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BEVEZETES

A 2011. évi XCX. koznevelési torvény, valamint a 20/2012 (VIII. 31.) a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 EMMI rendelet és
azok végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutdsa, a Levendula Alapfokt Miivészeti Iskola
jogszerli miikédésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki, tanuléi jogok
érvényesiilése, a sziil6k gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erésitése, az intézményi
miikdés demokratikus rendjének garantélasa érdekében az intézmény a kivetkezd Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat alapjan mikodik:

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, hatdlya

A kdznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ-t az igazgato
a neveldtestiilet bevonaséval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté
hagyja jova.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Levendula Alapfoka Miivészeti
Iskola szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belsé rendjét, a kiilsé kapesolatait, annak
érdekében, hogy az intézmény Pedag6giai Programjdban régzitett cél- és feladatrendszer
megvalosithaté legyen. Az intézmény jogszerii miikodésének biztositésa, a neveld munka zavartalan
miikddésének garantéldsa, a Koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatdsa. Az intézményi mitkodés rendjének meghatérozisa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabédly nem utal més hataskdrbe. A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél
hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

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

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartésa és megtartatasa feladata és
kotelessége az iskola vezetdjének, pedagogusainak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuléinak. A
szervezeti és miikddési szabdlyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelezettsége,
akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetoleg igénybe
veszik az intézmény szolgaltatasait.

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szdl. A szervezeti és milkddési
szabalyzat a fenntartd jovahagyésaval valik érvényessé.



Az SZMSZ jogi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény miikodésére, belss és
kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok, rendelkezések alapjén jitt 1étre:

Toérvények:

2011. évi CXC. térvény a kdznevelésrol,

2011. évi CXCV térvény az allamhéztartasrol,

2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol
2012. évi CLXXXVIIL. torvény a kdznevelési feladatot ellatd egyes 6nkormanyzati fenntartasu
intézmények allami fenntartasba vételérsl,

2012. évi L. térvény A Munka T6rvénykdnyvérél,

1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrdl

2013.¢évi CLXV. torvény a panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrol,

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

szabalyairol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl,
1992. évi XXXIIL. torvény - a kdzalkalmazottak jogallasarol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

2011. évi XLI. térvénymaodositds a nemdohényz6k védelmérsl

1959. évi IV. t6rvény a Polgéri Térvénykonyvrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

Rendeletek:

229/2012. (VIIL.28.) Kormany rend.a nemzeti kéznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend.a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet Az alapfoki miivészetoktatas kdvetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérdl

3/2011. (1.26.) NEFMI rendelet Az alapfok( miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programja
23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet. a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol.

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet A kizalkalmazottak jogallasarol szol6 tv. végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altal4nos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérsl
A miikddés soran alkalmazott kdzoktatési jogszabalyok kiilondsen:

Mindenkori miniszteri rendelet az aktualis tanév rendjérol



I.  AZ INTEZMENY
1.1. Az intézmény adatai
elnevezése: LEVENDULA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
alaptevékenysége: 091240 Alapfoku miivészetoktatas
az intézmény OM azonositéja: 200223
az intézmény tipusa: alapfoku miivészeti iskola
alapitas ideje: 2002. augusztus
adészama: 18863204-1-17
székhelye: 7020 Dunaf6ldvar Templom utca 36-38.

1.2. Az intézmény alapito és fenntarto szerve

»LEVENDULA” Miivészeti Egyesiilet
7020 Dunaféldvir, Templom utca 36-38

1.3. A fenntarto nyilvantartdsi szdma, kelte
Pk. 60.088/2001/8.

1.4. Az intézmény jogdlldsa
Alapfoka miivészetoktatdsi intézmény
Onallé, Gazdaségilag részben 6nall6

1.5. Az intézmény alapito okirata szerint dllami feladatként ellitott tevékenysége
TEAOR 091240 alapfokii miivészetoktatas

1.6. Az intézmény gazddlkoddsa

Az intézmény részben 6nallé gazdalkodo jogi személy. A miikddéshez sziikséges személyi és dologi
kiadasainak fedezetét sajat bevételeibol, koltségvetési timogatdsbol, téritési dijakbol és tandijakbol
biztositja. Feladata elsésorban az oktatas zavartalan mitkddtetése. Eves koltségvetés alapjan
gazdéalkodik. Az éves intéznményi koltségvetést a fenntarté hatdrozza meg, és a koltségvetés alapjén a

rrrrr

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés végrehajtasaval, az intézmény
kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval dsszefliggod feladatok, hataskorok szabélyozésa - a
jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézményvezetd feladata

1.7. Az intézmény bélyegzoinek felirata

Levendula Alapfoku Miivészeti Iskola
7020 Dunaf6ldvar Templom utca. 36-38.



A bélyegz6 haszndlatra jogosult, intézményvezetd, intézményvezetohelyettes, titkarsagvezetd

1.8. Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatdlya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre. Az SZMSZ visszavonasig érvényes. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot a nevelétestiilet fogadija el.

1.9. Az intézmény kotelezentségvdllaldsi joga

100.000.-Ft-on alul: intézményvezeto, gazdasagi vezetd
loo.000.-Ft-on feliil: intézményvezetd és gazdasagi vezetd egyiittesen illeti meg.

1.10. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a fenntart6 egyetértésével az intézmény
intézményvezetd nevezi ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a pénzintézetnek. Az aliras-
bejelenté kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi iigyintézd koteles érizni.

II. AZ INTEZMENY FELEPITESE
2.1. Aziskola dolgozoi

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

Az iskola tanszakai:
Képz6- és iparmiivészeti ag:

e Grafika és festészet tanszak

e Kornyezet és kézmiives kultura tanszak
Zenemiivészeti ag:

e PengetOs tanszak: citera, tamburdk, koboz

e Zencismeret tanszak: népzenei ismeretek, néprajz, szolfézs

o Kamarazenei tanszak: népi kamarazene, népi zenekar
Tancmiivészeti ag:

e Néptanc tanszak

e Tarsastanc tanszak

2.2. Az intézmeény szervezeti egységei

2.2.1. A Nevelotestiilet

Tagjai: Az igazgato, igazgatOhelyettes, a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagbgus-munkakdrben dolgozé pedagbgusok.

Vezetoje: az igazgato.



2.2.2. Alkalmazotti kozosség

Tagjai: Az iskola valamennyi dolgozdja, beleértve az igazgatot, igazgatéhelyettest, a nevelési-oktatasi
intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakérben dolgozé
pedagogusokat, illetve a nevelé-oktato munkét kozvetleniil segitd alkalmazottakat, kivéve a megbizassi
szerzddéssel foglalkozott pedagdgusok.

Vezetdje: az igazgatd

2.2.3. Tanszaki munkacsoportok

Tagjai: egy tanszakon dolgoz6 pedagdgusok.
Vezetd: az igazgato.

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a koznevelési térvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszer( ¢s torvényes miikddéséért, dont az intézmény mitkédésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja az intézményvezet6 helyettes munkajat, az iskolatitkart. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatérsa az intézményvezeté helyettes.

A neveldtestiilet mitkodése

¢ Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje az igazgato.

¢ Az egyes miivészeti agakban tanszaki munkacsoportot hozhatnak 1étre a nevelé-oktaté munkat
végz0 pedagdgusok. A tanszaki munkacsoportokba torténd belépés onkéntes.
Az igazgat6 mellett titkarsag mikodik. A titkarsaghoz tartozik az iskolatitkar
Az intézmény pénziigyi-gazdaségi feladatait a fenntarté latja el.
A fenntart6 és az igazgaté kiilon megallapodasban rendezi a felelésségvallalas rendjét és az
intézményben végzend6 pénziigyi feladatokat.

2.3. A belsé kapcsolattartds rendje

2.3.1. Vezet6k, pedagégusok kapcsolattartisa

Az iskolai dolgozok és az egyes belso szervezetek k6zotti kapesolattartas megvalésul:

e a mindennapos szdbeli kapcsolattartds formajéban;

e a megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsiara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

® alkalmankeént egy adott t€éma megvitatasara osszehivott kibovitett vezetdi megbeszélésen, egy
adott feladattal megbizott kolléga részvételével;

e aziskolai munkatervben szerepl6 nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola intézményvezetéje illetve az iskola pedag6gusai munkatervben
meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ez biztositja a rendszeres informacidcserét a
vezetok és a pedagdgusok kdzott.

2.3.2. Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, vezetdi a sziil6i értekezleteken, sziildi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken
rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagégusa
tanévenként meghatarozott idépontban tart fogadodrat. A sziil6k dnkéntes alapon részt vallalhatnak az
iskolai tan6ran kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
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egylittmiikddnek az adott feladatot végrehajto pedagogussal. A pedagégusok munkdja
megismerésének segitése érdekében a sziilok szamara bemutatoorakat tarthatnak a pedagdgusok.

2.3.3. Diakkokkal valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai folyamatosan kapcsolatot tartanak az osztalykozosségekkel. A kapcsolattartds a
tanorai €s a tanéran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, csoportfoglalkozasok
alkalmaval val6sul meg. A csoportok és a tanulok panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a

pedagdgusokhoz, és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frésos felvetéseikre 15 napon belil valaszt
kapnak.

I1l. AZ ISKOLA VEZETESE, HATASKOROK ATRUHAZASA,
MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

3.1. Az intézmény vezetoje
Az iskola €lén az intézményvezeto 4ll, aki vezet6i tevékenységét az intézményvezetd helyettessel

végzi. Az ntézményvezetdt a fenntarto hatarozott idére bizza meg. Az intézményvezetd feladatait,
Jjogkorét és feleldsségét a kdznevelési térvény és a fenntart6 hatérozza meg.

Az intézményvezetd felelés az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért az ésszerti és takarékos
gazdalkodasért, elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, és mas kotelezden elbirt feladatokat,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan
igyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

Az igazgaté feladatai
Az igazgato felessége kiterjed
o 07 {ntépminy azalazeri &8 t8mvényes mitkddésédit, a takarckos gazdalkodéséil,
a neveldtestiilet vezetésére,
az intézmény pedagdgiai munkajaért,
a nevel6 és oktaté munka iranyitasa és ellenérzésére,
a nevel6testiillet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése €s ellendrzése,
e arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikdéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
e amunkavillalokkal, a sziilokkel illetve, a didkokkal val6 egyiittmiikodés,
a neveld és oktaté munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
megbizza az intézménybe jelentkezOk meghallgatasat végzd bizottsdg tagjait, javaslatuk
mérlegelésével dont a tanuldk felvételérol,
e a szaktanarok véleményének figyelembevételével beosztja a tanulokat az oktatdst végzd
tanarhoz,
e indokolt esetben engedélyezi a tanulok beosztasanak megvaltoztatasat,
engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy tanévben, illetve az
el6irtnal révidebb id6 alatti teljesitését,
dont az intézmény eszkdzeinek kdlcsdnzésérol,
a tanulobaleset megelozeésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,



* atanulményok alatti vizsgak, meghallgatsok (osztdlyozo, kiilsnbozeti, javitd vizsga, miivészeti
alapvizsga és miivészeti zarovizsga) jogszablyi eldiras szerinti el6készitéséért, lebonyolitasaért
és rendjéért,

* a felvétellel, étvétellel, tovabba a tanuléi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével,
sziineteltetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszeriiségéért,

® a koltségvetési hozzajarulas és tamogatds igénylésével és elszamoldsaval kapcsolatos
fenntarténak nyuijtott adatszolgaltatasért,

* akozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért és a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatési kotelezettség teljesitéséért
az intézmény taniigy-igazgatdsi tevékenységéért, ligyintézésének, iratkezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az adattovabbitasra vonatkozo eléirdsok
érvényesitéséért,

* kijeldli az osztdlyozo és a kiilonbozeti vizsga iddszakat, engedélyt ad arra, hogy a tanuld -
indokolt esetben - ettd] eltéré idopontban tegyen vizsgat,
megbizza az osztalyoz6 és kiilonbdzeti vizsga elndkét és tagjait,

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasaért.

Gyakorolja a munkidltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerzodést két a sziikséges
szolgéltatasokra, megbizast ad a sziikséges tigyekben. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében eleget tesz a Jogszabalyban el6irt egyeztetési
kotelezettségnek.

Dént az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, 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 valé benntartézkoddsdnak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezeté a tanévben folyamatosan benn tartozkodik az iskolaban az
iskola székhelyén, amennyiben nincs telephelyen feladata. Az intézményvezetd helyettes munkajat az
iskola telephelyén végzi, megbeszélt idépontokban az iskola székhelyén egyeztetnek. Az
intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes az iskola székhelyén, valamint telephelyein is
talalkozhatnak az iskolai feladatok ellatasa érdekében. Az intézményvezetd és az intézményvezetd
helyettes az iskola telephelyein alkalomszeriien szintén a vezetdk megbeszélése szerint vesznek részt a
foglalkozasokon a tanitds megkezdésétdl a délutani foglalkozkozasok végéig.

3.3. Az intézmény kiadmdnyozdsi joga
A kiadméanyozés joga az intézményvezet6t illeti meg.
Az intézményvezeté kiadmanyozza:
® A jogviszony Iétesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi
intézkedések iratait;
e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvillalasokat:



Az intézmény napi miikdodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egyéb leveleket: a tovabbkiildhet6ségének és irattarozdsanak engedélyezésére az
intézmeényvezetd jogosult.
e Az intézmény szakmai feladatai -ellatdsahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozési jogat az iskola fenntartéja szamara nem tartott fenn;
o A kozbensé intézkedéseket;
A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv éltal kért adatszolgaltatasokat;
e Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult;
Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az intézményvezetd
helyettes, vagy az intézményvezet$ akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorl6ja az
intézményvezeto altal — alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozbatban
— megjel5lt magasabb vezet6i beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

3.4. A képviselet szabdlyai

Az intézményt hatésagoknal és minden kiils6 szervnél az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd helyettes képviseli. Pénziigyi és gazdasagi témakban az intézmény képviseletét az
iintézményvezetd és a gazdasagi vezet6 latja el. E munka keretében a kvetkezoket latja el:

e Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, tanul6i jogviszonnyal, az intézmény és a
mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval, és felbontaséval, valamint
munkaltatéi jogkorrel dsszefliggésben.

e Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazottja Gtjan. Hivatalos tigyekben a
telepiilés 6nkormanyzatokkal vald tigyintézés soran, dllami szervek, hatdsagok és bir6séag elott,
az intézményfenntarto és az intézmény miikddtetdje elott.

e Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds sordn a nevelési-oktatasi
intézményben miikodd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a szakmai kozosségekkel.

e Mis koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi nkorményzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmeény kiilso és belso partnereivel.

e Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus elkészitésének
céljabal torténd informdcidgytijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

e Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben val6 jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairol, fenntart6, miikddtet6 dontés vagy kiilon utasitas rendelkezik.

3.5. A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén- az azonnali dontést nem igényl6 kizérélagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes felelosséggel az
intézményvezeto helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkdreként fenntartott
hataskoroket is. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az intézményvezetd helyettesitését a gazdasagi
vezetd latja el.

3.2. A pedagégusok neveld-oktaté munkdjinak dltaldnos feladatai

3.2.1. A tandar munkajat szabalyozé dokumentumok
e Pedagdgiai program
e Helyi tanterv



Munkaterv

Nevelétestiileti hatarozatok
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Hazirend

Integraciés Program

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

3.2.3.

a tanulok a legnagyobb hatékonysaggal torténé nevelése, oktatasa,

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

a tanulok teljesitményének folyamatos értékelése,

a tanitasi ora megkezdése el6tt legalabb tiz perccel a feladat ellatasi helyre megérkezni,
munkajat az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan végezni,

tantargyanak szakmodszertanaban folyamatosan képezni magat,

a tanitasi 6rakat pontosan megtartani,

az iskolai munkatervben szerepl6 rendezvényeken tevékenyen is részt venni,

mindennemii akadélyoztatasat idében jelezni.

az iskola igazgatdjatél a mar kordbban tudott, vagy tervezett hidnyzashoz engedélyt kérni, a
szakszeri helyettesités megszervezése érdekében minden Ordjanak anyagar6l pontos
tajékoztatést adni,

tanitasi ora elhagyésara, cseréjére - alapos indokkal - az igazgaté elézetes hozzajarulasat kérni,
a csoport/foglalkozasi naplot naprakészen, precizen vezetni, a hidnyzasokat adminisztralni és
annak mértékét folyamatosan ellendrizni,

a torzslapokat — amennyiben a fotargy tandra — kitdlteni, vezetni,

a bizonyitvanyokat — amennyiben a fotargy taniara — megirni, a toérzslappal torténé egyeztetést
elvégezni.

a tanul6kkal, csoportokkal, egyiittesekkel valé kdzvetlen foglalkozas

a tananyag-tervezetek, tanmenetek el6készitése, kidolgozésa és érvényesitése,

szakmai — pedagdgusi képesitésének édllando szinten tartasa és fejlesztése,

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

félévi és év végi eldadasok, kiallitasok elokészitése, lebonyolitasa,

a fentiekkel kapcsolatos helyi rendezési feladatok ellatasa,

az orarend szerinti foglalkozasokon feliil tanitasi napnak szamit a tanterv altal eldirt bemutatok,
kiallitasok, szinhazlatogatason valo részvétel ha az iskolai munkaterv keretében torténik
pedagogus joga, hogy az iskola konyvtaron keresztiil haszndlatra megkapja a munkajéhoz
sziikséges tankényveket, tanari segédleteket.

Az intézményben alkalmazott pedagégusok az oktatd-neveld munkén til miivészeti munkat is
végeznek, amely az iskola magas szintli szakmai munkéjanak biztositasat szolgalja.

A pedagobgus kotelességei és jogai

a2011. évi CXC nemzeti kdznevelési torvény 62. § alapjan:

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, iskoldban a
kerettantervben el6irt torzsanyag atadésa, elsajatitisanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii tanul6
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Gsszefliggésben kotelessége
kiilonosen, hogy



- neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvérhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,
- a kiilonleges banasmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatéast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzark6zasat elésegitse,
- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
- elémozditsa a gyermek, tanul6 erkdlesi fejlédését, a kdzdsségi egyiittmiikédés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,
- egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanuldkat,
- a sziilét — elsésorban a tanulményi rendszeren keresztiil — rendszeresen téjékoztassa a tanulé iskolai
teljesitményérél, magatartdsardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola déntéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol, a 38. § szerinti dontésekrol,
- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elhéritasaval, a sziilé — és sziikség esetén més szakemberek —
bevonasaval,
- a gyermekek, a tanulok és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vilaszt adjon,
- az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat
éves €s tanorai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,
- a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szOvegesen, sokoldaltan, a kdvetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat,
- részt vegyen a szamdra eldirt pedaggus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
- tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa,
- a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse,
- pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
- hatéridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,
- megorizze a hivatali titkot,
- hivatasahoz mélt6 magatartast tantsitson,
- a gyermek, tanulé érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
- a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek,
tanul6 részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az altalanos iskola, a fejleszté nevelést-
oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal m{ikdd6 gimnazium vagy a
szakgimnazium 6t6dik-nyolcadik évfolyamén az intézmény — beleértve az ilyen kéznevelési
alapfeladatot ellato tobbcélu intézményt is — feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel é16
gyermek, tanul6 sziildjének, mas térvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozaséval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(1e)
bekezdés szerinti specidlis ellatast biztositja.
- az intézmény igazgatdja a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés szerinti esetben és médon
el6irhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas térvényes képvisel6vel, a megadott
kapcsolartartasi modon egyezietve, az eloirt idokozonkeént a sziikséges mennyiségi inzulin beadasat.
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- a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6, nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy wtjan biztositja, aki a hivatal 4ltal szervezett,
a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrél sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a
specialis ellatdsban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd ttjén biztositja.
- a sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15, § (5) bekezdésével
0sszhangban megtett formaban nytjtja be.
- az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkérben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban 4l16 speciélis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
- A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbkeépzésben vesz részt. Megsziintethetd — munkaviszony esetében felmondassal, kézalkalmazotti
jogviszony esetében az alkalmatlansag jogeimén térténd felmentéssel — annak a pedagogusnak a
munkaviszonya, kdzalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsd tovabbképzés a Pedagogus II. fokozat megszerzésére
iranyulé elsé mindsités elott kdtelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagogus, aki
betdltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki
pedagogus-szakvizsgit tett, a vizsgék letétele utani hét évben.
- a Pedagbgus I1., a Mesterpedagogus és a Kutatétanar fokozatbél eggyel alacsonyabb fokozatba keriil
visszasorolésra az a pedagdgus, aki a fokozatba lépését kovetd kilencedik tanév végéig onhibajabol
nem teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételi koteleze
- a tovabbképzési kételezettség teljesitése szempontjabol a trvény felhatalmazasa alapjan kiadott
korményrendeletben meghatérozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés veheto figyelembe, amelynek
programjat a hivatal jovahagyta és a program alkalmazasdra engedélyt adott. A pedagogus-
tovabbképzési programok engedélyezése és szervezése — a felnéttképzés adatszolgaltatasi rendszerére
vonatkoz6 eléirasok kivételével — nem tartozik a felnéttképzésrél sz616 torvény hatédlya ala. A
pedagogus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellen6rzését a hivatal 1atja el.
- az Mt. 46. § (1) bekezdés j) pontja alkalmazasakor nem tartozik a munkaltaté képzési politikdja
kérébe a pedagégusok e torvény alapjan kotelezd tovabbképzése.
- a nevelési-oktatasi és a pedagdgiai szakszolgélati intézményekben pedagégus-munkaksrskben
dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékét (a tovabbiakban: kitott munkaido)
az intézményvezeto dltal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
télteni, a munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatéarozni.
- a teljes munkaid6 hatvan szazalékaban — azaz huszonnégy 6raban — (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekdtott munkaid6) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheté el, amelybe bele
kell szamitani heti két-két 6ra idétartamban a pedagogus 4ltal ellatott osztalyfénoki, kollégiumi,
tanulécsoport-vezetdi, vagy munkakozosség vezetéssel dsszefliggh feladatok, tovabba heti egy Ora
idétartamban a tanulék nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezodésének segitésével
Osszefliggé feladatok id6tartamat. E szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha e térvény
egyes pedagogus munkakdrok esetében az e bekezdésben foglaltaktol eltéréen hatirozza meg a
munkaid6 egyes feladatokra forditandé részeinek aranyat. A kotott munkaidé fennmarado részében a
pedagogus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal 6sszefliggé egyéb feladatokat, tanul6i
felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
- az intézményvezetd a k6tott munkaidoben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az arédnyos és
egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.
- a gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje tanitok, altalanos és kozépiskolai
tanarok esetében a teljes munkaideje dtven szazaléka,
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3.2.4. A pedagégusok neveld- oktaté munkajanak megtervezése

A miivészeti iskoldban az oktaté — nevel6 munkat a helyi tantervben meghatarozott szempontok
alapjan kell megtervezni. A miivészeti tanszakokon a tervezés egy tanévre torténik. Kovetelmény,
hogy a tanar alaposan ismerje ndvendéke személyiségét, képességeit, tehetségét. A neveld kiilondsen
tigyeljen arra, hogy névendékeit til ne terhelje. Ezért az oktatds médszerét a kivanalmaknak
megfelelden tanuloként egyénileg valogassa meg.

A szaktanarnak kiilonods gonddal kell foglalkoznia a miivészeti palyara késziil6 tanulokkal. A fotargy
tanar kisérje alland6 figyelemmel névendékei fejlodését és iskolai eldmenetelét.

Ugyelni kell arra, hogy az énként vallalt miivészeti iskolai tanulassal ne terheljiik til a gyermekeket és
ne hajszoljuk teljesithetetlen feladatokra, ncélt produkcidkra.

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

3.2.5. A munkaviszony létrejotte

Az intézményvezet6 az alkalmazottak esetében a belépéskor megbizasi szerzédésben vagy
munkaszerzddésben hatarozatlan vagy hatarozott idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

3.2.6. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetoje altal kijellt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a munkaszerzédésben vagy a megbizési szerzodésben leirtak szerint trténik.
A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossaggal elvégezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével 8sszefliggésben jutott
tudomaséra és amelyek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jéarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eldéirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem éll fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek
a kovetkezok:

o hallgatok és dolgozok személyi és gazdasagi adatai,

e szamitogépes adatkezelés.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minosiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles
a tudomadséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

3.2.7. Szabadsag

Az éves rendes és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsagok nyilvantartasaért a gazdasagi kozremiikodo a felelds.
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3.2.8. Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozok dijazasa

A munka dfjazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben vagy megbizasi szerzédésben
kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a Kéznevelési térvény és végrehaijtasi rendeletei valamint a
Kozalkalmazotti Szabélyzat tartalmazza, melyek alapjan megallapitasra kertil a dijazas.

3.2.9. Kartéritési kitelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavillal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hiany esetén, amelyeket dlladéan
Orizetben tart, kizér6lagosan hasznél vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
Az iskolatitkart enélkiil is terheli feleldsség az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és egyeb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kért tsbben egyiittesen okoztak vétkességiik, a megOrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén munkabériik aranyéban felelnek. A kar Osszegének
meghatérozésénal a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az iranyado.

3.2.10. Ifjasagvédelem

Az intézmény pedagégusai az intézményvezetd iranyitasaval latjak el az ifjisagvédelmi feladatokat.
Az intézmény célja a kozosségi értékrend és normarendszer fejlesztése. Iskolank 4llandé kapcsolatot
tart fenn a szakszolgélatokkal, szakmai szolgéltatokkal és gyermekjoléti intézményekkel a feladat
ellatasa érdekében. Ennek szabalyozésa az Integraciés Programban meghatérozott.

3.2.11. Egészségvédelem

Tanul6inkat egészséges ¢és kulturalt életmodra neveljiik, olyan ismereteket és gyakorlati képességeket
adunk at, melyek segitik Oket a testi-lelki egészségiik megdrzésében, az egészségkarositd szokasok
kialakuldsdnak megelézésében (dohdnyzas, italozas stb.). Az intézményben minden pedagogus
munkakori kotelessége a hallgatok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése, betegség esetén a
megfeleld intézkedés meghozatala. A tanul6i baleset esetén értesitendd az intézményvezetd illetve az
érintett sziilo.

3.2.12. Munkavédelem

A munkavédelmi eléirdsokat a székhelyen és telephelyeken oktat6 pedagdgusoknak be kell tartani,
irinyadé a Munkavédelmi Szabélyzat. A tanulo- és gyermekbalesetekkel 6sszefliggd egyes feladatokat
a 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet hatarozza meg, amely rendelkezik tobbek kozott a tanulok altal nem,
vagy csak felligyelet mellett hasznélhat6 eszk6zok, gépek jegyzékérdl. Minden intézményben dolgozd
és tanulo koteles jelenteni, ha az intézmény teriiletén balesetet észlel.

3.2.13. Tiizvédelem

Az intézmény tlizvédelmi feltételeinek biztositasaért és a tlizvédelmi eszk6z6k meglétéért az
intézmény vezetdje a felelds. A Tlizvédelmi Szabalyzatban el6irt szemlékre az intézményt fel kell
késziteni, a hianyossagokat meg kell sziintetni. A telephelyeken az adott intézmény tlizvédelmi tervét
ismernie kell az ott oktaté pedagogusnak. A telephelyeken a tanitas megkezdése el6tt a gyerekeknek
meg kell ismerniiik, hogy tiizriadé esetén hogyan kell elhagyni a helyiséget, a miivészeti iskola
tanarainak tiizvédelmi gyakorlatot kell tartaniuk.

A balesetek elkeriilése és a tlizesetek megel6zése érdekében a dolgozokat tiizvédelmi oktatasban kell
részesiteni, melyet alairasukkal igazolnak.
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3.2.14. Tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felelosség

Minden szaktanar a foglalkozéas termében elkovetett karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e ha az iskolat kar érte, az intézményvezeto koteles karokozas koriilményeit megvizsgélni, az
okozott kér nagysagat felmérni, a karokozo személyét megallapitani,

e ha a vizsgélat sor4n felmeriil a gyanu, hogy a kért az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalatrél a
kéarokozassal gyanusitott tanulot és a kiskoru tanuld sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell,

 ha a tanulo kartéritése megallapithatd, a tanulét ill. a sziil6t a kér megfizetésére irasba fel kell
szdlitani,

e gondatlan karokozas esetén a kartérités 8sszege az okozott kar 25 %-ig terjedhet, ez azonban
nem haladhatja meg a sziild, ill. az 6nall6 keresettel rendelkez6 nagykort tanul6 havi
jovedelmének 50%-at,

e azelveszett eszkdzt folyd aron kell megtériteni, vagy azonos allagt eszkézzel pétolni.

Az intézmény két évenként teljes korii leltarozast végez, melynek végrehajtasat a leltarozasi
szabdlyzat tartalmaz.

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

Az iskolai konyv, az iskolai neveld-oktaté munka hatékonyséagat a korszer( szemléltetést szolgalja.
Torekedni kell az allomény folyamatos gyarapitasara.

A konyvtar eszkdztar allomanyanak tartalmazni kell a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 2
mellékletében elbirt eszk6zoket. A didkoknak meghatdrozott idére kiadott az iskola tulajdonat képezd
jelmeztarat, illetve kelléktarat képez eszkdzokre, hangszerekre a didkok sziilei anyagi felel6sséggel
tartoznak, amennyiben a kiadott jelmez, kellék hibasan, vagy nem kertil visszaadasra az iskolanak. A
Dunaftldvari Varosi Konyvtarral létrejott egylittmiikodési megallapodas szerint iskolank diakjai €s
tanarai heti egy alkalommal hasznalhatjak a konyvtari alloményt, diafilmeket, videofilmeket, DVD
filmeket, fényképeket, zenei adathordozdkat.

IV. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI

4.1. Pedagiogusok kozossége

4.1.1. Nevelotestiilet

A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé €s dontéshozo szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatési kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a térvényben és mds jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A nevelotestiilet

- a tovabbképzési program elfogadasardl,

- a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivélasztasarol,

- a hazirend elfogadasarol,

- a tanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztdlyozovizsgdra bocsatasarol,
- a tanulok fegyelmi tigyeiben,

- jogszabélyban meghatérozott mas iigyekben

dont.

- A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet vélemenyét a kiilon

jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:
® anevelési — oktatdsi intézmény miikdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
* Kikell kérni a neveldtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes
pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
az intézményvezetd helyettes megbizasa ill. a megbizas visszavonasa elott,
koltségvetés tervezésével és a gazdalkodassal kapcsolatos napirendek, beszamolok elfogadasa.

4.1.2. Tanszaki munkacsoportok

Azonos tantargyat, tantargycsoportot ell4té pedagdgusok tanszaki munkacsoportot alkothatnak. Az
azonos tanszakon tanité pedagogusok a tanév folyaman munkdjukat 6sszehangoltan a pedagogiai
programban meghatarozott célok figyelembevételével végzik.

4.3. Alkalmazotti kizisség

Az alkalmazottak k6z0sségébe tartozik a neveldtestiilet és a nevel8-oktaté munkat segitd
alkalmazottak:

e Titkarsagvezet

e Iskolatitkar

e Jelmez- és viselettaros
Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja. A neveld-oktaté munkat segit6 alkalmazottak a neveldtestiilettel
alkalmazotti kzdsséget alkotnak. Az alkalmazotti kozdsségnek a SZMSZ elfogadasakor
véleményezési joga van.

4.4. Diakonkormdnyzat

Iskolankban a didkok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkeznek. ehhez
diakdnkormanyzatot hozhantak létre. Amennyiben a didkonkormanyzat létrején az iskola
alapdokumentumainak megvaéltoztatésa sziikséges, és azokat a diakdnkorményzat képviseldje fogadja
el és irja ald a Pedagégiai Programot, az SZMSZ-t és az iskola hazirendjét. Az iskola
megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatdsaval nevének megvaltoztatasaval,
vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatban véleményezési joga van.

4.5. Sziiloi szervezet

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodéset, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkeznek, ehhez
sziiloi szervezetet hozhantak létre. Amennyiben a sziil6i szervezet létrején az iskola
alapdokumentumainak megvaltoztatasa sziikséges, és azokat a sziiléi szervezet képviseltje
véleményezi €s irja ald az SZMSZ-t és az iskola hazirendjét. Az iskola megsziintetésével,
atszervezésével, feladatainak megvaltoztatdséval nevének megvaltoztataséval, vezetdjének
megbizaséval és megbizasanak visszavonésaval kapcsolatban véleményezési joga van,
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V. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE, ALTALANOS SZEMPONTOK,
IRANYELVEK

5.1. Az iskola miikodését és tartalmi munkajat meghatdrozo helyi szabalyozok

e Alapité Okirat

A fenntart6 az Alapité Okiratban hatdrozta meg az iskola tipusat, alapfeladatat, kiegészitd
tevékenységeit, ennek alapjan biztositja a miikodés feltételeit.

e Pedagégiai program
Az alapitd okiratban szerepld alapfeladatok és kiegészitd tevékenységek alapjan az iskola
nevelGtestiilete elfogadta az intézmény Pedagégiai programjat, amely az iskoldban folyé nevelo-
oktatomunkat szabalyozo alapdokumentum.

e Szervezeti és mikodési szabdlyzat
Az intézmény miikodési rendjét, a nevel6-oktatd munka eredményes megvalésitasat szabalyozo
dokumentum.

e Hazirend
Az intézmény hazirendje allapitia meg, hogy a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil —
jogszabalyokban meghatérozott — a tanul6i jogokat és kitelezettségeket milyen modon lehet, illetve kell
gyakorolni, végrehajtani. A hazirend egy példanyat az iskolaba torténé beiratkozaskor a sziilonek, a
tanulénak 4t kell adni, az atvételrdl a sziild a beiratkozasi lapon nyilatkozik. Tovabba a hazirend érdemi
valtozasa esetén a sziilot, a tanulot tdjékoztatni kell.

¢ Kiilonos kozzétételi lista
Biztositja az intézmény miikdésének nyilvanossagat, amely a 229 /2012. Kormany rendelet 23.§
eloirasa szerint késziilt.

Az intézmény mikodését alapvetéen meghatarozé dokumentumok nyilvanosak, az intézmény
székhelyén, weboldalan hozzaférhetdek. A tanuldk és sziilok az iskolai alapdokumentumokat onnan
ismerhetik meg, errdl a beiratkozaskor tajékoztatast kapnak.

Az intézmény Pedagdgiai Programja, SZMSZ-e, Hazirendje, az igazgato éltal hitelesitett példanyban
az iskola székhelyén megtekinthetdk, valamint az iskola weboldalarél megismerhetdk a sziilok és a
tanulok szamara.

5.2. A nyitva tartas rendje

e Az intézmény szorgalmi id6ben — mind a székhelyen, mind a telephelyeken — hétf6tél péntekig
8.00 oratol 20.00 oraig tart tanuloi tigyeletet, 8.00 6ratol 20.00 6rdig tanérat. Intézményiinkben
a tanitas hétfét6l-szombatig 8.00 és 20.00 o6ra kozott kozott folyhat /a kdznevelési torvény 30.§
(2) alapjan/. A sziiloi értekezlet és a fogadéora napjain, rendezvények esetén a nyitva tartas
meghosszabbitasat az igazgatd engedélyezi.
Az intézmény vasarnap és munkasziineti napokon nem tart foglalkozasokat.
A tanitasi 6rdk a hangszeres fOtargyi orak esetén 30, illetve 45 percesek, a csoportos
foglalkozasok 45 percesek. A sziinetek idejét, valamint a tanul6i tigyelet rendjét a Hazirend
hatdrozza meg.
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e A nevel6-oktaté munka az intézményben alkalmazott pedagogusok az érarend alapjan végzik.
Tanoéran kiviili foglalkozasok kizarélag a kotelezd 6rak megtartdsa utén szervezhetok.

e Az intézmény a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti id6n kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az éptiletekben. A nyari tanitasi sziinet
tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként meghatirozza és a helyben szokdsos moédon
nyilvanossagra hozza. A szorgalmi ido elokészitése augusztus 21-t61 kezdddik és augusztus 31-
ig tart.

5.3. A pedagdgusoknak az intézményben valo benntartozkoddsdnak rendje

Az iskola székhelyén, telephelyén elvégzendd feladatok:

e azintézményi dokumentumok készitése, vezetése, kiilondsen a torzslap, bizonyitvany;

e eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem minésiilé — feliigyelete;
eseti helyettesités;
a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Gnszervezodésének segitésével dsszefiiggd
feladatok végrehajtasa;
pedagégusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa;
a nevel6testiilet, a szakmai kdz8sség munkéjaban torténd részvétel, sziiloi értekezlet,
fogadoora megtartasa.

A szabadon felhasznadlhaté munkaidd terhére az iskola székhelyén vagy telephelyén is elvégezhetd
feladatok:

az intézményi dokumentum, a naplé készitése, vezetése;

foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése:

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése;

az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezeése;

a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggo feladatok végrehajtésa;

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység:

a sziilokkel torténd kapcsolattartas;

osztalyfonoki munkaval sszefliggd tevékenység;

az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikodés, kornyezeti neveléssel Osszefliggd
feladatok ellatasa,

5.4. A tanuloknak a nevelési-oktatdasi intéezményben valo benntartozkodasdanak rendje

Az iskola épiiletben, a székhelyen Képzo- €s iparmiivészeti tanszak tanuldinak van oktatés. Az iskola
telephelyein Képz6- és iparmiivészeti tanszak, Tancmiivészeti tanszak, Zenemiivészeti tanszak
tanul6inak van oktatas. Egylittmiikdési megallapodasok és Bérleti szerzodések biztositjak a
telephelyeken a befogadd intézmények az oktatashoz biztositjék a helyiségeket. Ennek megfeleleden
tanuléink az oktatas idétartamara igénybe veszik a meghatarozott helyiségeket. Egyéb alkalommal
oktatas céljara kiilon egyeztetés utan veheti igénybe iskolank. Ennek megfeleléen az iskolank
tanuldinak oktatasa a befogado intézményt miikodésében nem zavarhatja. Tanuldinkra érvényesek a
befogad6 intézmény hazirendjei. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt az oktatési
helyiségek hasznalata csak az intézmény vezetdje dltal engedélyezett programok idStartaméra
lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti rend hatdrozza meg.
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A tanitasi orék a hazirend meghatarozott rend szerint zajlanak. A tanar az 6rdja alatt felelds a rendért,
a terem 4llapotaért. A tantermet olyan allapotban kell 4tadnia a kévetkezo orara, hogy ott rendben
megkezdddhessen a kovetkezo tandra.

Az iskola pedagogusai figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag meg6rzését
¢és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanités nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, miizeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait A tanulok
munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje, intézményvezetd és az oktatd pedagdgus
hatdrozza meg. A hézirend betartdsa a pedagégiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

5.5. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdasi intézményben valo benntartozkoddsdnak
rendje

A pedag6gusok a heti 40 6rés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének
beosztasit a pedagédusok orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatirozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido €s a kotott munkaidé (32 ora) kozotti 6rakban ellatand6
feladatokat az intézményvezet6 hatarozza meg. A feladatok meghatérozésénak elve az aranyos és
egyenletes feladatelosztés a nevelétestiilet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve
tartalmazza. A ko6t6tt munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznélasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni. A részmunkaidében dolgozo pedagogusok
esetében a kotott munkaidé mennyisége a tanarok munkaszerz6désében meghatarozott. A tanér az orai
kezdete elott legalabb 10 perccel koteles az iskola székehyén vagy telephelyén megjelenni, és 6riit a
tanév elején meghatérozott érarendje szerint, pontosan kezdeni és befejezni.

Betegség, hianyzds esetén a miivészeti ora tanuloit koteles értesiteni, az elmaradt 6rat bep6tolni
valamint a munkakezdés elott telefonalni kell a titkarsagra. Az Gjbéli munkaba 4llast a titkarsagon
jelezni kell, legkésobb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd és az egyéb munkakart bet6lté alkalmazottak
munkarendjérdl az intézményvezetd dont. A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak
munkarendjét — a vonatkozd jogszabélyok alapjan — az intézményvezetd gy allapitja meg, hogy a
titkarsagvezeto és az iskolatitkar az iskola székhelyén latjna el a munkakdri leirasaban meghatarozott
feladatokat, valamint a jelmez- és viselettaros az iskola székhelyén és telephelyen latja el a mukakori
leirdsdban meghatérozott feladatokat.

5.6. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskola a zavartalan miikdés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabélyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval. A szabalyozas a mindenkori telephelyen az adott befogado6
intézmény szabdlyai érvényesek. Ezeket a szabélyokat a tanévkezdo sziil6i értekezleten kell ismertetni
a Levnendula Alapfokt Miivészeti Iskola tanuléinaik sziileivel. Egyéb esetben a befogad6 intézmény
szabdlyai az iranyadok.
Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:
e A tanitdsi 6rdk latogatasara az intézményvezet6 vagy az oktatd pedagogus engedéyével keriilhet
sor, az Orak lényeges zavarasa nélkiil.
e A sziilk gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az orarend szerinti tanteremig kisérhetik, a tanitasi
orak utdn a gyermekeket ugyanitt vagy a folyoson Iehet megvarni.
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A hivatalos tigyek intézése a székhelyen 1évé irodaban torténik. Hétfon és kedden 9.00 — 14.00
o6ra kozott, szerdan 9.00-17.00 6ra kozott, csiitortokon és pénteken 9.00 — 14.00 6ra kozott van
lehetOség.

A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben
helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjdk meg az
oktatémunka rendjét.

Amennyiben az intézményben valamely hatosag ellenérzést végez, az igazgatd képviseli az
intézményt, 0 irja ald az ellendrzésrol késziilt jegyzokonyvet. Ha az igazgat6 akadélyoztatva van,
az igazgatd irasban megbizza az intézményben alkalmazott pedagégusok egyikét az eljarasban
val6 részvétellel, képviselettel. Ha a telephely helyszini ellenérzésére is kiterjed a vizsgalat,
ebben az esetben is az igazgato képviseli az intézményt.

A tanordk latogatésdra kiilsé személyek részére az igazgaté ad engedélyt, kivéve, ha az
oOralatogatast hivatalos ellendrzés keretében végzik az arra jogszabéalyban felhatalmazott
személyek.

5.7. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben a befogadé intézmény
kiftiggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk. Irdnyaddk a szabalyozéasban a mindenkori telephelyen az adott
befogadd intézmény szabalyai.

5.8. Kotelezo és tanoran kiviili foglalkozas tanitasi és munkarendje

5.8.1. A tanév rendje

A tanév rendjét jogszabdly hatdrozza meg. A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezo év augusztus
31-ig tart. A szorgalmi id0 elsé és utolsé napjat a miivészeti iskoldban az intézményvezetd hatarozza
meg, ill. a hatélyos jogszabalyok. A szorgalmi ido6 két félévbol all. Eltéro rendelkezés hianyaban az I.
félév a szorgalmi id6 elsé napjatol januar 31.-ig, a II. félév februar hé 1. napjat6l a szorgalmi id6
utolsé napjaig tart.

5.8.2. Sziinetek tanitas nélkiili napok

Sziinetel a tanitas ill. a munka a kdvetkez6 napokon:

Marcius 15.

Majus 1

Piinkosd hétfo

Oktdber 23.

Jogszabaly alapjan 6szi, téli, tavaszi sziinetek napjain

Tanitas nélkiili munkanap lehet a tanév folyaman a nevelétestiilet ltal a tanév munkatervében
meghatarozott, pedagdgiai célra 5 munkanap. Az emlitetteken kiviil tanitasi sziinetet csak a
mindenkori oktatdsért felelés miniszter rendelhet el.

5.8.3. A tanitasi orak rendje a miivészeti iskoliban

A tanulék 6rait Gigy kell beosztani, hogy azok ne iitkzzenek kdzismereti iskoldjuk tanitési oraival,
illetéleg munkaidejével.

A csoportos ¢rdkat sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben a korilmeényektol

fiiggden- az intézményvezeté masképp is rendelkezhet.
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moddon zavarni nem szabad. A tandr koteles a tanitési id6 el6tt 10 perccel a tanitési szinhelyén
megjelenni.

5.8.4. Orarend

A pedagégusoknak az iskoldban neveléssel, oktatassal, munkaval eltdltstt idejét az iskolai 6rarend
hatarozza meg. A miivészeti iskola végleges érarendjét legkésobb szeptember 20.-ig ill. februar 15.-ig
kell 6sszedllitani.

5.8.5. Tanoéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje a miivészeti
iskolaban

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

A miivészeti iskoldban tanulmanyi kiranduldsnak minésiilnek az iskolai csoportok, tanszakok
kolcsonds latogatasai a mlivészeti kiallitasok szervezett latogatésai. Tanitasi napokon szervezett
tanulmanyi kirandulas esetében a tanulok részvételéhez a kozismereti és a miivészeti iskola intézmény
vezetdjének hozzajarulasa sziikséges. Tanulmanyi kirandulasok alkalméval annyi kisérotanart kell
biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuloként legalabb 1 fot. A kisérd
tanarok felel6sek a rendért és a tanulok testi épségéért. Ha a tanuld szereplésére is sor kertil, lehet6leg
biztositani kell szaktandra részvételét.

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

A kirandulasok koltségeit- a sziilok meghallgatésaval — ugy kell megéllapitani, hogy azok a sziiloket
csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Gsszeget lehetoleg eld takarékosséggal
biztositsak.

Iskolai sziinetben ( nyari, téli, tavaszi ) a miivészeti iskola 6nalloan vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kdzosen zenei, miivészeti alkoté tdborokat szervezhet.

A taborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanulok a kirandulasokon €s a
taborokban dnkéntesen vesznek részt. A koltségeket az iskola, a rendez6 szervek, illet6leg a
résztvevok kozosen viselik.

b./ Cserekapcsolatok, kiilfoldi tapasztalatcsere ldtogatdsok, kirdnduldsok

Kiilfoldi kirandulas meghatarozasa: azonos nevelési-oktatasi intézménnyel tanul6i jogviszonyban allo
legalabb hét tanulé részvételével, a nevelési-oktatasi intézménnyel foglalkoztatési jogviszonyban
pedagdgus- vagy neveld oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy
feliigyeletével megszervezett a szomszédos allamokban €16 magyarokrol sz616 2001. évi LXII.
térvény hatalya ald nem tartozoé 4llam teriiletére iranyul téritéskoteles kirandulas. Az iskola
intézményvezetoje engedélyével az iskola tanarai és tanuldi tapasztalatcsere €s kozos miivészeti
tevékenység céljabol cserelatogatisokat, kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a
meghivé felek kolcsonds megallapodasainak alapjan hatarozzak meg.

A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdndulasok esetén a kéznevelési intézmény a tanulénak okozott
kérért a kartéritési felelésség 4ltalanos szabalyai szerint felel. A tSbbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi
iskolai kirandulasok esetében — kiilén jogszabélyban meghatérozott - felelésségbiztositast kell kétni az
iskoléanak vagy a szervezonek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.
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5.9. Az iskola munkdjanak megtervezése

Az iskola munkatervét az intézményvezet6, intézményvezetd helyettes, a neveldtestiilet hatarozatainak
¢s javaslatainak figyelembevételével késziti el megvitatasra.

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

Az intézmény a jogszabélyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni:
e dolgozdk adatait,
e gyermekek adatit.

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

A munkaterv egy- vagy tobbéves programot tartalmazhat. A munkaterv kiterjed a neveld-oktatd
munkaval kapesolatos feladatok konkrét megfogalmazasra, az iranyitas az ellen6rzés a tovabbképzés a
személyzeti és gazdasagi feladataira.

A tantéargyfelosztast a miivészeti iskola esetében az intézményvezetd 4llitja 6ssze. A tantargyfelosztas
alapja az ératerv, valamint a tanul6k és a tanuldcsoportok szama. Kialakitdsanal figyelembe kell venni
a tanarok keépesitését, egyéni képességeit, szocialis koriilményeit a munkafeladatok aranyos elosztasat.

Az iskoldban a neveld és oktatomunka a 27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet "Az alapfoku
miivészetoktatas kvetelményei €s tantervi programjénak bevezetésérél és kiadasar6l" valamint a
3/2011. (I.26.) NEFMI rendelet "Az alapfoku miivészetoktatas kvetelményei és tantervi programja"
¢s a helyi Pedagogiai Program szerint folyik. Az egyes tanszakok helyi tanterve tartalmazza a
pedagégiai és a miivészeti képzés feladatait, programjat. Az évfolyamok éves tanmenetét az oktatd
pedagogusok készitik el.

VI. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAL IDOKERETEI

6.1. Egyéni foglalkozdsok, tandrdn kiviili foglalkozdsok

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervezhet. A
foglakozasokat megfelel6 szimu jelentkezd esetén az intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és id6tartamat az iskola pedagdgusai egyeztetik a befogadd intézménnyel. A foglalkozisokat a
napléban kell vezetni.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa €s a tehetséggondozas a
gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allé érakeret felhasznalasarol az intézményvezetd
dont az intézményvezet helyettes javaslata alapjan.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a versenyekre valo felkészités céljabol. A
felkészitend6 tanulok kivélasztdsa a szaktanarok javaslata, alapjan torténik. Az iskola tanulinak
ismereteinek bovitésére iskolank pedagogusai tanulmanyi kirandulas, mozi, szinhazlatogatast
szervezhetnek, ennek koltségei az tanuldkat terheli.
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6.2. Nevelotestiileti értekezletek

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tarthat. A nevel6testiilet
értekezleteit az iskola munkatervében meghatéarozott napirenddel és id6ponttal az iskola
intézményvezetdje hivja dssze.

Tanévnyito értekezlet

Augusztus ho utols6 hetében az intézményvezetd altal kijelolt napon tanévnyito értekezletet kell
tartani. Ezen az intézményvezetd ismerteti az 4j tanév fobb feladatait és a nevelGtestiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyit6 értekezlet dont az éves munkaterv 6sszedllitasarol,
illetve elfogadasarol.

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

Tanévzaré értekezlet

Tarthat6 az utolsoé tanitasi napot kdvetden, illetve a tanév rendjének megfelelden lehet megtartani.
Ezen az intézményvezeté— az intézményvezetd helyettes, a tanszakvezetd véleményének
figyelembevételével — elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktaté munkéjat, a munkatervi feladatok
végrehajtasat.

Rendkiviili értekezlet

Az intézményvezet6 rendkiviili neveldtestiileti értekezlet §sszehivasardl a napirend harom nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik.

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

A neveldtestiileti értekezletet az iskola intézményvezetdje késziti eld. A nevel6testiilet irdsos
eloterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai programot, az SZMSZ -t a Hazirendet, a munkatervet az
iskolai munkara iranyulé atfogéd elemzés, beszamold elfogadasaval. A tantestiilet hatdrozatait egyszerti
szOtobbséggel hozza. A szavazas akkor érvényes, ha a testiilet 50% + 1 6 tagja jelen van. Ha a
dontésnél szavazategyenloség keletkezik az intézményvezetd szavazata donti el.

Az értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom
munkanapot kivetden kell elkésziteni. A jegyzokdnyvet az intézményvezetd, a jegyzékdnyvvezetd és
a jegyzOkonyv hitelesitésére felkért tanar irja ald. A jegyzOkonyv masolatét az irattarban kell
elhelyezni.

VII. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézmény kiilonbdz6 orszagos, megyei és vérosi szakmai szervezetekkel tarthat kapcsolatot,
illetve lehetdség szerint tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
all6 intézményekkel, dllami, nkormanyzati, civil szervezetekkel és véllalkozasokkal.
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A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtand6 pedagdgiai-szakmai ellendérzések soran az intézmény vezetdsége €s pedagogusai
egyiittmiikddnek az ellendrzést végzo kollégakkal. Az egyiittmiikddés célja, hogy részt vegyenek a
pedagbgusok munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, a vezeté munkdjanak ellendrzésében és
értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

7.1.1. A sziilok és a pedagogusok kapesolattartasi formai

Az intézmény helyi nevelési programja, hazirendje, a sziilok szamara nyilvanos. A falijsagon
kifliggesztésre keriil a hazirend. Az intézmény-vezet$ akadélyoztatasa esetén barmely pedagdogus
készséggel tajékoztatast ad az érdekl6doknek a programban foglaltakrol, elére egyeztetett iddpontban.
A sziilok az intézményben a 2011. évi CXC térvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziildi szervezetet (sziil6i munkakdzosség) hozhatnak létre a 2011. évi CXC.
K&6znevelési térvény, 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelete alapjan. Miikodési rendjiikrdl sajat maguk
dontenek. A sziilok képviselbivel az intézményvezetd és a pedagégusok tartjak a kapcsolatot. Ez
barmelyik fél kezdeményezésére torténhet.

7.1.2. A sziil6k és a pedagogusok egyiittmiikodésének lehet6ségei

e napi elbeszélgetések,

» megbeszélés elore egyeztetett idopontban, fogadonapon,

o tajékoztatolevél, amelyben ismertetjiik a sziilokkel a beiratkozés és a tanév rendjét, értesitjiik
Oket a kiilonb6z6 rendezvényeinkrdl,

¢ nyilt napok,

e nyilvanos tinnepélyek,

e sziiloi értekezletek,

e falinjsagra kifiiggesztett informacidkon keresztiil,

e iskolai kz0s rendezvények, kirandulasok soran.

7.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kiozotti kapcsolattartds formdja és rendje

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd helyettes a
vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilso szervekkel.
Az intézmény miikodése szempontjabol az aldbbi kiilso partnerek a legmeghatarozobbak:
a fenntart6 egyestilettel
szaktanacsadokkal
pedagégiai szakszolgéalatokkal
pedagogiai szakmai szolgéltat6 intézményekkel,
helyi és szomszédos telepiilések miivészeti iskoldival,
Tolna Megyei Korményhivatallal, Bacs-Kiskun Megyei Korményhivatallal, Fejér megyei
Kormanyhivatallal,

e Magyar Zeneiskolék és Miivészeti Iskolak Szovetségével

e atelephelyeken a befogado intézmények vezetdivel

o atelephely telepiilési nkorméanyzataival
Az iskola pedagégusai a pedagogiai szakmai szolgaltatok éltal rendezett kiilonbdz6 konferencidkon,
tanacskozasokon, miithelymunkékon, tovabbképzéseket, szakértoi konzultaciékon és mas szakmai
rendezvényeken részt vehetnek. Evente tobb alkalommal megbeszélést folytat az iskola
intézményvezetdje és az iskola pedagbgusai a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk
foglalkoztatott gyerekekrol, tanulokrol. Esetmegbeszéléseken vesznek részt az intézményiink
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pedagdgusai, a gyermekkel kapcsolatban all6 osztalyfonokkel, ifjusagvédelmi feleldssel és fejleszté
pedagogussal.

7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A Pedagogiai szakszolgélattal val6 kapcsolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd felel6s. Munkéja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba
a pedagogiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzeés, a pedagogiai értékelés,
a taniigy igazgatasi szolgdltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulményi-,
tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

7.4. Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd feladata, hogy megel6zze a tanulok
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgélat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcesolatfelvételt a raszoruld
tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgélatok kdzott.

7.5. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartds

Az intézmény a tartds gyogykezelés alatt 4ll6 tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai-
egészsegligyi feladatokat ellaté egészségligyi szolgaltatd bevonaséaval oldja meg.
Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
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VIIL. UNNEPELYEK, RENDEZVENYEK MEGSZERVEZESENEK
RENDJE

Az iskola hagyomdnyainak époldsa, ezek fejleszi€se és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyoményok dpolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint felel6soket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szint(i tinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok ¢és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasar6l — a nevelGtestiilet javaslata alapjan — az intézményvezetd dont.

A rendezvényekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az iskola pedagogusai is tdjékozoédhatnak. Az
rendezvényeket megel6zden tanuldinkkal ismertetik pedagdgusaink az azzal kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat. Iskolankban tanuldink szamara biztositott a fotargy gyakorlatanak és
elméletének elsajatitasa, az iskolanak kotelessége biztositani a tanuléjuknak egy miivészi eldadast,
tovéabbi e szolgéltatas kdrében az iskola 1étesitményének, felszerelésének hasznalatat. Ennek
keretében az iskola telephelyein biztositani kell a miivészi eldadasokat, valamint minden masodik
évben az iskola székhelyén kitérségi miivészeti bemutatot kell megvaldsitani az iskola miivészeti
tanszakan tanulo didkok bemutatkozasaval.

IX. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védd, ove eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben
valo tartozkodds sordan meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanul6ja szamara biztositja a biztonségos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, Védelmet biztosit szimara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A
tanarok és a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést
el6iré rendelkezések betartasaért. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek
megelOzésében és baleset esetén:
e Iskolank pedagdgusai minden tanév elsé tanérajan a tanuldkat dltaldnos baleset-megel6zési,
munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.
¢ Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb)
e A tanul6 kételes a tevékenységével kapcesolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat a szaktanteremben,
amelyek a biztonsagi el6irdsoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.
A tanul6k nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytrt, karkotot, nyaklancot
sth., amely baleseti veszélyforras lehet.
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e A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett forméaban, tanar vezetésével
hagyhatjék el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrdl a sziilét el6zetesen tajékoztatni
kell és a tanul6 felligyeletérdl az oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola
gondoskodik.

e Baleset esetén mindenki kételes a tole elvarhaté modon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsosegélynyujto ladék az elsosegélynynjtd
helyen, a titkarsagon vannak elhelyezve.

¢ A tanul6balesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkdnyvezését, nyilvantartasat az intézményvezetd altal megbizott iskolatitkar végzi. A
baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzokdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni.

e Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat el6irasai
érvényesek.

e A pedagégus altal készitett a tanulds hatékonyséagat néveld, segité eszkoz, vagy felszerelés
az iskolaba csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat6 be. Kivételt képeznek a CD-k,
videok, multimédias anyagok. A felhasznlt anyagok jogtisztasdgéért, virusmentességéért a
pedagdgus felel. A bevitt eszkozok koziil a gyéri készitésiieket csak a magyar nyelvii
hasznalati utasitasnak megfelelden szabad hasznalni. A tanar éltal készitett szemlélteto és
egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elbtt az intézményvezetének
meg kell gy6zddnie.

e A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

9.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok és bombariado terv

9.2.1. Az iskola székhelyén

Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén sziikséges teendok:
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasok menetét akadélyozza, illetve az iskola
tanul6inak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e ftliz,

e robbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartdzkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomaséra,
koteles azt azonnal kézdlni az iskola intézményvezetjével, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelos vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk

e intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
az intézmény fenntartojat,
tiz esetén a tlizoltésagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,
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A fent leirtakon kiviil egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az iskola intézményvezet6je sziikségesnek tartja. A rendkiviili
esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd utasitdsara
az épiiletben tartézkodo személyeket csengetéssel kell értesiteni (riasztds modja: szaggatott csengd),
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben
talalhato , Kiiiritési terv™ alapjan kell elhagyniuk. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol
valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténo gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti
feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy foglalkozast tarté pedagogus a felelds.A telephelyen
rendkiviili esemény bekdvetkeztekor az azonnali intézkedéseket a szaktanar teszi meg, amelyrdl
haladéktalanul t4jékoztatja az intézményvezet6t €s a masik iskola vezetd beosztdsu pedagdgusit. Az
intézményvezet6é minden rendkiviili eseményr6l 24 6ran beliil jelentést tesz a fenntarténak.
A jelentés a kdvetkezokre terjed ki:
e aneveld-oktaté munkat tartésan akadéalyozo vagy varatlanul fellép6 események:
e atarsadalmi tulajdonban bekdvetkezett nagyobb kar vagy hiany
e adolgozok vagy tanulok nagyobb balesete;
e az iskola dolgozoinak sulyosabb fegyelmi vagy biintetdjogi felelosségre vonast igényld
cselekménye;
e a dolgozokat és a tanulokat érintd minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az erre
illetékes szervek eljaraséara, vagy a médiaban biralatra kertilhet sor,
¢ minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrél a nevel6-oktat6 munkéra gyakorolt hatasa
miatt az intézményvezetd megitélése szerint a fenntartd tajékoztatasa sziikséges.
Az intézmény vezetOjének, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol: _
a kitlritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételér6l,
az elsOsegélynyijtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasérol.
Az épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztréfaelharito szerv vezetdjét az iskola intézményvezetdjének
vagy az éltala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
az épiiletben tartozkodd személyek létszamardl, életkorarol,
e az épiilet kiliritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaclharit6 szerv illetékes vezet6jének utasitasa szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitésait az intézmény minden dolgozéja és tanul6ja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitési orékat a nevel6testiilet dltal meghatérozott napokon be
kell pétolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,.Intézkedési terv robbantéssal valo fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.
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A tiizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje a felelds.
A tlizriadé tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jéra és
dolgozodjara kotelezo érvényiiek.

Intézkedés bombariadé esetén

Bombariado esetén az intézményvezeté, vagy az intézményvezeté helyettes értesiti az illetékes
rendér-fokapitanysagot. Utasitja az iskola portasat a bombariadét jelzo csengetésre (szaggatott). Az
orét tart6 tanarok gondoskodnak arrol, hogy a tanuldk a tiizriad6i tervnek megfeleld modon
elhagyjak az iskola épiiletét. Az iskola épiiletébe valo visszavonuldsra a keriileti rendér-
fokapitanysag engedélye alapjan az intézményvezetd vagy az intézményvezet helyettes ad
engedélyt. A bombariad6 miatt elmaradt 6rdk potlasara a bombariadét kévetd masodik szombaton a
megfeleld orarend szerinti tanitasra keriil sor.

9.2.2. Az iskola telephelyein

Az iskola telephelyein az ot tanité tandrok meg kell ismerniiik a tiizriadé tervet és szintén a
rendkiviili eseményre vagy bombariadé tervre vonatkozo eldirdsokat. Azokat az eléirasokat kell
betartani, amit az adott intézmény eléir.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egeészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

[lyen esetekben az intézményvezet vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kérnyezetében
lévd 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 elsd feladat az iskola
kitiritése, amelyet az intézményvezetd, vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrdl széban,
az iskolaradion keresztiil, a cseng6 szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulék. A
kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulésat az 6rat tart6 tandrok feltigyelik, a naluk
1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kitiritést, a tiizriadd esetére minden helyiségben
kiftiggesztett elvonuldsi itvonalon kell végrehajtani. A kitirités utdn az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kiirités kezdetén és az épiiletbél vald kiérkezéskor
létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetdje vagy
ligyeletes vezet6je sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartéjat.
Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalménak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rdk potlasara az altalénos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatdl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6réval folytatédik a tanitis. Amennyiben valamilyen nyomos ok
miatt az altalénos szabély nem alkalmazhato, akkor az intézményvezetd intézkedik a potlés
madjarol.

9.3.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan
* A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és gyermekbaleset megeldzéséért.
* A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekeben tegyen meg minden Ichetséges crofeszitést: felvilagositassal, a munka-
¢s balesetvédelmi elbirdsok betartdsdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
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elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonaséval.

A tanul6 kotelessége, hogy 6vja sajét és térsai testi épségét, egészségét, a sziilo
hozzajérulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirévizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza
az egeszséget ¢s biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét
ellaté pedagégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztet6 allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatési intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani

A nyolc napon tul gyégyulé sériiléssel jar6 tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki

kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehaté személyi, targyi és

szervezési okokat.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaré tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért

felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évé elektronikus

JjegyzOkoényvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili

esemény miatt 4tmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek

egy-egy példanyat — az elektronikus ton kit5ltstt jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas

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

fenntarténak. Az elektronikus uiton kit5ltstt jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a

papiralapu jegyz6kdnyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskora gyermek, tanulé

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

meg kell érizni. Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset Jellege miatt a vizsgalatot az

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

indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak minésiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a

rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntart6janak.

A silyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

o a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefliggésben
életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

o agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

o agyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy t5bb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabbd ennél sulyosabb esetek),

o a beszéloképesség elvesztését vagy feltiiné eltorzulasat, a tanul6 bénulasat, vagy agyi
karosodasat

okozza.

A fenntart6 a részére megkiildott papir alapt jegyzokdnyvet nyolc napon beliil megkiildi a

nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges engedélyt kiallito kormanyhivatal

részére.

Az iskolaban lehetévé kell tenni a sziildi szervezet és az iskolai didkénkormanyzat

képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgéaldsaban, ha létrejon a sziil6i

szervezet és a didkonkormanyzat

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megelézésére.
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X. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedag6giai munka bels ellendrzésének célja az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka atfogod
ellendrzése, az esetlegesen felmeriilo hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysagénak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény
vezetdje felelds. Az Onértékelési Szabélyzat tartalmazza a tanfeliigyelet elokészitéséhez sziikséges
feladatok elvégzését, mely mellékletét képezi az SZMSZ-nek.
Az ellenérzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelds6k megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illeten az intézményvezetd, sajat hataskorében az
intézményvezeto helyettes.
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:
® A tanitdsi Ordk. Az ellenérzést az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, a
pedagogusok végzik oralatogatassal.
e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az intézményvezetd alkalomszertien
ellendrzi.
e Az intézményvezetd figyelemmel kiséri a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat.
A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezetd és helyettese ellendrzik.
Az igazolatlan hidnyzasok szaménak alakulasa. Az ellenorzést az iskola pedagégusai
folyamatosan végzik.
Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal. Az értékeléshez
az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozé hataridds feladat
vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithaté tapasztalatok dsszegzésére neveldtestiileti
értekezleten kertil sor.

Az intézmény Onértékelési Szabalyzata tartalmazza az intézmény vezetési, tervezési, ellendrzési,
értékelési feladatainak végrehajtasat. Az intézmény belso ellen6rzésének megszervezéséért,
rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje a felels. A belsé ellenérzés feladatkére magéaban
foglalja az intézményben foly6 szakmai tevékenységgel, illetve a gazdasagi tevékenységgel
Osszefliggd ellendrzési feladatokat.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése a tanitasi 6rak foglalkozasai mellett kiterjed a tan6ran
kiviili foglalkozasokra is. A nevel6-oktaté munka belsd ellenérzésének megszervezéséért és
hatékony miikodtetéséért az intézményvezetd a felelds.

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

Az ellendrzésnek tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli €s azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellenérzések tapasztalatairdl,
eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetoit, valamint dolgozoi értekezleten az
intézmény dolgozoéit az intézmény intézményvezetdje tajékoztatja. Az ellenérzés mindig az
ellendrzott fél tudtaval torténik.
Az ellendrzés moédszerei:

* rasos dokumentumok vizsgalata

e tanuléi munkak vizsgdlata
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tanorak, bemutatok latogatasa

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni.
Az dltalénosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

X1. ATANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATORASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.

11.

12,

. Ha a tanul6 a kdtelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétdl

szamitott harom hénapon beliil - fegyelmi eljaréas alapjan, fegyelmi biintetésben
részesitheto.
A fegyelmi eljarast a nemzeti kiiznevelésrél szolé 2011. évi CXC. tirvény, illetve a
nevelési-oktatdsi intézmények miikidésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatdrdl sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.
A fegyelmi eljarést egyezteté eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanulé kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanul sziildje, valamint a kitelességszegéssel gyanusitott tanuld
sziil6je is egyetért.
Az egyeztet0 eljaras lefolytatasaért, az azzal kapesolatos feladatok végrehajtasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
Az egyeztetd eljéarast levezeté nagykoru személyre az intézményvezeté tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.
Ha a tanul6 a kételességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrél, hogy indit-e a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.
A fegyelmi eljéras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az intézményvezetd a
felelos.
A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsdgot hoz létre.
A fegyelmi bizottsag feladata a kételezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés
kiszabésa.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanulo a jogszabélyokban, illetve az
iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.
A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanul6 kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybél ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanuld kotelességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbozd helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kiviili — az iskola dltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolédo
— rendezvényen tortént.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanulo a kotelességeit vétkesen és
stulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgéalni a gondatlansag mértékét is.
o A fegyelmi biintetés kiszabasanal —tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve
— vizsgalni kell, hogy a ktelességszegés mennyire volt stilyos.
A tanuléi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a déntéshozatalban — az a
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pedagogus, aki a kitelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi bizottsig vagy a neveltestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

XII. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

[ntézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

Az intézményben elektronikus uton elééllitott papiralapi nyomtatvényok
¢ atanul6balesetek elektronikus tton torténé bejelentése,
¢ aKIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok,

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

13.1. Az elektronikus iiton eléillitott papiralapti nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje
Az elektronikus tton eléallitott papiralapa nyomtatvanyt — az intézményvezeté utasitsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kévetéen:
o el kell latni az intézmény bélyegzdjével,
* az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazési szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:
¢ El kell helyezni a papir alapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesito alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat
és ,.elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.
* A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zéradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbél. illetve oldalbdl 4ll. Ez esetben a hitelesités szévege:
Hitelesitési zaradék
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

13.2. Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tdarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizarolag
az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznal6i nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
bedllitasai az intézmény vezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznl6i névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhaszndlo éltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndléra azonos felhasznalénév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzéatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkdr érzi. A
masok dltal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napl6zza. Jogosulatlan (més adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért —az intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozd
személyesen felel.

Feladatok:

* Az intézményben keletkez, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatdsért felelds
miniszter altal jovdhagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus titon elé4llitott, elektronikus
aldirdssal 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.

¢ Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkez elektronikus irat hitelesitését az
iskola intézményvezet6je, intézményvezetd helyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy
hitelesitett papir alap irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

¢ Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt el kell végezni
a virusellenérzést és virusirtast.

® Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus aldirasra az
intézmény intézményvezetdje jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirdsrol
sz6l6 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagl elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

* Azelektronikus iratokat az iskola gazdaségi irodai szamit6gépén elektronikus uton meg kell
Orizni. A szamitégépen 6rzott elektronikus iratokrl hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

* Az eclektronikus uton el6dllitott, hitelesitett és térolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az dltalanos szabalyok szerint torténik.

* Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az az
iskolatitkar a felel6s.

XIII. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjén, a
»Dokumentumok™ menii pont alatt. A dokumentumok megtekintésének lehetdségérdl a
beiratkozéskor a téjékoztato levelben a tanulok és sziil6k tajékoztatast a kapnak.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikddési Szabélyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan. Valamennyi dokumentummal
kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az intézményvezet6tol és a intézményvezetd
helyettestél, elozetesen egyeztetett iddpontban.
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XIV. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1. A tanulo értékelése a miivészeti iskolaban

14.1.1. Ertékelés gyakorlati és elméleti eredmények alapjan

A tanulf teljesitménye és szorgalma alapjén havonként érdemjeggyel értékelhetd. A miivészeti
tanszakok esetén adhaté érdemjegyek: jeles (5), j6 (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).
Az osztalyzas a tantervi kdvetelmények, valamint a tanul6k gyakorlati és elméleti eredményeinek
egybevetése alapjan torténik.

14.1.2. Félévi és a tanév végi osztilyzas a miivészeti iskoliban

A tanul6k munkdjat — kivéve a hangszeres és miivészeti eloképzd tanuléit — félévkor és a tanév
végen osztalyozni kell. A tanév végén a tanulok az év sordn végzett munkajukrol a képzoémiivészet,
a tanc tanszakon, kiallitas, szinpadi el6ad4s keretében adnak szamot.

Egész évi munkéja alapjan kell értékelni a tanul6t. Felmentést kap az a tanulé, aki betegség vagy
testi sériilés miatt a beszamolon nem tud megjelenni és tévolmaradasanak okét orvosi igazoléssal
bizonyitja. Ebben az esetben a bizonyitvéany és a torzslap megjegyzés rovatba fel kell tiintetni, hogy
a tanév végi beszamoldn nem vett részt.

14.1.3. Fels6bb osztalyba lépés

A miivészeti iskola felsdbb osztélydba az a tanulo léphet, aki a kdzvetleniil megel6zé osztalyt
sikeresen elvégezte, arrél bizonyitvanyt kapott és tanulményait nem szakitotta meg.

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

14.1.4. A tanuldk jutalmazasanak elvei

A tanul6i kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmédban, tanulményi munkéjaban elért
kimagasl6 eredmények jutalmazasa fontos pedagégiai dsztonzési eszkoz.

14.1.5. Az egyes tanul6k jutalmazasanak lehetéségei

e Szaktandri dicséret adhato a tanévben t6bb alkalommal, a rendszeres, eredményes
felkésziilésért, kiemelkedd haladasért, egy-egy feladat példamutaté megoldésért.

® intézményvezeltdi dicséret adhato egy-egy az iskolanak dicséséget jelentd orszagos
versenyen elért kiemelkedo eredményért, valamint félévkor és a tanév végén elért kivalo
tanulmanyi eredményért. A dicséretrdl a sziil6t tdjékoztatni kell, ill. az év végi bizonyitvany
és torzslap jegyzet rovataba be kell irni.

* Kivdld tanuld kitiintetés adhat¢ hirom egymast kivet6 tanévben Kitlng bizonyityanyt
szerzett €s kimagasl6 eredményt produkald tanuldnak.

o Miivészeti iskolai emlékplakettet kap az a tanuld, aki az alapfokd miivészetoktatasi
intézményben eltdltott legalabb 5 tanulmanyi év alatt kimagaslo teljesitményt nyqjtott,
kiemelked6 eredményt produkalt, az iskoldnak szakmai elismerést, dicsdséget szerzett.

e Az intézményvezetd dicséretben, kivaléd tanuld kitiintetésben részesiilt tanulét az
intézményvezetd oklevéllel, konyvvel, vagy mas moédon is megjutalmazhatja ( pl. belfsldi,
kiilfoldi csereszereplés, taborozas..)

14.1.6. Miivészeti alapvizsga, zarovizsga
A 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet "Az alapfoki miivészetoktatas kdvetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérdl és kiadasardl”, valamint a 3/2011. (1.26.) NEFMI rendelet "Az
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alapfokt miivészetoktatas kdvetelményei és tantervi programja” eléirasai az iranyadok. Azok a
tanulok, akik az alapfoku miivészetkoktatasi intézmény utols6 alapfoku évfolyamat sikeresen
elvégezték és a vizsgéra jelentkeztek, miivészeti alapvizsgat tehetnek. Azok a tanulék, akik az
alapfoku miivészetkoktatasi intézmény utols6 tovabbképzd évfolyamat sikeresen elvégezték és a
vizsgara jelentkeztek, miivészeti zarovizsgat tehetnek. Azok a tanulék, akik alapfoki képzés utan
szeretnék folytatni mivészeti iskolaban tanulményaikat, azoknak kételezé a miivészeti alapvizsga.

A miivészeti alapvizsga ¢s zarovizsga kovetelmenyeit, vizsgafeladatait — valamennyi vizsga
tantargy tekintetében — az alapfokui miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programja
figyelembevételével kell meghatarozni. A miivészeti alapvizsga és zarovizsga feladatait a
kévetelmények alapjan a vizsgat szervezo intézmény éllitja dssze oly modon, hogy azokbol mérhetd
¢s elbiralhaté legyen a tanulé felkésziiltsége és tudésa. A miivészeti alapvizsga és zarévizsga
feladatait a vizsgabizottsag elndke hagyja jova. A miivészeti alapvizsgardl és zarovizsgarol
jegyzokonyv késziil.

14.1.7. A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések

A tanuld elézetes engedély nélkiil csak indokolt esetben ( betegség, iskolai elfoglaltsag, kozlekedési
nehézségek stb.) maradhat tavol a fotargyi és a kotelezé targyi orékrol, foglalkozasokrol.

Az drarend szerinti foglalkozasokrol valé tavolmaradas 8 napon beliil igazolni kell. Igazolast a
sziilo, az orvos, a kozismereti iskola pedagégusa adhat.

A tanul6k igazolt és igazolatlan ordinak szamat a ftargyi és kotelezo targyi naploban vezetett
mulasztasok alapjan dsszesiteni kell. 10 tanorat, vagy azt meghaladé tanérét hianyzé tanuéknal az
iskolanak irasban kell értesiteni a sziil6t a hidnyzasokrol.

14.2. A tanulok dltal készitett alkotdsok kezelése, dijazdsa

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodés hidnyaban a nevelési-
oktatési intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokédba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo éllitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatési
intézmény biztositotta. A tanulét az SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a
nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositisdval bevételre
tesz szert. Ez az Osszeg a bevétel és az anyag ar kiilonbozetét jelenti. A kiilonbozetét kapja a tanulé.
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 hasonld jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotds munkaltat6 részére torténd atadasara vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni. Ha az iskola, kollégium a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
kdteles azt — kérelemre — a tanuld részére legkésdbb a tanuldi jogviszony megsziinésekor
visszaadni. Az 6rzésre egyebekben a Ptk. szerinti felelos 6rzés szabalyait kell alkalmazni.

A megfelel6 dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziilbje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény éllapodik meg, ha alkalomszertien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az
oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelel6 dijazast a teljes
képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithat6 eredmény (nyereség)
terhére kell megéallapitani. Ennek szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni oly médon, hogy a
szabalyozas figyelembe vegye a tanuld teljesitményét. Ennek az 6sszege figyelembe véve a tanul6
szellemi termékét, jelen okiratban tgy hatéroz az iskola, hogy az bekeriil6 kéltség, azaz az
anyagkdltség az iskolaé, a fennmaradd nyereség a tanul6é.
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14.3. Teritési és tandij befizetése

rrrrr

A fenntart6 éltal megallapitott téritési és tandijakat félévenként, indokolt esetben adott engedély
alapjan havi részletben kell befizetni.

L félév beiratkozaskor, ill. szeptember 15-ig

I1. 1. félévre februar 15.-ig kell a téritési dijat befizetni
A t€ritési és tandijkedvezményre a szocialis indokok eldterjesztésére a beiratkozaskor legkéssbb
szeptember 10.-ig lehet kérvényt benyujtani.

XV. TANUGYI NYILVANTARTASOK

15.1. Tanari naplo

Napl6t kell vezetni minden olyan foglalkozésrél, amely az iskola tantargyfelosztdsédban szerepel. A
naplé vezetéséért az illetékes szaktanar a felelés. A naplokat az azokban talalhaté Gtmutaté szerint
kell vezetni, 6sszesitd részeinek napra kész édllapotban egyezni kell az irodai dsszesitokkel.

A napl6ban a hibas szoveget athtzassal érvényteleniteni kell, és a javitast megtenni.

15.2. Torzslap anyakonyv

A tanulok személyi adatait, tanév végi osztalyzatai, mulasztésai, valamint a tanulokkal kapcsolatos
hatdrozatok nyilvantartaséra torzslapot (anyakonyvben taldlhaté itmutat6 szerint) kell vezetni. A
torzslapot (anyakonyvet) a fotargy (el6képzo) tanar az anyakényvben taldlhaté Gtmutato szerint
allitja ki.

A torzslapba (anyakdnyvbe) javitani csak a kovetkezé6 modon szabad: a hibas széveget egyszeri
athuzéssal érvényteleniteni kell, s az eredeti szoveg kozvetlen kozelében a legalkalmasabb helyre
keriil a helyes sz6 vagy szoveg. Ha a helyesbités, a javitas igazolasara nem lenne elég hely,
csillaggal vagy indexszammal lehet a bejegyzett széveget és az igazolé zaradékot ellatni. A
zaradékot, a javitast végz6 tandr és az intézményvezetd irja ald majd az iskola kérbélyegzdjével
hitelesiti.)

A tOrzslapban / anyak&nyvben réirassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg
leragasztaséaval javitani tilos!

Az intézményvezets a torzslapot/anyakdnyvet tanévenként ellendrzi, alairdsaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitve lezarja. A torzslapot/ anyakonyvet 6ssze kell fiizni és be kell kottetni,
liresen maradt lapjait at kell hazni.

A torzslap/anyakényv nem selejtezhetd. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap/ anyakényv
helyett az intézményvezetd a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok alapjan péttorzslapot/anyakonyvet
készit.

A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell kitolteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A
pottorzslapot/anyakdnyvet zaradékolni kell.

15.3. Bizonyitvany
A tanulok bizonyitvany kelte a tanévzaras napja. A bizonyitvényt a térzslap/anyakdnyv adataival
megegyczoen kell Kidllitani.
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A torzslapba/anyakonyvbe tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba a helyes
bejegyzésnek megfeleléen kell bevezetni.

A bizonyitvany iires rovatait at kell htzni.

A téves bejegyzéseket a torzslapra/anyakényvre vonatkozo szabalyok szerint kell javitani.

A bizonyitvényt az intézményvezet$ vagy intézményvezetd helyettes irja al.

Az iskola bélyegzdjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzar6 napjéan kell kiosztani.

a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyt a fotargy tandr 4llitja ki. A

15.4. Bizonyitvdny mdsolat

Az intézményvezetd az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrél a torzslap/anyaknyv
alapjan mésodlatot allit ki a tanul6 vagy a sziil kérésére.

A masodlatnak a trzslappal/anyakdnyvvel mindenben egyeznie kell. Az tirlapon ,,masodlat” sz6t
fel kell tiintetni.

A masodlat kiallitisanak tényét és keltét a torzslap/anyakonyv megfeleld rovataba kell bejegyezni.

Torzslap/anyakonyv hidnydban bizonyitvany mésodlat nem adhaté ki.
Ebben az esetben a bizonyitvanyrél mésodlatot csak kozjegyz6 allithat ki.

15.5. Egyéb iratok, dokumentdciok

A beirt tanulok nevét a tanari naplok €s az sszesitdk a tanarok 6raszamat az iskola
tantargyfelosztasa tartalmazza.

Az iskola miikodésével kapcsolatban készitett jegyzokdnyveket az irattérban kell megdrizni.
Annak igazolasara, hogy a tanul6 a miivészeti iskolaban folytat tanulmanyt az intézményvezetd
iskolalatogatési igazolast adhat ki.

Az iskolai érarend a tanitas idejét, helyét tiinteti fel. Részletes 6rarendet a napl6 tartalmaz, melynek
egyeznie kell az iskolai 0sszesiton szerepl6 6rarenddel.

A kotelezo draszam és tlora a naplobdl és a tantdrgyfelosztasbol tiinik ki.

A statisztikai adatszolgaltatasokat kiilon jogszabélyok allapitjak meg.

Az iratkozasi lap a gyermek és a sziilok adatait tartalmazza, és megmutatja, hogy milyen tanszakra
iratkozott be. A sziilok az iratkozasi lapon hozzijarulnak ahhoz, hogy gyermekiik adatait iskola a
taniigyi dokumentumokon, valamint az Oktatési Hivatal internetes feliiletén kezelje, A sziilék az
iratkozasi lapon jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekiik az iskolai rendezvényeken késziilt
fényképeken, video felvételeken, szoroanyagokon szerepeljen és azokat az iskola forumain (honlap,
szocialis média), valamint ujsagban, médiaban kdzzé tehessék.

Az iratkozasi lapon 1év6 sziil6i nyilatkozat — dllami normativa igényléséhez ad utmutatast. (Egy
tanulé — egy normativ timogatast kaphat.)

15.6. Nyilvantartdsok vezetéséhez a bejegyzés rendje

Minden pedago6gus koteles nyilvantartasaban, kiilonds tekintettel a naplo, a torzslap, egyéb
dokumentéciok elkészitésénél figyelembe venni az iskola altal elfogadott bejegyzések rendjére
vonatkozo szabalyokat. A bejegyzések részletes rendjét a Pedagdgiai program tartalmazza.
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XVI. ZARO RENDELKEZESEK

Az 2011. évi XCX. torvény alapjan az SZMSZ-hez az iskola nevelbtestiiletének és alkalmazotti
kozosségének véleménye sziikséges. Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasa valik szilkségesse,
amennyiben a fenntart6t valamilyen tobbletkoltség terheli.

A hatélybalépés napja az SZMSZ jovihagyésanak napja, azt az intézményvezet6 hagyja j6va. Az
SZMSZ nyilvanos megtekinthet6 az iskola székhelyén, és az iskola www.levendulaiskola.hu
honlapjan.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzathoz kapesolodd fiiggelék:

[ratkezelési-irattarozasi és adatvédelmi szabalyzat

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

Helyi értékelési szabalyzat

Onértékelési Szabalyzat

Honvédelmi Intézkedési Terv
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ZARADEK:

Készitette: a nevelStestiilet bevonasaval az intézmény vezetdje:
Dunaf6ldvar, 2023. oktéber 25.

.....................................

alairas

A szervezeti és mikodési szabilyzat rendelkezéseinek érvénybelépéséhez a fenntartora
tobbletkotelezettség nem hérul, a fenntart6, egyetértése nem sziikséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépésével, amelyekbdl a
fenntartéra tobbletkdtelezettség harul, a fenntarté egyetért.

A szervezeti és miikodési szabélyzat a fenntart6 jovahagyaséval vélik érvényessé.

DunafBldvar, 2023. oktéber 25.

............................

fenntarté képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba 1ép: 2023. oktdber 25.

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