeget lehetdleg eld
takarékossaggal biztositsak.

Iskolai sziinetben ( nyari, téli, tavaszi ) a miivészeti iskola dnalléan vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel k6zdsen zenei, milivészeti alkotd tdborokat szervezhet.

A tdborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanulok a kirandulasokon ¢€s a
taborokban 6nkéntesen 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 tanul6i jogviszonyban
allo legalabb hét tanuld részvételével, a nevelési-oktatasi intézménnyel foglalkoztatasi
jogviszonyban pedagogus- vagy neveld oktatd munkat kézvetlentil segité munkakorben
foglalkoztatott személy felligyeletével megszervezett a szomszédos dllamokban €16 magyarokrol
sz616 2001. évi LXII. térvény hatalya ala nem tartoz6 allam teriiletére iranyul6 téritéskoteles
kirandulas. Az iskola intézményvezetdje engedélyével az iskola tandrai és tanuldi tapasztalatcsere
¢s kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, kozos fellépéseket szervezhetnek.
Ennek koltségeit a meghivo felek kolecsonos megallapodasainak alapjan hatdrozzak meg.

A tanulmanyi ¢€s a kiilfoldi iskolai kirandulésok esetén a kdznevelési intézmény a tanuldonak okozott
karért a kartéritési felelsség altalanos szabalyai szerint felel. A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi
iskolai kirandulasok esetében — kiilén jogszabalyban meghatarozott - feleldsségbiztositast kell kotni
az iskoldanak vagy a szervezOnek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.
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5.9.. Az iskola munkdjanak megtervezése

Az iskola munkatervét az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, a neveldtestiilet
hatarozatainak és javaslatainak figyelembevételével késziti el6 megvitatasra.

A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasardl a nevel6testiilet hataroz. Az intézményvezetd
a munkaterv /naptari terv/ egy-egy példanyat megkiildi a fenntartonak.

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

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

A munkaterv egy- vagy tobbéves programot tartalmazhat. A munkaterv kiterjed a nevel6-oktatod
munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasra, az irdnyitas az ellenérzés a
tovabbképzés a személyzeti €s gazdasagi feladataira.

A tantargyfelosztast a miivészeti iskola esetében az intézményvezeto allitja 0ssze. A
tantargyfelosztas alapja az ératerv, valamint a tanulok és a tanulocsoportok szama. Kialakitdsanal
figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit, szocialis koriilményeit a
munkafeladatok aranyos elosztasat.

Az iskolaban a nevel6 és oktatomunka a 27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet "Az alapfoka
miuvészetoktatas kdvetelményei €s tantervi programjanak bevezetésérol €s kiadasarol" valamint a
3/2011. (1.26.) NEFMI rendelet "Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi
programja" és a helyi Pedagogiai Program szerint folyik. Az egyes tanszakok helyi tanterve
tartalmazza a pedagodgiai €s a milivészeti képzés feladatait, programjat. Az évfolyamok éves
tanmenetét az oktatd pedagogusok készitik el.

VI.AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMALIL IDOKERETEI

6.1. Egyéni foglalkozasok, tandran kiviili foglalkozdsok

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervezhet. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkez6 esetén az intézményvezetd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idotartamat az iskola pedagdgusai egyeztetik a befogado intézménnyel. A
foglalkozasokat a naploban kell vezetni.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas a
gyengébb eldképzettségii tanulok felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak
eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az
intézményvezetd dont 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 bdovitésére iskolank pedagogusai tanulmanyi kirandulas, mozi, szinhdzlatogatast
szervezhetnek, ennek koltségei az tanulokat terheli.
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6.2. Nevelotestiileti értekezletek

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

Tanévnyito értekezlet

Augusztus ho utolsé hetében az intézményvezetd altal kijeldlt napon tanévnyitd értekezletet kell
tartani. Ezen az intézményvezetd ismerteti az uj tanév fobb feladatait és a nevel6testiilet elé terjeszti
a munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyit6 értekezlet dont az éves munkaterv
Osszeallitasarol, illetve elfogadasarol.

Félévzaro értekezlet
Eltér6 rendelkezés hidnyaban legkésébb januar 31-ig lehet megtartani. Ezen az intézményvezetd
vagy helyettese elemzi az els6 félév munkajat és tajékoztatast nyujt a kovetkezo félév feladatairdl

Tanévzaro értekezlet

Tarthat6 az utolso tanitasi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megfeleléen lehet megtartani.
Ezen az intézményvezetd— az intézményvezetd helyettes, a tanszakvezetd véleményének
figyelembevételével — elemzi, értékeli a tanév neveld-oktaté munkdjat, a munkatervi feladatok
végrehajtasat.

Rendkiviili értekezlet

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

Az értekezlet tanitasi idon kiviil a kezdeményez€stdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
A tantestiileti értekezleteken a neveldtestiilet 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 irasos
el6terjesztés alapjan targyalja a pedagogial programot, az SZMSZ -t a Hazirendet, a munkatervet az
iskolai munkara iranyul6 atfogo elemzés, beszamol6 elfogadasaval. A tantestiilet hatarozatait
egyszeri 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 kovetden kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd
¢s a jegyzOkonyv hitelesitésére felkért tanar irja ala. A jegyzOkonyv masolatat az irattarban kell
elhelyezni.

VII. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6zd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tarthat kapcsolatot,
illetve lehetéség szerint tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
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A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
altal végrehajtando pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége €s pedagdgusai
egyiittmiikddnek az ellendrzést végzo kollégakkal. Az egylittmiikodés célja, hogy részt vegyenek a
pedagogusok munkajanak ellendrzésében €s értékelésében, a vezetd munkajanak 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 sziil6k szamara nyilvanos. A falitijsagon
kifliggesztésre keriil a hazirend. Az intézmény-vezetd akadalyoztatasa esetén barmely pedagdgus
készséggel tajékoztatast ad az érdekldddknek a programban foglaltakrél, eldre egyeztetett
id6épontban.

A sziilék az intézményben a 2011. évi CXC térvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziiloi szervezetet (sziiléi munkakozdsség) hozhatnak 1étre a 2011. évi
CXC. Koznevelési torvény, 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelete alapjan. Mitkddési rendjiikrol sajat
maguk dontenek. A sziilok képviseldivel az intézményvezetd €s a pedagogusok tartjak a
kapcsolatot. Ez barmelyik fél kezdeményezésére torténhet.

7.1.2. A sziilok és a pedagogusok egyiittmiikodésének lehetoségei

e napi elbeszélgetések,

e megbesz¢Elés elore egyeztetett iddpontban, fogadonapon,

o tajékoztatolevél, amelyben ismertetjiik a sziilokkel a beiratkozas €s a tanév rend;jét, értesitjiik
Oket a kiilonboz6 rendezvényeinkrol,

e nyilt napok,

e nyilvanos tinnepélyek,

e sziiloi értekezletek,

e falijsagra kifiiggesztett informaciokon keresztiil,

e iskolai k6z6s rendezvények, kirdandulasok soran.

7.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartds formdja és rendje
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezet6 képviseli. Az intézményvezet6 helyettes a
vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiils6 szervekkel.
Az intézmény mitkddése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatdrozobbak:

e a fenntarto egyesiilettel

e szaktanacsadokkal

e pedagobgiai szakszolgalatokkal

e pedagbgiai szakmai szolgaltato intézményekkel,

e helyi és szomszédos telepiilések miivészeti iskolaival,

e Tolna Megyei Kormanyhivatallal, Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatallal, Fejér megyei

Korményhivatallal,

e Magyar Zeneiskolak és Muvészeti Iskolak Szovetségével

e atelephelyeken a befogadd intézmények vezetdivel

e atelephely telepiilési onkorményzataival
Az iskola pedagdgusai a pedagodgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkékon, tovabbképzéseket, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken részt vehetnek. Evente tobb alkalommal megbeszélést folytat az iskola
intézményvezetdje és az iskola pedagogusai a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk
foglalkoztatott gyerekekrol, tanulokrol. Esetmegbeszéléseken vesznek részt az intézménylink
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pedagogusai, a gyermekkel kapcsolatban 4116 osztalyfénokkel, ifjasdgvédelmi feleldssel és fejlesztd
pedagogussal.

7.3. Kapcsolattartds a pedagogiai szakszolgadlatokkal a pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal

A Pedagogiai szakszolgalattal val6 kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok szilikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, tehetséggondozé versenyeken valé részvételt.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd 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.

VIII. UNNEPELYEK, RENDEZVENYEK MEGSZERVEZESENEK
RENDJE

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

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli tinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet javaslata alapjan — az intézményvezetd dont.

A rendezvényekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az iskola pedagogusai is tajékozodhatnak. Az
rendezvényeket megel6z6en tanuldinkkal ismertetik pedagogusaink az azzal kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat. Iskolankban tanuldink szdmara biztositott a fétargy gyakorlatanak és
elméletének elsajatitasa, az iskolanak kotelessége biztositani a tanulojuknak egy miivészi eldadast,
tovabba e szolgaltatas korében az iskola 1étesitményének, felszerelésének hasznalatat. Ennek
keretében az iskola telephelyein biztositani kell a miivészi eldadasokat, valamint minden mésodik
évben az iskola székhelyén kitérségi miivészeti bemutatot kell megvalositani az iskola miivészeti
tanszakan tanul6 didkok bemutatkozasaval.

26



IX. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

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

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsadgos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, Védelmet biztosit szdmara a fizikai €s lelki erészakkal szemben. A
tandrok és a tanuldk egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos munkavégzest
eldird rendelkezések betartasaért. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulo6i balesetek
megeldzésében €s baleset esetén:

Iskolank pedagdgusai minden tanév elsé tanérajan a tanulokat altaldnos baleset-megeldzési,
munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kdzott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb)

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

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

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozés alatt olyan ruhazatot, gytiriit, kark6tot, nyaklancot
stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrdl a sziilot el6zetesen tajékoztatni
kell és a tanul6 feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola
gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhato modon elsdsegélyt nytjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynytjto ladak az elsdsegélynytjto
helyen, a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. 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 jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat eldirdsai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkdz, vagy felszerelés
az iskolaba csak az intézményvezetd engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek a CD-k,
videdk, multimédias anyagok. A felhasznlt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
pedagbgus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii
hasznalati utasitasnak megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és
egyéb eszkdzok balesetmentességérol a bevitel és engedélyezés elétt az intézményvezetének
meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.
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9.2.. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok és bombariado terv

9.2.1. Az iskola székhelyén

Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teendok:
Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsok menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e természeti katasztrofa (pl.: villamesapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o tliz,
e robbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zdlni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok
¢ intézményvezetod
e intézményvezetd helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,
A fent leirtakon kiviil egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 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 épiiletben tartézkodo személyeket csengetéssel kell értesiteni (riasztas mddja: szaggatott csengo),
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritésé¢hez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariado terv mellékleteiben
talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanuldécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl
valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti
feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.A telephelyen
rendkiviili esemény bekovetkeztekor az azonnali intézkedéseket a szaktanar teszi meg, amelyrol
haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetdt €s a masik iskola vezetd beosztast pedagogusat. Az
intézményvezetd minden rendkiviili eseményrdl 24 6ran beliil jelentést tesz a fenntartonak.
A jelentés a kovetkezokre terjed Ki:
e aneveld-oktatd munkat tartésan akadalyozé vagy varatlanul fellépd események;
e atarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar vagy hiany
e a dolgozok vagy tanuldk nagyobb balesete;
e az iskola dolgozdinak sulyosabb fegyelmi vagy biintetdjogi feleldsségre vonast igényld
cselekménye;
e a dolgozdkat és a tanuldkat érintd minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az erre
illetékes szervek eljarasara, vagy a médidban biralatra keriilhet sor,
e minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrdl a nevelo-oktatd munkéra gyakorolt hatdsa
miatt az intézményvezetd megitélése szerint a fenntartd tajékoztatasa sziikséges.
Az intézmény vezetdjének, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
e a kiiiritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,
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a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola intézményvezetdjének
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kitliritésérol
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 utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott napokon be
kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal €s a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje a felelds.
A tlizriad6 tervben €s a bombariadod tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvényliek.
Intézkedés bombariad6 esetén
Bombariadé esetén az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes értesiti az illetékes
renddr-fokapitanysagot. Utasitja az iskola portasat a bombariadot jelz6 csengetésre (szaggatott). Az
orat tart6 tanarok gondoskodnak arrol, hogy a tanuldk a tlizriadoi tervnek megfelelé modon
elhagyjék az iskola épiiletét. Az iskola épiiletébe vald visszavonuldsra a keriileti rend6r-
fokapitanysag engedélye alapjan az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes ad
engedélyt. A bombariad6 miatt elmaradt 6rdk potldsara a bombariadot kovetd masodik szombaton a
megfeleld orarend szerinti tanitasra kertil sor.

9.2.2. Az iskola telephelyein

Az iskola telephelyein az ott tanitd tanarok meg kell ismerniiik a tlizriad6 tervet és szintén a
rendkiviili eseményre vagy bombariadé tervre vonatkozo eldirdsokat. Azokat az eldirdsokat 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 varhato vagy valds kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

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 €s kornyezetében
1év6 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az els¢ feladat az iskola
kitiritése, amelyet az intézményvezetd, vagy az tigyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrdl szoban,
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az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az 6rat tarto tanarok feliigyelik, a naluk
1év0 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben
kifliggesztett elvonulési ttvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor
1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetdje vagy
ligyeletes vezetdje szlikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.
Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalméanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rdk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idopontjatdl szamitott
harom ora mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az intézményvezetd intézkedik a potlas
modjarol.

9.3.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

e A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel a neveld €s oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért.

e A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa €rdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-
¢s balesetvédelmi el6irasok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziilo — €s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

e A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzéjaruléasa esetén részt vegyen egészségiligyi sziirOvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza
az egészségét és biztonsagat védod ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét
ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

e A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

e A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté €s a kozrehatd személyi, targyi és
szervezeési okokat.

e A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felel0s 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 jegyzékonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanulo
esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében
meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell
indokolni.

e Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

e A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
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e Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

o asérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
¢letét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékli karosodasat,
a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
o agyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o abesz€loképesség elvesztését vagy feltliing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat

okozza.

o A fenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyz6konyvet nyolc napon beliil megkiildi a
nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitdo kormanyhivatal
részére.

e Az iskolaban lehetdvé kell tenni a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviselodje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban, ha 1étrejon a sziiloi
szervezet ¢és a didkonkormanyzat

e Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

O

X. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatd munka atfogod
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény
vezetdje felelds. Az Onértékelési Szabalyzat tartalmazza a tanfeliigyelet eldkészitéséhez sziikséges
feladatok elvégzését, mely mellékletét képezi az SZMSZ-nek.
Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat hataskorében az
intézményvezetd helyettes.
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:
e A tanitdsi o6rdk. Az ellen6rzést az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, a
pedagogusok végzik oralatogatassal..
o Atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az intézményvezetd alkalomszeriien
ellendrzi.
e Az intézményvezetd figyelemmel kiséri a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat.
o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezetd és helyettese ellendrzik.
e Az igazolatlan hidnyzdsok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az iskola pedagdgusai
folyamatosan végzik.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal. Az értekeléshez
az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat
vagy utasitas is kapcsolodik. Az altaldnosithato tapasztalatok dsszegzésére nevelOtestiileti
értekezleten kertil sor.
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Az intézmény Onértékelési Szabalyzata tartalmazza az intézmény vezetési, tervezési, ellenérzési,
értékelési feladatainak végrehajtasat. Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért,
rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelds. A belso ellendrzés feladatkdre magaban
foglalja az intézményben folyd szakmai tevékenységgel illetve a gazdasagi tevékenységgel
Osszefiiggd ellendrzési feladatokat.

A neveld-oktatd munka belso ellendrzése a tanitasi orak foglalkozasai mellett kiterjed a tanoran
kiviili foglalkozasokra is. A neveld-oktaté munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért €s
hatékony miikodtetéséért az intézményvezeto a felelds.

A neveld- oktatdo munka belso6 ellenérzésére jogosultak
e az intézményvezetd
e a fenntartd
e az intézményvezetd helyettes

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

e irasos dokumentumok vizsgalata

e tanuldi munkak vizsgalata

e tanorak, bemutatok latogatasa
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell besz€lni.
Az altalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

XI. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATORASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

1. Ha atanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szdmitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanul6 sziilgje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
szllgje is egyetért.

4. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
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5. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykora 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
felel0s.

8. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagti fegyelmi bizottsagot hoz létre.
A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi blintetés
meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és stilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

10. A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanul6 kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése
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 elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

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

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

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

XII. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményilinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

2. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandéo dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesito alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat
¢s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

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

e azclektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) killitas datumat,

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

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

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

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel €s ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznal¢ altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznélonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

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

Feladatok:

e Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelOs
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéséaval elektronikus tton eldallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

e Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetdje végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

e 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.

e Az intézménybe érkezo elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt el kell végezni
a virusellenOrzést €s virusirtast.

e Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény intézményvezetdje jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol
sz0l6 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagi elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

e Az elektronikus iratokat az iskola gazdasagi irodai szamitogépén elektronikus uton meg kell
Orizni. A szamitdgépen 6rzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell késziteni.
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e Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

e Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az az
iskolatitkar a felelds.

XIII. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok™ menii pont alatt. A dokumentumok megtekintésének lehetdségérdl a
beiratkozaskor a tajékoztato levelben a tanulok és sziilok tajékoztatast a kapnak.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend €s az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan. Valamennyi dokumentummal
kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az intézményvezet6tdl €s a intézményvezetd
helyettestol, eldzetesen egyeztetett idopontban.

XIV. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1. A tanulo értékelése a miivészeti iskolaban

14.1.1. Ertékelés gyakorlati és elméleti eredmények alapjan

A tanul¢ teljesitménye és szorgalma alapjan havonként érdemjeggyel értékelhetd. A miivészeti
tanszakok esetén adhato érdemjegyek: jeles (5), jo (4), kozepes(3), elégséges (2), elégtelen (1).
Az osztalyzés a tantervi kovetelmények, valamint a tanulok gyakorlati és elméleti eredményeinek
egybevetése alapjan torténik.

14.1.2. Félévi és a tanév végi osztalyzas a mitvészeti iskolaban

A tanulok munkajat — kivéve a hangszeres és miivészeti eloképz6 tanuloit — félévkor és a tanév
végén osztalyozni kell. A tanév végén a tanuldk az év sordn végzett munkajukrol a képzémiivészet,
a tanc tanszakon, kiallitas, szinpadi eléadés keretében adnak szamot.

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

14.1.3. Felsobb osztalyba 1épés

A miivészeti iskola felsdbb osztalyaba az a tanul6 1éphet, aki a kdzvetleniil megel6z6 osztalyt
sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott €s tanulmanyait nem szakitotta meg.

A legmagasabb miivészeti iskolai osztalyt eredményesen végzett tanuld felvételi vizsga nélkiil
tovabbképzo osztalyba Iéphet.
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14.1.4. A tanulok jutalmazasanak elvei

A tanul6i kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulmanyi munkéjaban elért
kimagaslo eredmények jutalmazasa fontos pedagogiai 6sztonzési eszkoz.

14.1.5. Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetoségei

o Szaktanari dicséret adhato a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres, eredményes
felkésziilésért, kiemelkedd haladasért, egy-egy feladat példamutaté megoldasért.

e intézményvezetoi dicséret adhato egy-egy az iskolanak dicsdséget jelentd orszagos
versenyen elért kiemelked6 eredményért, valamint félévkor és a tanév végén elért kivalo
tanulmanyi eredményért. A dicséretrdl a sziilot tajékoztatni kell, ill. az év végi bizonyitvany
¢s torzslap jegyzet rovataba be kell irni.

o Kivadlo tanuld kitiintetés adhaté harom egymast kdvetd tanévben kitlind bizonyitvanyt
szerzett és kimagaslo eredményt produkald tanulonak.

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

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

14.1.6. Miivészeti alapvizsga, zarovizsga

A 27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet "Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérdl €s kiadasarol" valamint a 3/2011. (1.26.) NEFMI rendelet "Az alapfoku
miivészetoktatas kovetelményei €s tantervi programja' eldirasai az iranyadok. Azok a tanulok, akik
az alapfokt miivészetkoktatasi intézmény utolsé alapfoku évfolyamat sikeresen elvégezték és a
vizsgara jelentkeztek, miivészeti alapvizsgat tehetnek. Azok a tanuldk, akik az alapfoka
miivészetkoktatasi intézmény utolso tovabbképzo évfolyamat sikeresen elvégezték €s a vizsgara
jelentkeztek, miivészeti zardvizsgat tehetnek. Azok a tanulok, akik alapfoku képzés utan szeretnék
folytatni miivészeti iskolaban tanulményaikat, azoknak kotelezo a miivészeti alapvizsga.

A miivészeti alapvizsga és zarovizsga kovetelményeit, vizsgafeladatait — valamennyi vizsga
tantargy tekintetében — az alapfokli miivészetoktatas kdvetelményei és tantervi programja
figyelembevételével kell meghatarozni. A miivészeti alapvizsga és zardvizsga feladatait a
kovetelmények alapjan a vizsgat szervezd intézmény allitja 6ssze oly modon, hogy azokbdl mérhetd
¢s elbiralhato legyen a tanul6 felkésziiltsége €s tudasa. A miivészeti alapvizsga €s zarovizsga
feladatait a vizsgabizottsag elndke hagyja jova. A miivészeti alapvizsgarol és zarovizsgarol
jegyzékonyv késziil.

14.1.7. A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A tanul¢ eldzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben ( betegség, iskolai elfoglaltsag, kozlekedési
nehézségek stb.) maradhat tdvol a fotargyi és a kotelezd targyi orakrol, foglalkozasokrol.

Az orarend szerinti foglalkozasokrol valo tdvolmaradas 8 napon beliil igazolni kell. Igazolést a
sziild, az orvos, a kozismereti iskola pedagogusa adhat.

A tanuldk igazolt és igazolatlan orainak szamat a fotargyi és kotelezd targyi naploban vezetett
mulasztasok alapjan Osszesiteni kell. 10 tandrat, vagy azt meghalad6 tandrat hianyz6 tanudknal az
iskolanak irasban kell értesiteni a sziil6t a hianyzasokrol.
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14.2. A tanulok altal készitett alkotdasok kezelése, dijazdsa

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéréd megallapodas hidnyaban a nevelési-
oktatési intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta. A tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a
nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasdval bevételre
tesz szert. Ez az 0sszeg a bevétel és az anyag ar kiilonbdzetét jelenti. A kiilonbdzetét kapja a tanulo.
Ha az eléallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonl6 jogviszonyban
1étrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd adtadasara vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni. Ha az iskola, kollégium a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
koteles azt — kérelemre — a tanul6 részére legkésébb a tanuldi jogviszony megsziinésekor
visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. szerinti felelds 0rzés szabalyait kell alkalmazni.

A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem t61tott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol 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 szabdlyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni oly modon, hogy a
szabalyozas figyelembe vegye a tanuld teljesitményét. Ennek az 6sszege figyelembe véve a tanulo
szellemi termékét, jelen okiratban Uigy hataroz az iskola, hogy az bekeriil6 koltség, azaz az
anyagkoltség az iskolaé, a fennmarado6 nyereség a tanuloé.

14.3. Téritési és tandij befizetése

rrrrr

alapjan havi részletben kell befizetni.

. félév beiratkozaskor, ill. szeptember 15-ig
. I1. félévre februar 15.-ig kell a téritési dijat befizetni

rrrrr

szeptember 10.-ig lehet kérvényt benyujtani.

XV .TANUGYI NYILVANTARTASOK

15.1. Tandari naplo

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, amely az iskola tantargyfelosztasaban szerepel. A
naplo vezetéséért az illetékes szaktandr a felelds. A naplokat az azokban talalhatd Gtmutatd szerint
kell vezetni, 6sszesitd részeinek napra kész allapotban egyezni kell az irodai 6sszesitokkel.

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

15.2. Torzslap anyakonyv

A tanulok személyi adatait, tanév végi osztalyzatai, mulasztasai, valamint a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatok nyilvantartasara torzslapot ( anyakonyvben talalhat6é utmutato szerint ) kell vezetni. A
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torzslapot (anyakonyvet) a fétargy (eloképzd) tanar az anyakonyvben taldlhatd itmutatd szerint
allitja ki.

A torzslapba ( anyakdnyvbe ) javitani csak a kovetkezé modon szabad: a hibas szoveget egyszeri
athtuzassal érvényteleniteni kell, s az eredeti szoveg kozvetlen kozelében a legalkalmasabb helyre
kertiil a helyes sz6 vagy szoveg. Ha a helyesbités, a javitds igazoldsara nem lenne elég hely,
csillaggal vagy index szammal lehet a bejegyzett szoveget és az igazolo zaradékot ellatni. A
zaradékot, a javitast végzd tanar és az intézményvezetd irja ald majd az iskola korbélyegzdjével
hitelesiti.)

A torzslapban / anyakonyvben rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas széveg
leragasztasaval javitani tilos!

Az intézményvezetd a torzslapot/anyakonyvet tanévenként ellendrzi, aldirasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitve lezarja. A torzslapot/ anyakdnyvet 0ssze kell flizni és be kell kottetni,
iiresen maradt lapjait at kell huzni.

A torzslap/anyakonyv nem selejtezhetd. A megsemmisiilt , vagy elveszett torzslap/ anyakonyv
helyett az intézményvezet6 a rendelkezésre allo dokumentumok alapjan pottorzslapot/anyakonyvet
készit.

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

15.3. Bizonyitvany

A tanulok bizonyitvany kelte a tanévzaras napja. A bizonyitvanyt a torzslap/anyakonyv adataival
megegyezoen 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 vonatkozo szabalyok szerint kell javitani.

A bizonyitvanyt az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes irja ala.

Az iskola bélyegzdjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.

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

15.4. Bizonyitvany madsolat

Az intézményvezetd az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl a térzslap/anyakonyv
alapjan masodlatot 4llit ki a tanul6 vagy a sziil6 kérésére.

A masodlatnak a torzslappal/anyakonyvvel mindenben egyeznie kell. Az tirlapon ,,masodlat” szot
fel kell tiintetni.

A masodlat kiallitdsanak tényét €s keltét a torzslap/anyakonyv megfeleld rovataba kell bejegyezni.

Torzslap/anyakonyv hianyaban bizonyitvany masodlat nem adhato6 ki.
Ebben az esetben a bizonyitvanyrél masodlatot csak kozjegyz6 allithat Ki.

15.5. Egyéb iratok, dokumentdciok

A beirt tanulok nevét a tanari naplok €s az Osszesitok a tanarok oraszamat az iskola
tantargyfelosztasa tartalmazza.

Az iskola mikodésével kapcsolatban készitett jegyzOkonyveket az irattarban kell megorizni.

Annak igazolasara, hogy a tanul6 a miivészeti iskolaban folytat tanulmanyt az intézményvezetd
iskolalatogatasi igazolast adhat ki.
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Az iskolai 6rarend a tanitas idejét, helyét tiinteti fel. Részletes drarendet a naplé tartalmaz, melynek
egyeznie kell az iskolai 6sszesiton szerepld drarenddel.

A kotelezd oraszam és tulora a naplobol és a tantargyfelosztasbal tlinik ki.

A statisztikai adatszolgaltatasokat kiilon jogszabalyok allapitjak meg.

Az iratkozasi lap a gyermek ¢és a sziil6k adatait tartalmazza, és megmutatja, hogy milyen tanszakra
iratkozott be. A sziilok az iratkozasi lapon hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik adatait iskola a
tanligyi dokumentumokon, valamint az Oktatasi Hivatal internetes feliiletén kezelje, A sziilok az
iratkozasi lapon jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekiik az iskolai rendezvényeken késziilt
fényképeken, video felvételeken, szoérdoanyagokon szerepeljen €s azokat az iskola forumain (honlap,
szocialis média), valamint (ijsdgban, médidban kozz¢ tehessék.

Az iratkozasi lapon 1év0 sziil6i nyilatkozat — allami normativa igényléséhez ad utmutatast. (Egy
tanul6 — egy normativ timogatast kaphat.)

15.6. Nyilvantartasok vezetéséhez a bejegyzés rendje

Minden pedagogus koteles nyilvantartasaban, kiilonos tekintettel a napld, a térzslap, egyéb
dokumentéciok elkészitésénél figyelembe venni az iskola éltal elfogadott bejegyzések rendjére
vonatkozo szabalyokat. A bejegyzések részletes rendjét a Pedagdgiai program tartalmazza.

XVI. ZARO RENDELKEZESEK

Az2011. évi XCX. torvény alapjan az SZMSZ-hez az iskola neveldtestiiletének és alkalmazotti
kozossegének véleménye sziikséges. Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasa valik sziikségessé,
amennyiben a fenntartot valamilyen tobbletkoltség terheli.
A hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagydsanak napja, azt az intézményvezetd hagyja jova. Az
SZMSZ nyilvanos megtekinthet6 az iskola székhelyén, és az iskola www.levendulaiskola.hu
honlapjan.
A Szervezeti Miikodési Szabalyzathoz kapcsolodo fiiggelék:

e Iratkezelési-irattarozasi és adatvédelmi szabalyzat
Leltarozasi €s selejtezési szabalyzat
Helyi értékelési szabalyzat
Onértékelési Szabélyzat
Honvédelmi Intézkedési Terv
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Készitette: intézményvezetod
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A alkalmazotti kozosség véleményezési jogat gyakorolta.

Dunafoldvar, 2019. augusztus 27. W 19

alairas
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alairas
A szervezeti és milkodési szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépéséhez a fenntartora

tobbletkotelezettség nem harul, a fenntartd, egyetértése nem sziikséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépésével, amelyekbol a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetért.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik/€rvényessée.

Dunaf6ldvar, 2019. augusztus 28.

A szervezeti és milkodési szabalyzat hatalyba 1ép: 2019. augusztus 28.

Ervényes: hatarozatlan id6tartamig, feliilvizsgalata évente, modositasa jogszabalyi valtozas esetén,
valamint iskolai kezdeményezésre.
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