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A 2011. évi XCX. koznevelési torvény, valamint a 20/2012 (VIII. 31.) a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 EMMI rendelet
2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol, valamint a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjardl szo16 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl és azok
végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutasa, a Levendula Alapfoka Miivészeti Iskola
jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki, tanuloi jogok
érvényesiilése, a sziilok gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
mitkddés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében az intézmény a kovetkezd Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat alapjan mitkodik:

A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso ¢€s kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az SZMSZ-t
a fenntart6 hagyja jova.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Levendula Alapfoku Miivészeti
Iskola szervezeti felépitését, az intézmény mitkddésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak
érdekében, hogy az intézmény Pedagogiai Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
megvaldsithatd legyen. Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan
miikodésének garantalasa, a Koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatdsa. Az intézményi mitkodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél
hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, 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 Miikodési Szabdlyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabélyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata
¢s kotelessége az iskola vezetdjének, pedagdgusainak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik az intézmény szolgaltatasait.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény valamint az intézmény feladatellatasi helyeinek
teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. A szervezeti és miikddési
szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A szervezeti és Miikodési Szabdlyzat megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
igazgato jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.



Az SZMSZ jogi alapja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény miitkodésére, belso €s
kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok, rendelkezések alapjan jott 1étre:

Torvények:

2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalydjarol

2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol,

2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol,

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartasa
intézmények allami fenntartasba vételérdl,

2012. évi L. torvény A Munka Torvénykonyvérdl,

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

2013.évi CLXV. torvény a panaszokrdl €s a kozérdekii bejelentésekrol,

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

szabalyair6l

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl,
1992. évi XXXIII. térvény - a kdzalkalmazottak jogallasarol

1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

1993. évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrol

2011. évi XLI. torvénymodositds a nemdohanyzok védelmérdl

1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

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

Rendeletek:

245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban
korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes szabalyairol
18/2024. (IV.4.) BM rendelet, A pedagogusok teljesitményértékelésérdl

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

229/2012. (VIIIL.28.) Kormany rend.a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend.a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban
korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairol

NAT 2020 Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei €s tantervi programja

A mukodés soran alkalmazott kdzoktatasi jogszabalyok kiilondsen:

Mindenkori miniszteri rendelet az aktudlis tanév rendjérol



.  AZINTEZMENY

1.1. Az intézmény adatai

elnevezése: LEVENDULA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

alaptevékenysége: 091240 Alapfokt miivészetoktatas

Az intézményben az alapitd okiratban meghatarozottak szerint zenemiivészeti, tdncmiivészeti,
képzOémiivészeti, 4gon a helyi tantervben, pedagogiai programban meghatarozott miivészeti nevelés
¢s oktatas folyik, amely megalapozza a miivészi kifejezokészségeket, illetve elOkésziti, felkésziti a
szakiranyu tovabbtanuldsra. Felkészit az utolsé alapfoku évfolyam befejezését kovetd miivészeti
alapvizsgara, illetdleg az utolsd tovabbképzd évfolyam elvégzését kvetd miivészeti zardvizsga
letételére.

Az alaptevékenység ellatdsa székhelyen, feladatellatasi helyen az alapit6 okirat rendelkezései
szerint torténik. Az egyes miivészeti agak szerinti tanszakokat, az évfolyamok szamat, az intézmény
egészére €s a feladatellatasi helyekre vonatkozé felveheté maximalis tanuldlétszdmot, az intézmény
mindenkori alapit6 okirata hatarozza meg.

az intézmény OM azonositoja: 200223

az intézmény tipusa: alapfokl miivészeti iskola
alapitas ideje: 2002. augusztus

adoszama: 18863204-1-17

székhelye: 7020 Dunaf6ldvar Templom utca 36-38.

1.2. Az intézmény alapito és fenntarto szerve

»LEVENDULA” Mivészeti Egyesiilet
7020 Dunaféldvar, Templom utca 36-38

A fenntarté képviseletére jogosult személy: A ,,L.evendula” Miivészeti Egyesiilet elnoke

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

1.4. Az intézmény jogdllasa
Alapfokt miivészeti iskola
Onallod, Gazdasagilag részben 6nalld. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a
fenntarto latja el.



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

1.6. Az intézmény feladatelldtasi helyei

A mindenkori hatdlyos mitkddési engedély €s az alapitd okirat alapjan felsorolt mikodési
feladatellatasi helyek.

1.6. Az intézmény gazdalkoddsa

Az intézmény részben 6nallo gazdalkodo jogi személy. A miikodéshez sziikséges személyi és
dologi kiadésainak fedezetét sajat bevételeibdl, koltségvetési timogatasbol, téritési dijakbol és
tandijakbdl biztositja. Feladata elsésorban az oktatas zavartalan mikoddtetése. Eves koltségvetés
alapjan gazdalkodik. Az éves intézményi koltségvetést a fenntartd hatarozza meg, és a koltségvetés

rrrrr

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés végrehajtasaval, az intézmény
kezelésében 1évO vagyon hasznositdsaval dsszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a
jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével - az igazgat6 feladata.

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

A bélyegzd hasznalatéra jogosult, igazgato, titkarsagvezetd

1.8. Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatdlya

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

1.9. Bankszamlak feletti rendelkezés
A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a fenntartd egyetértésével az igazgato

nevezi ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a pénzintézetnek. Az alairas-bejelentd kartonok
egy-egy masolati példanyat a gazdasagi kozremitkodo koteles Orizni.

II. AZ INTEZMENY FELEPITESE

2.1. Az iskola dolgozoi

| IGAZGATO




PEDAGOGUSOK NEVELO-OKTATO MUINKAT
(MUNKASZERZODESSEL, MEGBIZASI KOZVETLENUL SEGITO
SZERZODESSEL) ALKALMAZOTTAK:
TITKARSAGVEZETO, PEDAGOGIAI
ASSZISZTENS

2.2. Az iskola miivészeti dgai, tanszakok

A mindenkori hatdlyos miikodési engedély €s az alapitd okirat alapjan meghatarozott feladatellatasi
helyeken felsorolt miivészeti dgak, azokon beliil tanszakok.

2.3. Agintézmény szervezeti egységei

2.2.1. A Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet
- a tovabbképzési program elfogadésarol,

- a nevelQtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

- a hazirend elfogadasarol,

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozdvizsgéara
bocsatasarol,

- a tanulok fegyelmi tligyeiben,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
dont.

- A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatérozott iigyekben.

- Az egyes miivészeti agakban szakmai munkakozdsséget hozhatnak 1étre a neveld-oktatdé munkat
végzd pedagogusok. A szakmai munkakodzdsségbe torténd belépés onkéntes.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:
e anevelési — oktatasi intézmény muiikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
o Ki kell kérni a nevelOtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa elott, az egyes
pedagogusok kiilon megbizédsainak elosztdsa soran,
az igazgatd helyettes megbizasa ill. a megbizés visszavonasa eldtt,
o koltségvetés tervezésével és a gazdalkodassal kapcsolatos napirendek, beszamolok
elfogadasa.
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Tagjai: Az igazgatod, a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakorben dolgozo pedagogusok.
Vezetdje: az igazgato.

A nevel6testiileti értekezletet az iskola igazgatoja késziti eld. A neveldtestiilet irasos eldterjesztés
alapjan targyalja a pedagdgiai programot, az SZMSZ -t a Hazirendet, a munkatervet az iskolai
munkara iranyuld atfogo elemzés, beszamolé elfogadasaval. A tantestiilet hatarozatait egyszera
szotobbséggel hozza. A szavazas akkor érvényes, ha a testiilet 50% + 1 {6 tagja jelen van. Ha a
dontésnél szavazategyenldség keletkezik az igazgatod szavazata donti el.

Az értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom
munkanapot kovetden kell elkésziteni. A jegyzokdnyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a
jegyzOkonyv hitelesitésére felkért tandr irja ald. A jegyz6konyv masolatat az irattarban kell
elhelyezni.

2.2.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak kdzosségébe tartozik a neveldtestiilet €s a nevel6-oktatd munkat segitd
alkalmazottak:

e Titkarsagvezetd

e Pedagogiai asszisztens
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola
Szervezeti abraja mutatja. A nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak a neveldtestiilettel
alkalmazotti kozosséget alkotnak. Az alkalmazotti kozosségnek a SZMSZ elfogadéasakor
véleményezési joga van.
Tagjai: Az iskola valamennyi dolgozdja, beleértve az igazgatot, nevelési-oktatasi intézményben
kozalkalmazotti  jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben —dolgozd
pedagdgusokat, illetve a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakat, kivéve a
megbizasi szerzddéssel foglalkozott pedagogusok.
Vezetdje: az igazgato

2.2.3. Szakmai munkako6zosség

Azonos tantargyat, tantargycsoportot ellaté pedagdégusok szakmai munkak6zosséget alkothatnak.
Az azonos tanszakon tanitd pedagdgusok a tanév folyaman munkajukat 6sszehangoltan a
pedagogiai programban meghatarozott célok figyelembevételével végzik.

Az iskolankban miikdd szakmai munkakozdsségek:

- tancmiivészeti munkakozosség

- képz6- és iparmiivészeti munkakdzosség

Tagjai: egy tanszakon dolgozo6 pedagdgusok.

Azonos tanszakon dolgozd pedagogusok szakmai munkakozosségének vezetdje: szakmai
munkakdzosségvezetd

Szakmai munkako6zosségek vezetdje: pedagdgiai munkakozdsségvezetd
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Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszer(i és torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgat6 kozvetleniil irdnyitja az titkarsdgvezetot, pedagodgiai asszisztens munkajat.

2.2.4. Diakonkormanyzat

Iskolankban a didkok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkeznek, ehhez
didkdnkormanyzatot hozhantak létre. Amennyiben a didkonkormanyzat Iétrejon az iskola
alapdokumentumainak megvaltoztatasa sziikséges, ¢s azokat a didkdnkormanyzat képviseldje
fogadja el és irja ala a Pedagogiai Programot, az SZMSZ-t és az iskola hazirendjét. Az iskola
megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatdsaval nevének megvaltoztatasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatban véleményezési joga van.
Az intézményben nem miikddik didkonkormanyzat.

2.2.5. Sziiloi szervezet

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkeznek, ehhez
sziildi szervezetet hozhantak l1étre. Amennyiben a sziildi szervezet 1étrejon az iskola
alapdokumentumainak megvaltoztatasa sziikséges, és azokat a sziil6i szervezet képvisel6je
véleményezi €s irja ald az SZMSZ-t és az iskola hazirendjét. Az iskola megsziintetésével,
atszervezésével, feladatainak megvaltoztatasaval nevének megvaltoztatasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatban véleményezési joga van. Az
intézményben nem miikddik sziildi szervezet.

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

3.1. Az intézmény vezetoje

Az iskola élén az igazgat6 all. Az igazgatdt a fenntarto hatarozott idore és hatarozatlan iddre is
megbizhatja. Az igazgato feladatait, jogkorét és feleldsségét a koznevelési torvény és a fenntartd
hatarozza meg.

Az igazgato felelds az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért az ésszerti és takarékos
gazdalkodasért, elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, €s mas kotelezden eldirt feladatokat,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

3.2. Az igazgato feladatai
Az igazgat6 feleldsége kiterjed
e az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodaseért,
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a nevel6testiilet vezetésére,

az intézmény pedagdgiai munkajaért,

a nevel0 és oktaté munka iranyitasa és ellendrzésére,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjdn a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

a munkavallalokkal, a sziilokkel illetve, a didkokkal val6 egyiittmiikddés,

a nevelo és oktaté munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
megbizza az intézménybe jelentkezOk meghallgatasat végzd bizottsag tagjait, javaslatuk
mérlegelésével dont a tanuldk felvételérdl,

a szaktanarok véleményének figyelembevételével beosztja a tanulokat az oktatast végzd
tanarhoz,

indokolt esetben engedélyezi a tanuldk beosztasdnak megvaltoztatasat,

engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kdvetelményeinek egy tanévben, illetve az
eldirtnal rovidebb 1do6 alatti teljesitését,

dont az intézmény eszkozeinek kolesonzésérol,

a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitésa,

a tanulmanyok alatti vizsgdk, meghallgatdsok (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd vizsga,
miivészeti alapvizsga €s milvészeti zarovizsga) jogszabdlyi eldirds szerinti elOkészitéséért,
lebonyolitasaért és rendjéért,

a felvétellel, atvétellel, tovabbd a tanuldi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével,
szilineteltetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszertiségéért,

a koltségvetési hozzdjarulas és tamogatds igénylésével és elszamoldsaval kapcsolatos
fenntartonak nyujtott adatszolgaltatasért,

a kozéptavl pedagogus-tovabbkeépzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért €s
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informécios rendszerrel kapcsolatos adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért
az intézmény taniligy-igazgatdsi tevékenységéért, ligyintézésének, iratkezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az adattovabbitasra vonatkozo eldirasok
érvényesiteéséeért,

kijeloli az osztalyozo és a kiilonbozeti vizsga iddszakat, engedélyt ad arra, hogy a tanul¢ -
indokolt esetben - ettdl eltéré idépontban tegyen vizsgat,

megbizza az osztalyozo és kiillonbozeti vizsga elndokét és tagjait,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasaért.

Gyakorolja a munkdltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerzodést kot a sziikséges
szolgaltatasokra, megbizast ad a sziikséges ligyekben. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettségnek. Az igazgatd az alkalmazottak esetében a belépéskor megbizasi szerzodésben vagy
munkaszerz6désben hatarozatlan vagy hatarozott idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel
foglalkoztatja. A munka dijazasara vonatkozé megéllapoddsokat munkaszerz6désben vagy
megbizasi szerzédésben kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a 2011. évi CXC. Koznevelési
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torvény és 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 10j életpalydjarol torvény és a végrehajtasi
rendeletek tartalmazzak.

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

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

3.3. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja,
tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztdas, kiadmanyozas és a képviselet szabalyai,
a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

3.3.1. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Vezetdk, pedagogusok, alkalmazottak kapcsolattartasa
Az iskolai dolgozok és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartads formajaban;

e amegtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott t¢éma megvitatasara dsszehivott vezetdi megbeszéléseken,;

e alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott alkalmazotti vezetdi megbeszélésen,
egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével;
az iskolai munkatervben szerepl6 nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.
alkalmazotti megbeszélések.

A felsoroltakon kiviil az iskola igazgatoja illetve az iskola pedagdgusai alkalmazottai,
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6zos értekezletet. Ez biztositja a rendszeres
informaciocserét a vezetok €s a pedagdgusok, alkalmazottak kozott.

3.3.2.A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Az igazgato feladat- és hataskorébol atruhazott feladat é€s hataskorok szabalyozasa

Az igazgat6 feladat- €s hataskorébdl leadott feladatok: a pedagogiai munkakozosség vezetd a
kovetkez6 feladatokat latja el:
- pedagogiai programban meghatarozottak ellendrzése, szabalyozasok, évenkénti ellendrzése,
hatalyossaganak figyelésével kapcsolatos feladatok
- aszervezeti és miikddési szabalyzattal meghatarozottak ellenérzése, szabalyozasok,
évenkénti ellendrzése, hatalyossadganak figyelésével kapcsolatos feladatok
- hazirenddel kapcsolatos meghatarozottak ellendrzése, szabalyozasok, évenkénti ellendrzése,
hatalyossaganak figyelésével kapcsolatos feladatok
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Az igazgat6 feladat- és hataskorébdl leadott feladatok: a képzo- €s iparmiivészeti
munkakozosségvezetd €s a tancmiivészeti munkakdzosségvezetd a kovetkezo feladatokat latja el:
- az iskola mikodéséhez novendékek toborzasa, nyilt napok szervezése
- szakmai kiallitdsok, bemutatdk tervezése, megvalositasa.

Az intézmény kiadmdnyozési joga
A kiadmanyozas joga az igazgatot illeti meg.
Az igazgato kiadmanyozza:

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

e Azegyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsoldodod
kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket s
egy¢b leveleket; a tovabbkiildhetdségének ¢€s irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd
jogosult.

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

o A kozbenso intézkedéseket;

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

e Azintézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének
¢s irattarazésanak engedélyezésére az igazgatd jogosult;

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

e Az igazgatd akadéalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
vezetO1 beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

A képviselet szabalyai

Az intézményt hatosagoknal és minden kiils6 szervnél az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az
pedagogiai munkakozosségvezetd képviseli. Pénziigyi €s gazdasagi témakban az intézmény
képviseletét az igazgato és a gazdasagi kozemiikodd latja el. E munka keretében a kovetkezoket
latja el:

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

e Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazottja utjan. Hivatalos tigyekben a
telepiilés onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran, allami szervek, hatosagok és birdsag
eldtt, az intézményfenntarto és az intézmény mitkddtetdje elott.

o Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran a nevelési-oktatasi
intézményben miikodd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai kozdsségekkel.

e Mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsaban ¢s mukodtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel,
az intézmény kiilsé és belsd partnereivel.

e Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus elkészitésének
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céljabol torténd informaciogytijtés engedélyezésérdl szol6 nyilatkozat megtétele.
e Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrol,
fenntart6i dontés vagy kiilon utasitas rendelkezik.

3.3.4. A vezetok és az iskolaszék, intézményi tanacs, valamint az iskolai, sziiloi
szervezet kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményben iskolaszék, intézményi tanacs, valamint az iskolai, sziil6i szervezet kdzosség
szervezet, kozosség nem miikodik.

Az iskola szakmai munkakzosségek kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint
litemezett k6z0s nevelotestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelotestiileti értekezleten
val6sul meg.

A szakmai munkakozosségek tagjai a miikodésiik, a szakmai fejlesztések, irdanymutatasok
megbeszélésére sziikség szerint szakmai munkako6zoségi értekezleteket tarthatnak.

Az iskola pedagdgiai, valamint a funkciondlis és kisegitd szervezeti egységei kozti kapcsolattartas
szintere az alkalmazott k6zosség értekezlete.

A titkarsagvezetd, titkarsag munkdjat segitd alkalmazott munkdjuk soran kdzvetlen kapcsolatot
tartanak az iskola alkalmazottaival.

3.3.5. Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziil6i fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel.

Az iskola tanévenként sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként
meghatarozott idépontban tart fogadoorat. A sziilok onkéntes alapon részt vallalhatnak az iskolai
tanoran kiviili programok megszervezésében €s végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikodnek
az adott feladatot végrehajtd pedagogussal. A pedagdgusok munkaja megismerésének segitése
érdekében a sziilok szamara bemutatdorakat tarthatnak a pedagdgusok.

3.3.6. Diakkokkal valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai folyamatosan kapcsolatot tartanak az osztalykozosségekkel. A
kapcsolattartas a tanorai €s a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
csoportfoglalkozasok alkalméval valosul meg. A csoportok és a tanulok panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagégusokhoz, és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15
napon beliil valaszt kapnak.

3.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.
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A szakmai munkak6zosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének osszeallitasa elott
koz0s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a szakmai
munka aldbbi teriileteire:

. a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések

. iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések

. iskolan kiviili tovabbképzések

. a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek

A pedagogiai munkakozosséget a szakmai munkakozosség-vezetdk, valamint az onként jelentkezd
pedagbdgusok alkotjak. A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a
munkak6zosségek elozetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A munkakozosség-vezeto a
neveldtestiileti értekezleten szoban ismerteti a munkakozosség allaspontjat. A pedagdgiai
munkako6zosség {6 feladata — az iskolavezetéssel egyeztetve — a pedagogiai-szakmai tevékenyég
hatékonyabba tétele, a szakmai munkakozdsségek dsszefogasa, a szakmai munkan tGlmutatéd
feladatok egységesitése. A szakmai munkak6zosségek 0sszefogasat a pedagogiai
munkako6zosségvezeto latja el.

3.5. A4 neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzdsa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevod jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:

1. a pedagodgiai program elfogadasarol,

2. az SZMSZ elfogadasarol,

3. a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4. a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értekelések, beszamolok
elfogadasarol,

5. a tovabbképzési program elfogadasarol,

6. a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

7. a hazirend elfogadasarol,

8. a tanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

9. a tanulok fegyelmi ligyeiben,

10. az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol,

11. jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az 6raado a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo iigyekben — a 8-9. pontok kivételével — nem
rendelkezik szavazati joggal.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatéarozott iigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatéarozott iigyekben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra,
amennyiben azok miikodnek.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevel6testiilet altal
meghatarozott id6k6zonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a
pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és mitkddési szabalyzat elfogaddsanal.

3.6. Az igazgato akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

A tavollévo igazgatot akadalyoztatas esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.Igazgatohelyettes
akadalyoztatdsa esetén szakmai munkakdzosségvezetdt vagy a neveldtestiilet egyik tagjat kell
megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni. Az igazgato feladatokat a munkakori
leiras alapjan kell elvégezni.

3.7. A pedagiégusok neveld-oktatéo munkdjinak dltalanos feladatai

3.7.1. A tanar munkajat szabalyoz6 dokumentumok
Pedagogiai program

Helyi tanterv

Munkaterv

Neveldtestiileti hatarozatok

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hézirend

Teljesitményértékelési Szabalyzat

Pedagogus tovabbképzés szabalyozasali

3.7.3. Az intézményben tanité pedagogusok és oraado tanarok feladatai

e atanulok a legnagyobb hatékonysaggal torténd nevelése, oktatasa,
e a tanév kezdetekor ismertetni a tanulokkal a targyi kovetelményeket, valamint a
balesetvédelmi elGirasok ismertetése,
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a tanulok teljesitményének folyamatos értékelése,

a tanitasi 6ra megkezdése eldtt legalabb tiz perccel a feladat ellatasi helyre megérkezni,
munkdjat az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan végezni,

tantargyanak szakmodszertanaban folyamatosan képezni magat,

a tanitasi orakat pontosan megtartani,

az iskolai munkatervben szerepl6 rendezvényeken tevékenyen is részt venni,
mindennemi akadalyoztatasat idében jelezni.

az iskola igazgat0jatol a mar korabban tudott, vagy tervezett hianyzashoz engedélyt kérni, a

szakszerli helyettesités megszervezése érdekében minden Orajanak anyagardl pontos

tajékoztatast adni,

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

kérni,

e acsoport/foglalkozasi naplot naprakészen, precizen vezetni, a hidnyzasokat adminisztralni és

annak mértékét folyamatosan ellendrizni,
a torzslapokat — amennyiben a fotargy tanara — kitolteni, vezetni,

elvégezni.

a tanulokkal, csoportokkal, egytittesekkel valo kozvetlen foglalkozas

a tananyag-tervezetek, tanmenetek elokészitése, kidolgozasa és érvényesitése,
szakmai — pedagogusi képesitésének allando szinten tartasa és fejlesztése,

fogadésa
félévi és év végi eldadasok, kiallitasok eldkészitése, lebonyolitasa,
a fentiekkel kapcsolatos helyi rendezési feladatok ellatasa,

a bizonyitvanyokat — amennyiben a fotargy tanara — megirni, a torzslappal torténd egyeztetést

a munkdjahoz tartoz6 adminisztracié ellatasa, a testiileti értekezleteken valo részvétel a sziilok

e az Orarend szerinti foglalkozasokon feliil tanitdsi napnak szamit a tanterv altal eldirt
bemutatok, kidllitasok, szinhazlatogatason vald részvétel ha az iskolai munkaterv keretében

torténik

e pedagbgus joga, hogy az iskola konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkéjéhoz

sziikséges tankonyveket, tanari segédleteket.

e Az intézményben alkalmazott pedagogusok az oktato-neveld munkan tal miivészeti munkét

1s végeznek, amely az iskola magas szintli szakmai munkéjanak biztositasat szolgélja.

3.7.4. A pedagoégus kotelességei és jogai
A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, iskoldban a

kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanulo

esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel osszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

- neveld és oktatdo munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

- akiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiik6djon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulo felzark6zasat eldsegitse,
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segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
elémozditsa a gyermek, tanul6 erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,
a sziilot — els6sorban a tanulmanyi rendszeren keresztiil — rendszeresen tajékoztassa a tanuld
iskolai teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,
a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziil — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,
a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,
a helyi tantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munka;jat,
részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magét,
tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai €letutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,
a pedagogiai programban €s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,
pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelezO mindsitéseket,
megdrizze a hivatali titkot,
hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,
a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmilkddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16
gyermek, tanul6 részére abban az id6tartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, az 1-
es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas térvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.
az intézmény igazgatdja a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés szerinti
esetben és modon eldirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, més torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eloirt idokozonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadasat.
a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat az
iskoldban a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy
utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodd ismeretekrol
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sz0l6 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja,
vagy

az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-
vel dsszhangban allo specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A pedagdgus hét évenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — munkaviszony esetében
felmondassal, kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd
felmentéssel — annak a pedagogusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki betoltdtte az 55. életévét.
Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

a Pedagogus I1., a Mesterpedagogus és a Kutatotanar fokozatbol eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését koveto kilencedik
tanév végéig onhibajabol nem teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételi
kotelezettséget

a tovabbkeépzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a torvény felhatalmazasa alapjan
kiadott kormanyrendeletben meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd
figyelembe, amelynek programjat a hivatal jovahagyta és a program alkalmazasara
engedélyt adott. A pedagogus-tovabbképzési programok engedélyezése és szervezése — a
felndttképzés adatszolgaltatasi rendszerére vonatkozo eldirasok kivételével — nem tartozik a
felnottképzesrdl szo16 torvény hatalya ala.

az Mt. 46. § (1) bekezdés j) pontja alkalmazasakor nem tartozik a munkaltato képzési
politikdja korébe a pedagdgusok e torvény alapjan kotelezd tovabbképzése.

a nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolgalati intézményekben pedagdgus-
munkakdrokben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szézalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal — az e torvény keretei kdzott —
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmarado részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

a teljes munkaidd hatvan szdzalékaban — azaz huszonnégy 6raban — (a tovabbiakban:
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelhetd el, amelybe bele kell szamitani heti két-két 6ra idétartamban a pedagogus altal
ellatott osztalyfonoki vagy munkako6zosség vezetéssel Osszefiiggd feladatok, tovabba heti
egy oOra idOtartamban a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének
segitésével Osszefliggd feladatok idétartamat. E szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha e torvény egyes pedagogus munkakorok esetében az e bekezdésben
foglaltaktol eltéréen hatarozza meg a munkaidd egyes feladatokra forditando részeinek
aranyat. A kotott munkaidd fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészito,
nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést 1at el.

az igazgatd a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

a gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje tanitok, altalanos és
kozépiskolai tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven szazaléka,
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3.7.5. A pedagégusok neveld- oktaté munkajanak megtervezése

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

A szaktanarnak kiilonos gonddal kell foglalkoznia a mlivészeti palyara késziilo tanulokkal. A
fétargy tanar kisérje allando figyelemmel novendékei fejlédését €s iskolai eldémenetelét.

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

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

3.7.7. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢s a munkaszerzdédésben vagy a megbizasi szerzédésben leirtak szerint torténik.
A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal elvégezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara és amelyek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat. A dolgoz6é munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél hivatali titoknak
mindsiilnek a kdvetkezok:

e hallgatok és dolgozdok személyi és gazdasagi adatai,

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

3.7.8. Szabadsag

Az éves rendes ¢és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatod
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Torvénykdnyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsagok
nyilvantartasaért a gazdasagi kozremiikodo a felelds.
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3.7.10. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldosséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles
megtériteni.

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

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

3.7.11. Ifjusagvédelem
Az intézmény pedagogusai az igazgatd irdnyitadsaval latjak el az ifjusdgvédelmi feladatokat. Az
ifjusagvédelmi feladatokat, e szabalyzat 6.4. pontja alapjan latja el

3.7.12. Egészségvédelem

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

3.7.13. Munkavédelem

A munkavédelmi eldirdsokat a sz€khelyen ¢€s feladatellatasi helyeken oktaté pedagdogusoknak be
kell tartani, irdnyadé a Munkavédelmi Szabélyzat. A tanulo- és gyermekbalesetekkel 6sszefliggd
egyes feladatokat a 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet hatdrozza meg, amely rendelkezik tobbek
kozott a tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhat6 eszk6zok, gépek jegyzékérdl.
Minden intézményben dolgozé és tanulo koteles jelenteni, ha az intézmény teriiletén balesetet
észlel.

3.7.14. Tizvédelem

Az intézmény tlizvédelmi feltételeinek biztositasaért és a tlizvédelmi eszk6zok meglétéért az
intézmény vezetdje a felelds. A Tlzvédelmi Szabalyzatban eldirt szemlékre az intézményt fel kell
késziteni, a hianyossagokat meg kell szlintetni. A feladatellatasi helyeken az adott intézmény
tlizvédelmi tervét ismernie kell az ott oktatd pedagdgusnak. A feladatellatasi helyeken a tanités
megkezdése eldtt a gyerekeknek meg kell ismerniiik, hogy tizriad6 esetén hogyan kell elhagyni a
helyiséget, a miivészeti iskola tandrainak tlizvédelmi gyakorlatot kell tartaniuk.

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

3.7.15. Tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felelosség
Minden szaktanar a foglalkozas termében elkdvetett karért anyagi feleldsséggel tartozik.
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e ha az iskolat kar érte, az igazgatd koteles karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott
kar nagysagat felmérni, a kdrokozo6 személyét megallapitani,

® ha a vizsgalat soran felmertil a gyanu, hogy a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgélatrol a
karokozassal gyanusitott tanulot és a kiskort tanul6 sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell,

e ha a tanul¢6 kartéritése megallapithatd, a tanulot ill. a sziildt a kar megfizetésére irasba fel
kell szolitani,

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

® az elveszett eszkdzt folyo aron kell megtériteni, vagy azonos allagl eszkdzzel pétolni.

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

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

Az iskolai kdnyv, az iskolai nevel6-oktatd munka hatékonysagat a korszerii szemléltetést szolgélja.
Torekedni kell az dllomany folyamatos gyarapitasara.

A konyvtar eszkoztar dlloményénak tartalmazni kell a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 2
mellékletében eldirt eszkozoket. A didkoknak meghatarozott idore kiadott az iskola tulajdonat
képezd jelmeztarat, illetve kelléktarat képezd eszkozokre, hangszerekre a didkok sziilei anyagi
felelosséggel tartoznak, amennyiben a kiadott jelmez, kellék hibasan, vagy nem kertil visszaadésra
az iskolanak. A Dunaf6ldvari Varosi Konyvtarral létrejott egyiittmiikodési megallapodas szerint
iskolank didkjai és tanarai heti egy alkalommal hasznalhatjak a konyvtari allomanyt, diafilmeket,
videofilmeket, DVD filmeket, fényképeket, zenei adathordozokat.

IV. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE, ALTALANOS
SZEMPONTOK, IRANYELVEK

4.1. Az iskola mitkodését és tartalmi munkdjat meghatarozo helyi szabdlyozok

e Alapito Okirat

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

o Pedagodgiai program
Az alapitd okiratban szerepld alapfeladatok és kiegészitd tevékenységek alapjan az iskola
neveldtestiilete elfogadta az intézmény Pedagdgiai programjat, amely az iskolaban foly6 neveld-
oktatdmunkat szabalyozé alapdokumentum.
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e Szervezeti és miikodési szabalyzat
Az intézmény miikodési rendjét, a neveld-oktatd6 munka eredményes megvalositasat szabalyozo
dokumentum.

e Hazirend
Az intézmény hazirendje allapitja meg, hogy a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil —
jogszabalyokban meghatarozott — a tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet, illetve
kell gyakorolni, végrehajtani. A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a
sziilének, a tanuldnak at kell adni, az atvételrdl a sziild a beiratkozasi lapon nyilatkozik. Tovabba a
hazirend érdemi valtozasa esetén a sziildt, a tanulot tajékoztatni kell.

e Kiilonos kozzétételi lista
Biztositja az intézmény miikddésének nyilvanossagat, amely a 229 /2012. Kormany rendelet 23.§
eldirdsa szerint késziilt.

Az intézmény mitkddését alapvetden meghatdrozé dokumentumok nyilvanosak, az intézmény
sz€khelyén, weboldalan hozzaférhetdek. A tanulok €s sziilok az iskolai alapdokumentumokat onnan
ismerhetik meg, errdl a beiratkozaskor tajékoztatast kapnak.

Az intézmény Pedagdgiai Programja, SZMSZ-e, Hazirendje, az igazgat6 altal hitelesitett
példanyban az iskola székhelyén megtekinthetdk, valamint az iskola weboldalarél megismerhetdk a
sziil6k és a tanulok szdmara.

4.2. A nyitvarartds rendje

e Az intézmény szorgalmi idében — mind a székhelyen, mind a feladatellatasi helyeken —
hétfotol péntekig 8.00 6ratol 20.00 oraig tart tanuloi tigyeletet, 8.00 6ratol 20.00 oraig tandrat.
Intézménylinkben a tanitas hétfétdl-szombatig 8.00 és 20.00 ora kozott kozott folyhat /a
koznevelési torvény 30.§ (2) alapjan/. A sziiloi értekezlet és a fogadddra napjain,
rendezvények esetén a nyitva tartds meghosszabbitdsat az igazgato engedélyezi.

Az intézmény vasarnap és munkasziineti napokon nem tart foglalkozasokat.

A tanitdsi 6rdk a hangszeres fOtargyi ordk esetén 30, illetve 45 percesek, a csoportos
foglalkozasok 45 percesek. A sziinetek idejét, valamint a tanuloi iigyelet rendjét a Hazirend
hatarozza meg.

e A nevel6-oktaté munka az intézményben alkalmazott pedagdgusok az drarend alapjan végzik.
Tandran kiviili foglalkozasok kizardlag a kotelezd orak megtartasa utan szervezhetok.

e Azintézmény a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletekben. A nyari tanitasi
szlinet tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként meghatarozza és a helyben szokasos modon
nyilvanossagra hozza. A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 21-tdl kezdddik és augusztus
31-ig tart.

4.3. A vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsi rendje

Az intézmény vezetdi a teljes munkaidd kotelezd tandrai foglalkozasokkal le nem kotott részében
latjak el a vezetdi megbizassal kapcsolatos feladataikat. A munkaidd beosztasa alkalmazkodik az
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ellatand6 feladathoz. A vezetdk év elején a munkarendre vonatkozoan tervet készitenek. Ettdl az
aktualis feladatokhoz alkalmazkodva, el lehet térni. A tanitasi napokon az igazgaté a tanévben
folyamatosan benn tartézkodik az iskolaban az iskola székhelyén, amennyiben nincs feladatellatasi
helyen feladata. A pedagdgiai munkakdzosségvezetd munkajat az iskola feladatellatasi helyén
végzi, megbeszElt idopontokban az iskola székhelyén egyeztetnek. Az igazgato és a pedagogiai
munkako6zosségvezeto az iskola székhelyén, valamint feladatellatasi helyein is taldlkozhatnak az
iskolai feladatok ellatasa érdekében. Az igazgatd €s a pedagogiai munkakozosségvezetd az iskola
feladatellatési helyein alkalomszeriien szintén a vezetok megbeszélése szerint vesznek részt a
foglalkozasokon a tanitas megkezdésétdl a délutani foglalkozasok végéig.

4.4. A pedagiogusoknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak
rendje

Az iskola székhelyén, feladatellatasi helyén elvégzendo feladatok:

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, kiillondsen a torzslap, bizonyitvany;

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete;

e eseti helyettesités;

e atanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével dsszefliggd
feladatok végrehajtésa;

e pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa;

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

A szabadon felhasznalhato munkaido terhére az iskola székhelyén vagy feladatellatasi helyén is
elvégezheto feladatok:
e azintézményi dokumentum, a naplo készitése, vezetése;

o foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése;

e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése;

e azintézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos elt6ltésének
megszervezese;

e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa;

e agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa;

e apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység;

e asziil6kkel torténd kapcsolattartas;

e osztalyfonoki munkaval 0sszefliggd tevékenység;

e az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikddés, kornyezeti neveléssel dsszefiiggd

feladatok ellatasa,

4.5. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkoddsanak
rendje

Az iskola épiiletben, a székhelyen Képzo- és iparmiivészeti tanszak tanuldinak van oktatds. Az
iskola feladatellatasi helyein Képzo- és iparmiivészeti tanszak, Tancmiivészeti tanszak,
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Zenemiivészeti tanszak tanuldinak van oktatas. Egytittmtkodési megallapodasok és Bérleti
szerzOdések biztositjak a feladatellatasi helyeken a befogad6 intézmények az oktatashoz biztositjak
a helyiségeket. Ennek megfeleleden tanuloink az oktatas idétartamara igénybe veszik a
meghatarozott helyiségeket. Egyéb alkalommal oktatas céljara kiilon egyeztetés utan veheti igénybe
iskolank. Ennek megfelelden az iskolank tanuloinak oktatasa a befogado intézményt miikodésében
nem zavarhatja. Tanul6inkra érvényesek a befogadé intézmény hazirendjei. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitasi szlinetek alatt az oktatasi helyiségek hasznalata csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az elére
kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg.

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

Az iskola pedagdgusai figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosokon a tisztasag
megOrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait A tanulok
munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje, igazgat6 és az oktatd pedagogus
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvalositdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.6. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkoddasanak rendje

A pedagogusok a heti 40 oras teljes munkaidejebdl a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejének
beosztasat a pedagodusok drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd €s a kotott munkaidé (32 ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgatd hatdrozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes
feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve
tartalmazza. A ko6tott munkaid6 feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat a pedagogus maga jogosult meghatarozni. A részmunkaidében dolgoz6 pedagoégusok
esetében a kotdtt munkaidé mennyisége a tanarok munkaszerz6désében meghatarozott. A tanar az
orai kezdete eldtt legalabb 10 perccel koteles az iskola székehyén vagy feladatellatasi helyén
megjelenni, és Ordit a tanév elején meghatarozott orarendje szerint, pontosan kezdeni és befejezni.
Betegség, hidnyzas esetén a miivészeti ora tanuloit koteles értesiteni, az elmaradt 6rat bepotolni
valamint a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkarsagra. Az Gjboli munkaba allast a titkarsagon
jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A nevel6-oktaté munkat kozvetlentiil segitd és az egyéb munkakort bet6ltd alkalmazottak
munkarendjérdl az igazgatd dont. A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan — az igazgato6 gy allapitja meg, hogy a titkarsagvezeto €s az
iskolatitkar az iskola székhelyén latja el a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatokat, valamint
a pedagdgiai asszisztens az iskola székhelyén ¢és feladatellatasi helyen latja el a mukakori leirdsaban
meghatarozott feladatokat.
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4.7. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoléval. A szabalyozas a mindenkori feladatellatasi
helyen az adott befogad6 intézmény szabalyai érvényesek. Ezeket a szabalyokat a tanévkezdd
szlildi értekezleten kell ismertetni a Levnendula Alapfokti Miivészeti Iskola tanuldinaik sziileivel.
Egyéb esetben a befogado intézmény szabdlyai az irdnyadok.

Az iskolaban val6 tartozkodas szabdlyai:

e A tanitasi orak latogatasara az igazgat6 vagy az oktatd pedagogus engedélyével keriilhet sor,
az orak lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok gyermekeiket a tanitds kezdete el6tt az Orarend szerinti tanteremig kisérhetik, a
tanitasi ordk utdn a gyermekeket ugyanitt vagy a folyoson lehet megvarni.

e A hivatalos iigyek intézése a székhelyen 1év0 irodaban torténik. Hétfon és kedden 9.00 — 14.00
ora kozott, szerdan 9.00-17.00 ora kozott, csiitortokon és pénteken 9.00 — 14.00 o6ra kozott
van lehetdség.

e A sziilok, vendégek fogadisa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg az
oktatomunka rendjét.

e Amennyiben az intézményben valamely hatdsag ellendrzést végez, az igazgatd képviseli az
intézményt, 6 irja ald az ellendrzésrdl késziilt jegyzOkonyvet. Ha az igazgatd akadalyoztatva
van, az igazgat0d irdsban megbizza az intézményben alkalmazott pedagogusok egyikét az
eljarasban valo részvétellel, képviselettel. Ha a feladatellatasi hely helyszini ellenérzésére is
kiterjed a vizsgélat, ebben az esetben is az igazgatd képviseli az intézményt.

e A tandrdk latogatisara kiils6 személyek részére az igazgatd ad engedélyt, kivéve, ha az
oralatogatast hivatalos ellendrzés keretében végzik az arra jogszabalyban felhatalmazott
személyek.

4.8. Helyiségek, berendezések haszndlatanak szabdlyai

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

4.9. Kotelezo és tanordan kiviili foglalkozds tanitdsi és munkarendje

4.9.1. A tanév rendje

A tanév rendjét jogszabaly hatarozza meg. A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus
31-ig tart. A szorgalmi id6 elsO és utolso napjat a miivészeti iskolaban az igazgat6 hatarozza meg,
ill. a hatdlyos jogszabalyok. A szorgalmi id6 két félévbdl all. Eltérd rendelkezés hianyaban az 1.
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félév a szorgalmi id6 elsé napjatdl januar 31.-ig, a II. félév februdr ho 1. napjatol a szorgalmi 1d6
utolsé napjaig tart.

4.9.2. Sziinetek tanitas nélkiili napok
Sziinetel a tanitas ill. a munka a kdvetkezd napokon:

e Marcius 15.

e Mjjus 1.

e Piinkdsd hétfo

e Oktober 23.

e Jogszabaly alapjan 6szi, téli, tavaszi sziinetek napjain
Tanitas nélkiili munkanap lehet a tanév folyaman a nevel6testiilet 4ltal a tanév munkatervében
meghatarozott, pedagdgiai célra 5 munkanap. Az emlitetteken kiviil tanitasi sziinetet csak a
mindenkori oktatasért felelds miniszter rendelhet el.

4.9.3. A tanitasi orak rendje a miivészeti iskolaban

A tanulok oréit gy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek kozismereti iskoldjuk tanitasi ordival,
illetéleg munkaidejével.

A csoportos orakat szilinet kdzbeiktatdsaval kell megtartani. részletes szabalyozas a Hazirendben.
Kivételes esetben a koriilményektdl fiiggden- az igazgatdé masképp is rendelkezhet.

A tanitasi 6rdk zavartalansdga érdekében a tanart €s a tanuldt az 6rardl kihivni vagy a tanitasi orat
mas modon zavarni nem szabad. A tanar koteles a tanitasi id6 el6tt 10 perccel a tanitasi szinhelyén
megjelenni.

4.9.4. Orarend

A pedagogusoknak az iskolaban neveléssel, oktatassal, munkéval eltltott idejét az iskolai 6rarend
hatdrozza meg. A miivészeti iskola végleges drarendjét legkésdbb szeptember 20.-ig ill. februér 15.-
ig kell osszeallitani.

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

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

A miivészeti iskoldban tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok, tanszakok
kolesonds latogatasai a miivészeti kiallitdsok szervezett latogatasai. Tanitasi napokon szervezett
tanulmanyi kirdndulas esetében a tanulok részvételéhez a kdzismereti €s a miivészeti iskola
intézmény vezetdjének hozzdjaruldsa sziikséges. Tanulmanyi kirdndulasok alkalmaval annyi
kisérotanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuldként
legalabb 1 f6t. A kisérd tanarok felelsek a rendért és a tanulok testi épségéért. Ha a tanulo
szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell szaktandra részvételét.

Onként jelentkezd sziilék kisérdiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik. A
kirandulas alkalmaval — ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak- az elsdsegélyhez sziikséges
felszerelést magukkal kell vinni.
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A kirandulasok koltségeit- a sziilok meghallgatasaval — ugy kell megéllapitani, hogy azok a
sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges dsszeget lehetdleg eld
takarékossaggal biztositsak.

Iskolai sziinetben ( nyari, téli, tavaszi ) a miivészeti iskola 6nalloan vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kozosen zenei, mivészeti alkoto taborokat szervezhet.

A taborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanulok a kirandulasokon és a
taborokban onkéntesen vesznek részt. A koltségeket az iskola, a rendez6 szervek, illetdleg a
résztvevok kozosen viselik.

b./ Cserekapcsolatok, kiilfoldi tapasztalatcsere latogatdasok, kirandulasok

Kiilfoldi kirandulas meghatarozasa: azonos nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban
allo legalabb hét tanulo részvételével, a nevelési-oktatdsi intézménnyel foglalkoztatasi
jogviszonyban pedagogus- vagy neveld oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy feliigyeletével megszervezett a szomszédos adllamokban €16 magyarokrol
sz616 2001. évi LXII. térvény hatalya ald nem tartozo allam teriiletére iranyulo téritéskoteles
kirandulas. Az iskola igazgatoja engedélyével az iskola tandrai és tanul6i tapasztalatcsere és kozos
miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek
koltségeit a meghivo felek kolesonds megallapodésainak alapjan hatarozzak meg.

A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdndulasok esetén a koznevelési intézmény a tanulonak okozott
karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint felel. A tobbnapos tanulmanyi ¢€s a kiilfoldi
iskolai kirandulésok esetében — kiilon jogszabalyban meghatarozott - felelosségbiztositast kell kotni
az iskoldnak vagy a szervezOnek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

4.10. Az iskola munkdjanak megtervezése

Az iskola munkatervét az igazgato, pedagogiai munkakozosségvezetd, a neveldtestiilet
hatarozatainak és javaslatainak figyelembevételével késziti el6 megvitatasra.

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

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

Az adatok tovabbithatok a fenntarto, a birésag, a renddrség, az ligyészség részére.

A munkaterv egy- vagy tobbéves programot tartalmazhat. A munkaterv kiterjed a nevel6-oktato
munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasra, az iranyitas az ellenérzés a
tovabbképzés a személyzeti és gazdasagi feladataira.

A tantargyfelosztast a miivészeti iskola esetében az igazgat6 allitja 6ssze. A tantargyfelosztas
alapja az oOraterv, valamint a tanuldk és a tanulocsoportok szama. Kialakitasanal figyelembe kell
venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit, szocidlis koriilményeit a munkafeladatok aranyos
elosztasat.

Az iskoléban a nevel6 és oktatomunka a NAT 2020 Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei
¢s tantervi programja és a helyi Pedagdgiai Program szerint folyik. Az egyes tanszakok helyi
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tanterve tartalmazza a pedagogiai €s a miivészeti képzés feladatait, programjat. Az évfolyamok
éves tanmenetét az oktatd pedagogusok készitik el.

4.11. Szabalyozas a nevelési-oktatasi intézményiinkben a tiltott és a haszndlataban
korlatozott targyak korérol

4.11.1. Tiltott targyak
A tanul6 nem hozhat be az iskolaba a kdzbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkozoket,

- szurd- vagy vagoeszkozt, amelynek a szurohosszissaga vagy vagoéle a 8 cm-t meghaladja,
tovabba dobdcsillag, rugdskés, €s szurd-,

- vagoeszkozt vagy testi sériilés okozasara alkalmas egy¢b targyat kilovo késziiléket, felajzott
ij, szamszerij, francia kés, szigonypuska, parittya, cstzli.

- ités céljara hasznalhato eszkdz, kiillondsen 6lmosbot, boxer;

- lanccal vagy hajlékony anyaggal 6sszekapcsolt botok, nehezékek;

- olyan eszk6z amely a szem és nyalkahartyak, illetve a borfeliilet ingerlésével tamadasra
képtelen allapotot el6idézd anyag permetezheto ki (gazspray).

- olyan eszkdz, amely az utazas jellege és méretaranyos kivitelezése miatt megtévesztésre
alkalmas médon hasonlit 16fegyverre,

- azolyan eszkoz, amely elektromos fesziiltség utjan védekezésre képtelen allapot
eldidézésére alkalmas (elektromos sokkolo);

- azolyan eszkdz, amely a zarszerkezetek illegalis kinyitdsara vagy feltorésére szolgal
(ktilonosen: alkulcsok, mechanikus vagy elektromos elven miikodd zarnyitd szerkezetek).

4.11.2. Hasznalatban korlatozott targyak kore

Hasznalataban korlatozott targynak mindsiilnek a telekommunikécios eszk6zok — kiilondsen a
mobiltelefon -, kép- vagy hangrogzitésre az internetelérésre alkalmas okoseszkozok. Tanoran a
tanul6 a mobiltelefont kikapcsolt allapotban koételes tartani. Mindenféle digitalis és egyéb
infokommunikécids eszkdz hasznalata a pedagogus engedélye, vagy utasitdsa alapjan és feliigyelete
mellett torténik. Minden esetben tilos az engedély nélkiili hang és képanyag rogzitése illetve annak
tovabbitasa, felhasznalasa.

4.11.3. A tiltott és hasznalataban korlatozott targyak atvételének és visszaadasanak
szabalyai
A hasznalatban korlatozott targyat a tanitasi 6ta kezdetén, a foglalkozasok megkezdése elott a
foglalkozas el6tt leadja az oktatd tanarnak. A hasznalatdban korlatozott targyat az atvételt kovetden
a nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 oktato tanar erre a célra rendszeresitett taroloban
elhelyezi a tanulok nevével rogzitve. A foglalkozés végén az oktatd tanartol vissza kapja az atvétel
id6pontja szerinti allapotban a hasznélatban korlatozott targyat.
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4.11.4. A tiltott és hasznalataban korlatozott targyakra vonatkozo eldirasok
betartasanak ellendrzése

Amennyiben feltételezhetd, hogy a tanulo tiltott targyat tart birtokaban a pedagogus a neveld-oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott jogosult ellendérizni azzal, hogy
- felszolitja a tanul6t annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban, és ezzel
egyidejiileg értesiti

o az igazgatot,

o altalanos rendori szervet,

o tanulo sziilojét.
Amennyiben arra utalé informacié mertil fel, hogy a tanul6 az iskola székhelyén, és feladatellatasi
helyén tiltott targyat, vagy hasznalatdban korlatozott targyat engedély nélkiil tart a birtokéban,
akkor a pedagogus jogosult ellendrizni azzal, hogy kdotelezi a tanuldt a targy atadasara. Ha a
felszolitas ellenére a targyat nem adja at, felszolithatja a tanul6t annak igazolasara, hogy a tiltott
vagy hasznalataban korlatazott tdrgy nincs a birtokdban. Ha a tanulonal tiltott targyat vagy
hasznélatdban korlatozott tdrgyat engedély nélkiil birtokaban tartja a tanul6, azt a pedagogus
atveszi.

4.11.3. A tanuld részére a birtoklas és hasznalat igazgato, valamint pedagogus altali
engedélyezése
Az iskola miikodésében lehetséges engedéllyel hasznalni a hasznélatban korlatozott targyat, azzal
hogy a pedagogus megjeldli a
- birtoklés és hasznalat céljat,
- azengedély érvényességének idGtartamat (tandra, foglalkozas, tanitasi év)
- abirtokolhato targyat.

V.AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAL IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervezhet. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgato engedélyezi. A foglalkozasok helyét
¢s 1d6tartamat az iskola pedagogusai egyeztetik a befogado intézménnyel. A foglalkozasokat a
napléban kell vezetni.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas a
gyengeébb eloképzettségli tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasdnak
eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az
igazgatd dont az pedagogiai munkakozdsségvezetd javaslata alapjan.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a versenyekre valo felkészités céljabol. A
felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata, alapjan torténik. Az iskola tanuldinak
ismereteinek bovitésére iskolank pedagdgusai tanulmanyi kirandulas, mozi, szinhazlatogatast
szervezhetnek, ennek koltségei az tanuldkat terheli.
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VI. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES
MODJA, BELEERTVE A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOK,
PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALATOK, A GYERMEKJOLETI
SZOLGALAT, AZ EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tarthat kapcsolatot,
illetve lehetdség szerint tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgato és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel ¢s vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
altal végrehajtando pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai
egylittmiikddnek az ellendrzést végzo kollégakkal. Az egylittmiikddés célja, hogy részt vegyenek a
pedagogusok munkéjanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetd munkdjanak ellendrzésében és
értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értekelésében.

6.1. A sziilok és a pedagogusok kapcsolattartdsi formai

Az intézmény helyi nevelési programja, hazirendje, a sziil6k szamara nyilvanos. A falitijsagon
kifliggesztésre keriil a hazirend. Az intézmény-vezetd akadalyoztatasa esetén barmely pedagogus
készséggel tajékoztatast ad az érdekléddknek a programban foglaltakrdl, eldre egyeztetett
idépontban.

A sziilék az intézményben a 2011. évi CXC térvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziildi szervezetet (sziild1 munkakdzosség) hozhatnak 1étre a 2011. évi
CXC. Koznevelési torvény, 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelete alapjan. Miikodési rendjiikrdl sajat
maguk dontenek. A sziil6k képviselGivel az igazgatd és a pedagdgusok tartjak a kapcsolatot. Ez
barmelyik fél kezdeményezésére torténhet.

6.2. A sziilok és a pedagogusok egyiittmiikodésének lehetioségei
e napi elbeszélgetések,
e megbeszElés elore egyeztetett idépontban, fogaddnapon,
o tajékoztatolevél, amelyben ismertetjiik a sziilokkel a beiratkozas €s a tanév rendjét, értesitjiik
Oket a kiilonboz6 rendezvényeinkrdl,
e nyilt napok,
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e nyilvanos linnepélyek,

e sziiloi értekezletek,

o falijsagra kifiiggesztett informaciokon keresztiil,
e iskolai k6z0s rendezvények, kirandulasok soran.

6.3. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartds formdja és rendje

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az pedagogiai munkakozosségvezeto a
vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:

e a fenntart6 egyesiilettel
szaktanacsadokkal
pedagogiai szakszolgalatokkal
pedagbgiai szakmai szolgaltatd intézményekkel,
helyi és szomszédos telepiilések miivészeti iskolaival,
Tolna Megyei Kormanyhivatallal, Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatallal, Fejér megyei
Kormanyhivatallal,

e Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetségével

o a feladatellatasi helyeken a befogad6 intézmények vezetdivel

e a feladatellatasi hely telepiilési onkormanyzataival
Az iskola pedagdgusai a pedagdgiai szakmai szolgéltatok altal rendezett kiilonbdz6 konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseket, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken részt vehetnek. Evente tobb alkalommal megbeszélést folytat az iskola igazgatdja
és az iskola pedagdgusai a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott
gyerekekrdl, tanulokrol. Esetmegbeszéléseken vesznek részt az intézményiink pedagogusai, a
gyermekkel kapcsolatban all6 osztalyfonokkel, ifjusagvédelmi feleldssel és fejleszté pedagdgussal.

6.4. Kapcsolattartdas a pedagogiai szakszolgdlatokkal a pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, egészségiigyi szolgaltatoval

Kiils6 kapcsolataiban intézményiink, mint alapfoki miivészeti iskola els@sorban a fent emlitett
szakmai kapcsolatokat tart. A hozzank jaro6 tanulok alapfoku miivészeti tanulmanyaival
osszefliggden minden olyan kérdésben, amely pedagogiai szakszolgalattal, pedagogiai szakmai
szolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, tanuld egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi
szolgaltatdval valo kapcsolattartast igényel felkeresi a tanuld ,,anyaintézményét”, ahol a
tankotelezettséget teljesitd jogviszonnyal rendelkezik a tanulo, valamint bevonja a fenntartot €s a
felmertilt kérdés megoldasaban a kapott szakmai iranymutatds szerint jar el.

VIL. UNNEPELYEK, RENDEZVENYEK MEGSZERVEZESENEK
RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK
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Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolaséaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok ¢és a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarol — a nevel6testiilet javaslata alapjan — az igazgatd dont.

A rendezvényekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az iskola pedagdgusai is tajékozodhatnak. Az
rendezvényeket megeldzden tanuldinkkal ismertetik pedagogusaink az azzal kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat. Iskoldnkban tanuldink szamara biztositott a fotargy gyakorlatanak és
elméletének elsajatitasa, az iskolanak kotelessége biztositani a tanuldjuknak egy miivészi eldadast,
tovabba e szolgaltatas korében az iskola 1étesitményének, felszerelésének hasznalatat. Ennek
keretében az iskola feladatellatasi helyein biztositani kell a miivészi el6adasokat, valamint minden
masodik évben az iskola székhelyén kistérségi miivészeti bemutatdt kell megvalositani az iskola
muvészeti tanszakan tanuld didkok bemutatkozasaval.

VIIL. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrendek

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatdst, Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A
tanarok ¢€s a tanuldk egylittesen felel0sek az egészség meglrzéséért €s a biztonsagos munkaveégzést
el6ird rendelkezések betartasaért. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek
megeldzésében ¢€s baleset esetén:

e Iskolank pedagdgusai minden tanév elsd tandrdjan a tanulokat altaldnos baleset-megeldzési,
munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

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

e A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

e A tanulo kdételes megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

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

e A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

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

e A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrdl a sziil6t eldzetesen tdjékoztatni
kell és a tanulo felligyeletérdl az oda- és visszajutas kdzben és a foglalkozason is az iskola
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gondoskodik.

e Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegélyt nytjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyjto 1adak az elsdsegélynyu;jto
helyen, a titkarsagon vannak elhelyezve.

e A tanulobalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az igazgato altal megbizott iskolatitkar végzi. A
baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

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

e A pedagdgus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés
az iskolaba csak az igazgato engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek a CD-k, videdk,
multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii
hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad hasznélni. A tandr altal készitett szemléltetd és
egyeb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel €s engedélyezés eldtt az igazgatonak meg
kell gy6zddnie.

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

e Az iskola minden dolgozdja és tanuldja koteles azonnal jelenti az iskolavezetésnek és a
karbantartonak az intézmény berendezésében, felszerelésében, eszkozeiben bekdvetkezett
balesetveszélyes valtozasokat. Az iskolavezetés koteles gondoskodni a mieldbbi veszély
elharitasarol.

e A tanodrak kozott sziinetekben a tandri ligyelet gondoskodik a tanul6 balesetek
megeldzésérdl.

o Az iskolatitkarsdgon és a recepcion elsdsegélycsomag keriilt elhelyezésre.

o Baleset vagy rosszullét esetén a jelenlévd tanar, vagy tanuld azonnal értesiti az igazgatot,
vagy helyettesét, aki intézkedik. A jelentés nem mentesit senkit a segitségnyujtas
kotelezettsége alol.

e Az alapvetd elsésegélynyujtast minden balesetet szenveddnek meg kell kapnia.

e A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését
az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds a gazdasagi kozremiikodod végzi,

e Az alkalmazottak részére minden tanév elején (j dolgozo esetén, annak munkéba allasakor)
tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok és bombariado terv

8.2.1. Az iskola székhelyén
Rendkiviili esemény €s bombariado esetén sziikséges teendok:
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Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasok menetét akadéalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
o tliz,
e robbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk
e igazgatd
e pedagdgiai munkakdzosségvezetd
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
A fent leirtakon kiviil egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja. A rendkiviili esemény
¢szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az épiiletben
tartdzkodo személyeket csengetéssel kell értesiteni (riasztds modja: szaggatott csengd), valamint
haladéktalanul hozz4 kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadé terv mellékleteiben taldlhatod
,HKitliritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanuldécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod
kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
tanulok részére tandrat vagy foglalkozast tartd pedagdgus a felelds. A feladatellatasi helyen
rendkiviili esemény bekovetkeztekor az azonnali intézkedéseket a szaktanar teszi meg, amelyrdl
haladéktalanul t4jékoztatja az igazgatdt és a masik iskola vezetd beosztast pedagogusat. Az
igazgatd minden rendkiviili eseményrdl 24 oran beliil jelentést tesz a fenntartonak.
A jelentés a kovetkezokre terjed Ki:
e aneveld-oktatd munkat tartdsan akadalyozo6 vagy varatlanul fellépd események;
e atarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar vagy hiany
e adolgozok vagy tanulok nagyobb balesete;
e az iskola dolgozdinak sulyosabb fegyelmi vagy biintetdjogi feleldsségre vonast igényld
cselekménye;
e a dolgozdkat és a tanulokat érintd minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az erre
illetékes szervek eljarasara, vagy a médidban birdlatra keriilhet sor,
e minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrdl a neveld-oktatdé munkara gyakorolt hatasa
miatt az igazgatd megitélése szerint a fenntart6 tajékoztatasa sziikséges.
Az intézmény vezetdjének, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
éptlet kitiritésével egyidejlileg — felels dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
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a kitiritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az elsdsegélynyujtas megszervezesérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadésarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének utasitasa szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kdteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott napokon be
kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” c. igazgatoi
utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds. A
tlizriado tervben €s a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és
dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
Intézkedés bombariadd esetén
Bombariadoé esetén az igazgatd, vagy az igazgato helyettes értesiti az illetékes renddr-
fokapitanysagot. Utasitja az iskola portasat a bombariadodt jelzd csengetésre (szaggatott). Az orat
tartd tanarok gondoskodnak arrdl, hogy a tanulok a tlizriad6i tervnek megfelelé modon elhagyjak az
iskola épiiletét. Az iskola épiiletébe valo visszavonulésra a keriileti rendér-fokapitanysag engedélye
alapjan az igazgatd vagy az igazgato helyettes ad engedélyt. A bombariadd miatt elmaradt 6rak
potlasara a bombariadot kovetd masodik szombaton a megfeleld drarend szerinti tanitasra keriil sor.

8.2.2. Az iskola feladatellatasi helyein

Az iskola feladatellatasi helyein az ott tanitd tanarok meg kell ismerniiik a tlizriad6 tervet és szintén
a rendkiviili eseményre vagy bombariadé tervre vonatkozé eldirasokat. Azokat az eldirasokat kell
betartani, amit az adott intézmény eloir.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tdrsadalmi,
egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.
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Ilyen esetekben az igazgato vagy az tigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok
¢s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1€vo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az els feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az igazgato, vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrdl szoban, az
iskolaradion keresztiil, a cseng6 szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk
1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tizriad6 esetére minden helyiségben
kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor
l1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes
vezetdje szlikség esetén értesiti az illetékes hatosagot €s az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadorol a
rendorséget kell értesiteni. Engedélytik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott draval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgat6 intézkedik a p6tlas modjarol.

8.2.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eldirasai alapjan

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

e A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-
¢s balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szlil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

o A tanulo kdtelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozz4ajarulésa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa €s alkalmazza
az egészségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét
ellato pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

e A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

e A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

e A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulod- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus Gton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
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papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanulo

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

meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az

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

indokolni.

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

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

azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

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

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

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

o a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

A fenntart6 a részére megkiildott papir alapu jegyzékonyvet nyolc napon beliil megkiildi a

nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges engedélyt kiallitdo kormanyhivatal

részére.

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

képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban, ha 1étrejon a sziiloi

szervezet €s a didkonkormanyzat.

Minden tanulo- €s gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.

(@]

IX. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény
vezetdje felelds. A Teljesitményértékelési Szabalyzat tartalmazza a pedagogusok értékelésének
szempontjait, melyet a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet szabalyoz.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hatdskorében, pedagdgiai
munkakozdsségvezetd megbizassal.
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Minden tanévben ellendrzott teriiletek:
e A tanitasi 6rak. Az ellendrzést az igazgato, az pedagogiai munkakozosségvezetd, a megbizott
pedagdgusok végzik oralatogatassal.
e A tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az igazgatd alkalomszerlien
ellendrzi.
e Az igazgatd figyelemmel kiséri a rendszeres osztalyozast €s a mulasztasok beirdsat,
igazolasat.
o A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato €s helyettese ellendrzik.
Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az iskola pedagdgusai
folyamatosan végzik.
Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal. Az értékeléshez
az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat
vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithat6 tapasztalatok 6sszegzésére nevelOtestiileti
értekezleten kertil sor.

Az intézmény Teljesitményértékelési Szabalyzata tartalmazza az intézmény vezetési, tervezési,
ellendrzési, értékelési feladatainak végrehajtasat. Az intézmény belso ellendrzésének
megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelds. A belso ellendrzés
feladatkore magéban foglalja az intézményben foly6 szakmai tevékenységgel, illetve a gazdasagi
tevékenységgel dsszefliggd ellendrzési feladatokat.

A neveld-oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi orak foglalkozasai mellett kiterjed a tandran
kiviili foglalkozasokra is. A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és
hatékony miikodtetéséért az igazgato a felelds.

A neveld- oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak
e azigazgatd
e a fenntartd
e pedagogiai munkakozosségvezetd

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

e irasos dokumentumok vizsgalata

e tanuldi munkdk vizsgalata

e tandrak, bemutatok latogatasa
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni.
Az altalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.
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X. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASARA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétdl szamitott harom
honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

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

10.1. Megelozo egyezteto eljards

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott €s a
sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziiloje is egyetért.

Az egyezteto eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az intézmény
vezetdje a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az igazgato tesz javaslatot az érdekelt feleknek.
Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanulé ellen
fegyelmi eljarast

10.2. Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljarés lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az igazgat6 a felelOs.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagt fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak
elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

10.3. Fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az iskola
szervezeti €s mikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott kitelezettségét
vétkesen és stilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.
A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kételességszegése az
iskola tertiiletén, az iskolai €let kiilonbozd helyszinei k6zotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili
— az iskola 4ltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsoldodo — rendezvényen
tortént.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan
szegje meg.
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- Vétkesség alatt a tanulo szdndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansdg mértékét is.
- A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.
A tanul6i fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus, aki a
kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a
neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

XI. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznéljuk.

Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok
e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

oy

11. 1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

o ¢l kell latni az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozod jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alaptl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagveédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonek kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerb6l kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat
¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

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

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiéllitds datumat,
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11.2. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

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

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a feladatellatasi hely szintii
jogok beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

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

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért —az igazgat6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozo személyesen
felel.

Feladatok:

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

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

e Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdje, igazgatd helyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir
alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

e Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt el kell végezni
a virusellendrzést és virusirtast.

e Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény igazgatoje jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol sz616
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagi elektronikus alairassal
ellatott elektronikus irat.)

e Az elektronikus iratokat az iskola gazdasagi irodai szamitogépén elektronikus tton meg kell
Orizni. A szamitdgépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

e Az elektronikus uton eldéllitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése é€s
megsemmisitése az altaldnos szabalyok szerint torténik.

e Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az az
iskolatitkar a felel0s.

XII. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, VALAMINT AZ ISKOLAI
SZABALYZATOKKAL KAPCSOLATOS TAJEKOZTATAS
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Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok” menii pont alatt. A dokumentumok megtekintésének lehetdségérdl a
beiratkozaskor a tdjékoztato levélben a tanulok €s sziildk tajékoztatast a kapnak.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend €s az Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagédn. Valamennyi dokumentummal
kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az igazgatotol és a szakmai
munkakozdsségvezetoktol, pedagdgiai munkakdzosségvezetotdl eldzetesen egyeztetett iddpontban.

XIII. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. A tanulo értékelése a miivészeti iskolaban

13.1.1. Ertékelés gyakorlati és elméleti eredmények alapjan

A tanul6 teljesitménye és szorgalma alapjan havonként érdemjeggyel értékelhetd. A miivészeti
tanszakok esetén adhat6 gyakorlati €s elméleti érdemjegyek eloképzd osztalyok esetén: kivaldan
teljesitett, jOl teljesitett, megfelelden teljesitett, felzarkoztatasra szorul. alapfoku és tovabbképzd
¢vfolyamokon: jeles (5), j6 (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1). Szorgalom osztalyzas
eloképzd, alapfoku és tovabbképzd osztalyok esetén: példas (5), jo (4), valtozo (3), hanyag (2).
Az osztalyzas a tantervi kovetelmények, valamint a tanulok gyakorlati és elméleti eredményeinek
egybevetése alapjan torténik.

13.1.2. Félévi és a tanév végi osztalyzas a miivészeti iskolaban

A tanulok munkajat — kivéve a hangszeres €s miivészeti eloképzo tanuloit — félévkor €s a tanév
végén osztalyozni kell. A tanév végén a tanulok az év soran végzett munkdajukrol a képzOmiivészet,
a tanc tanszakon, kiallitas, szinpadi eléadas keretében adnak szdmot.

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

13.1.3. Felsobb osztalyba 1épés

A muvészeti iskola fels6bb osztalyaba az a tanul6 Iéphet, aki a kdzvetleniil megeldz6 osztalyt
sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott és tanulmanyait nem szakitotta meg.

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

13.1.4. A tanulok jutalmazasanak elvei

A tanuloi kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmdban, tanulméanyi munkajaban elért
kimagaslé eredmények jutalmazéasa fontos pedagogiai 6sztonzési eszkoz.
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13.1.5. Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetdoségei

o Szaktanari dicséret adhat6 a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres, eredményes
felkésziilésért, kiemelkedd haladasért, egy-egy feladat példamutatd megoldasért.

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

e Kivalo tanulo kitiintetés adhatd harom egymast kdvetd tanévben kitlind bizonyitvanyt
szerzett €s kimagaslo eredményt produkald tanulonak.

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

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

13.1.6. Miivészeti alapvizsga, zarovizsga

A NAT 2020 az alapfokt muivészetoktatas kdvetelményei és tantervi programja eldirdsai az
iranyadok. Azok a tanuldk, akik az alapfoku miivészetkoktatési intézmény utolso alapfoka
évfolyamat sikeresen elvégezték €s a vizsgara jelentkeztek, miivészeti alapvizsgat tehetnek. Azok a
tanulok, akik az alapfokt miivészetkoktatasi intézmény utolsé tovabbképzd évfolyamat sikeresen
elvégezték és a vizsgara jelentkeztek, miivészeti zarovizsgat tehetnek. Azok a tanulok, akik
alapfokt képzés utan szeretnék folytatni miivészeti iskolaban tanulményaikat, azoknak kotelezd a
mivészeti alapvizsga.

A miivészeti alapvizsga és zarovizsga kovetelményeit, vizsgafeladatait — valamennyi vizsga
tantargy tekintetében — az alapfok miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programja
figyelembevételével kell meghatarozni. A miivészeti alapvizsga €s zarovizsga feladatait a
kovetelmények alapjan a vizsgat szervezd intézmény allitja 6ssze oly modon, hogy azokbdl mérhetd
¢s elbiralhat6 legyen a tanul6 felkésziiltsége és tuddsa. A mlivészeti alapvizsga és zardvizsga
feladatait a vizsgabizottsag elndke hagyja jova. A miivészeti alapvizsgarol és zarovizsgarol
jegyzokonyv késziil.

13.1.7. A tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

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

Az 6rarend szerinti foglalkozasokrol vald tdvolmaradas 8 napon beliil igazolni kell. Igazolast a
sziilo, az orvos, a kdzismereti iskola pedagdgusa adhat.

A tanulok igazolt és igazolatlan o6rdinak szamat a fotargyi és kotelezd targyi naploban vezetett
mulasztasok alapjan 0sszesiteni kell. 10 tanoérat, vagy azt meghalad6 tanorat hianyzé tanudknal az
iskolanak irasban kell értesiteni a sziil6t a hianyzasokrol.
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13.2. A tanulok altal készitett alkotasok kezelése, dijazdsa

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérdé megallapodas hidnyaban a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanul6 allitott el a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta. A tanuldt az SZMSZ-ben meghatarozott mértéki dijazas illeti meg, ha a
nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre
tesz szert. Ez az 0sszeg a bevétel €s az anyag ar kiilonbozetét jelenti. A kiilonbozetét kapja a tanulo.
Ha az eléallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni. Ha az iskola, kollégium a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
koteles azt — kérelemre — a tanulo6 részére legkésdbb a tanuldi jogviszony megsziinésekor
visszaadni. Az 6rzésre egyebekben a Ptk. szerinti felelds 6rzés szabdlyait kell alkalmazni.

A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az
oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes
képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség)
terhére kell megallapitani. Ennek szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni oly médon, hogy a
szabalyozas figyelembe vegye a tanuld teljesitményét. Ennek az 6sszege figyelembe véve a tanuld
szellemi termékét, jelen okiratban Uigy hataroz az iskola, hogy az bekeriil6 koltség, azaz az
anyagkoltség az iskolaé, a fennmarad6 nyereség a tanuloé.

13.3. Téritési és tandij befizetése

rrrrr

alapjan havi részletben kell befizetni.

l. félév beiratkozaskor, ill. november 15-ig
1. II. félévre februar 15.-1g kell a téritési dijat befizetni

r s

A téritési €s tandijkedvezményre a szocialis indokok eldterjesztésére a beiratkozaskor legkés6bb
szeptember 10.-ig lehet kérvényt benytjtani.

XIV. TANUGYI NYILVANTARTASOK

14.1. Tanari naplo

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, amely az iskola tantargyfelosztdsaban szerepel. A
naplo vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A naplokat az azokban talalhato utmutatd szerint
kell vezetni, 0sszesitd részeinek napra kész allapotban egyezni kell az irodai 6sszesitokkel.
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eKRETA rendszer hasznélata a nevelési értekezleten tajékoztatasra keriil a pedagogusoknak,
folyamatos, naprakészen kell vezetni az elektronikus rendszerben.

14.2. Torzslap anyakonyv

A tanuldk személyi adatait, tanév végi osztalyzatai, mulasztasai, valamint a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatok nyilvantartasara torzslapot (anyakonyvben taldlhato atmutato szerint) kell vezetni. A
torzslapot (anyakonyvet) a fotargy (el6képzo) tanar az anyakonyvben talalhato utmutatd szerint
allitja ki.

A torzslapba (anyakonyvbe) javitani csak a kovetkezd modon szabad: a hibas szdveget egyszeri
athuzassal érvényteleniteni kell, s az eredeti szoveg megjegyzés rovatba keriil a helyes sz vagy
szoveg. Ha a helyesbités, a javitas igazolasara nem lenne elég hely, csillaggal vagy indexszammal
lehet a bejegyzett szoveget €s az igazold zaradékot ellatni. A zaradékot, a javitast végzd tanar majd
az iskola korbélyegzojével hitelesiti.)

A torzslapban / anyakonyvben rairdssal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg
leragasztasaval javitani tilos!

Az igazgat6 a torzslapot/anyakonyvet tanévenként ellendrzi, aldirdséval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitve lezarja. A torzslapot/ anyakonyvet Ossze kell flizni és be kell kottetni, iiresen maradt
lapjait 4t kell htizni.

A torzslap/anyakonyv nem selejtezhetd. A megsemmisiilt vagy elveszett térzslap/ anyakdnyv
helyett az igazgato6 a rendelkezésre allo6 dokumentumok alapjan pottorzslapot/anyakonyvet készit.
A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell kitolteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A
pottorzslapot/anyakonyvet zaradékolni kell.

14.3. Bizonyitvany

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

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

A bizonyitvany lires rovatait at kell hizni.

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

A bizonyitvanyt az igazgato irja ala. Az iskola bélyegzdjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzaro
napjan kell kiosztani.

14.4. Bizonyitvany masolat

Az igazgato az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl a térzslap/anyakonyv alapjan
masodlatot allit ki a tanul6 vagy a sziilé kérésére.

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

A masodlat kiallitasanak tényét és keltét a torzslap/anyakonyv megfeleld rovataba kell bejegyezni,
melynek koltségét a kiallitast kéronek ki kell fizetnie.

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

14.5. Egyéb iratok, dokumentdciok

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

Az iskola miikodésével kapcsolatban készitett jegyzokonyveket az irattarban kell megdrizni.
Annak igazolasara, hogy a tanuld a miivészeti iskolaban folytat tanulmanyt az igazgaté
iskolalatogatasi igazolast adhat ki.

Az iskolai 0rarend a tanitas idejét, helyét tiinteti fel. Részletes drarendet a napl6 tartalmaz, melynek
egyeznie kell az iskolai 6sszesitdn szerepld drarenddel.

A kotelezd oraszam és tulora a naplobdl €s a tantargyfelosztasbol tinik ki.

A statisztikai adatszolgaltatasokat kiilon jogszabalyok allapitjak meg.

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

Az iratkozasi lapon 1év0 sziildi nyilatkozat — dllami normativa igényléséhez ad Gtmutatast. (Egy
tanuld — egy normativ tamogatast kaphat.)

14.6. Nyilvantartasok vezetéséhez a bejegyzés rendje

Minden pedagdgus kdteles nyilvantartasaban, kiilonos tekintettel a naplo, a torzslap, egyéb
dokumentéciok elkészitésénél figyelembe venni az iskola altal elfogadott bejegyzések rendjére
vonatkozo szabalyokat. A bejegyzések részletes rendjét a Pedagogiai program tartalmazza.

XV. ZARO RENDELKEZESEK

Az 2011. évi XCX. torvény alapjan az SZMSZ-hez az iskola neveldtestiiletének és alkalmazotti
kozosségének véleménye sziikséges. Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyésa valik sziikségesse,
amennyiben a fenntartot valamilyen tobbletkoltség terheli.
A hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja, azt az igazgat6 hagyja jova. Az SZMSZ
nyilvanos megtekinthetd az iskola székhelyén, és az iskola www.levendulaiskola.hu honlapjan.
A Szervezeti Miikodési Szabalyzathoz kapcsolodo fiiggelek:

o [ratkezelési-irattarozasi €s adatvédelmi szabalyzat
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Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Helyi értékelési szabalyzat
Teljesitményértékelési Szabalyzat
Honvédelmi Intézkedési Terv

Szervezeti és miikodési szabalyzat kozzétételének modja az iskola titkarsdgan mind a tanarok,
mind a sziilok, ndvendékek megtekinthetik, illetve az iskola honlapjan olvashaté — erre
felhivjuk a kollégak és a sziilk/ndvendékek figyelmét.

}....
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Zaradék

Készitette az igazgatd a nevel6testiilet bevondsaval.
Dunafoldvar, 2025. november 5 ;

igazgatd

A fenntart6 jovahagyta

Dunaf6ldvar, 2025. november 5.

fenntarto képviseldje

A szervezeti és miikodési Szabalyzat hatalyba 1ép: Dunafoldvar, 2025. november 5-t61

Ervényes: hatirozatlan idétartamig, feliilvizsgalata évente, modositasa jogszabalyi valtozas
esetén, valamint iskolai kezdeményezésre
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Melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
beosztas szerinti munkakor ellatasahoz

Koznevezési foglalkoztatott neve:

1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

A munkakor azonosité adatai

kinevezés szerinti munkakor megnevezése: pedagogus
beosztas szerinti munkakor megnevezése: igazgato
munkaltato neve:

kozvetlen felettese:

munkaiddre vonatkozé adatok: teljes munkaidd, 40 6ra/hét
megbizas érvényessége:

munkavégzés helye:

helyettesitdje:

intézmény szervezeti és miitkodési szabalyzatdban foglaltak szerint
A beosztas szerinti munkakor célja: a koznevelési intézmény szakszeri vezetése

A beosztas szerinti munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények, képzettségek,

ismeretek és gyakorlat

1.

2.

Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények
- az adott nevelési-oktatasi intézményben igazgatdi megbizashoz a pedagodgusok 1j
¢életpalydjarol szold 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL 30.)
Korm. rendelet 2. melléklete alapjan eldirt szakképesités; kozépiskolaban
mesterképzésben szerzett szakképzettség,
- pedagogus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

Képességek

A korszerii vezetési modszerek ismerete, azok gyakorlati alkalmazasanak képessége.

3.

4.

Ismeretek
A munkakor betoltéséhez sziikséges — a I1.1. pontban meghatarozott - képzettség.

A koznevelési intézmények oktatasi feladatainak ellatdsahoz sziikséges jogszabalyok,
naprakész ismerete.

Az irényitasa alatt 1év0 koznevelési intézmény tevékenységét jellemzo alapvetd adatok
iIsmerete.

A Fenntart6 szervezetére vonatkozo jogszabalyok és bels6é szabalyzatok eldirdsainak
ismerete.

Gyakorlat

Legalabb négy év pedagdgus-munkakorben vagy heti tiz tanora vagy foglalkozas megtartasara
vonatkoz6 6raadoi megbizas ellatdsa soran szerzett szakmai gyakorlat.
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Il.  Azigazgato feladatai

Az intézmény szamara a jogszabalyokban, az intézmény szakmai alapdokumentumaban, valamint a
Fenntart6 altal elfogadott munkatervben, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, koltségvetésben,
utasitdsban meghatarozott feladatok intézmény altal torténd ellatasanak biztositasa. A koznevelési
intézmény vezetdjének feladata az intézmény szakszeri és torvényes miitkodtetése, a Fenntarto altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezelése, a munkaltatdi jogkdrbe
tartozo, részére biztositott munkaltatoi részjogositvanyok gyakorlasa, intézmény képviselete és
dontéshozatal az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly
nem utal mas hatdskorébe.

1.  Azigazgato a személyi allomany figyelembevételével gondoskodik az intézmény mitkodési
rend;jét részletesen meghatdrozd dokumentumok elkészitésérdl, igy kiilondsen:

- az intézmény szervezeti és mitkkddési szabalyzatarol,

- az intézmény éves munkatervérdl,

- az intézmény 6t évre sz0l6 pedagdgus tovabbképzési programjarol,

- az intézmény éves beiskolazasi tervérdl,

- az intézmény pedagogiai programjardl,

- az intézmény hézirend;jérol,

- az intézmény alkalmazottainak munkakori leirdséarol,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges tovabbi belsd szabalyzatokrdl és jogszabalyokban
eldirt egyéb dokumentumokrol.

2. Kiemelt feladata a vizsgak helyi rendjének kialakitasa, jogszabalyokban meghatarozott
modon torténd megszervezése, lebonyolitasa €s ellendrzése

3. Azellatando/ellatott feladatoknak, valamint a munkatervbol eredd kotelezettségeknek
megfelelden a jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettségek betartasaval — elokésziti és a
Fenntart6 elé terjeszti:

- az intézmény munkajarol szol6 beszamolot.

4.  Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi miikodést, illetve annak feladatait érint6
jogszabalyi valtozasokat, a Fenntartonak az intézményt érinté dontéseit. Biztositja a neveldtestiilet
dontési, véleményezési jogkorébe tartozd jogositvanyok érvényesiilését.

5. Sziikség szerint javaslatot tesz az intézmény mitkodésével kapcsolatban a Fenntartd
szdmara.

6.  Evenként egy alkalommal koteles tevékenységérdl atfogd beszamolot adni a Fenntartonak.
7. Az III/1. I11/3. pontban foglalt dokumentumok, valamint a kollektiv szerzédés alapjan

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a neveld-oktaté munkat, szervezi €s iranyitja az intézmény
napi tevékenységét.
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8.  Feladata a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasa. A kotott munkaiddben ellatandd
feladatok elosztasat a szakmai szempontok és a nevelGtestiilet tagjai kdzotti ardnyos €s egyenletes
munkamegosztas figyelembe vételével végzi.

9.  Munkaltatoi jogkore kiterjed a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, a jogszabalyban
meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére.

10. A feladatellatas biztositasa érdekében gondoskodik a kdznevelési foglalkoztatottak és a
koznevelési dolgozok helyettesitésérdl, az éves szabadsaguknak az esedékesség évében torténd
kiadasarol a miikodés folyamatossaganak biztositdsa mellett, javaslatot tesz talmunka,
tobblettanitas ellatasara, megbizasi/draadoi feladatok ellatasara. Gondoskodik a megbizasi/oraadoi
szerz6dések meglétérol.

11. Az intézmény alapfeladatainak elldtdsdhoz gondoskodik a megfeleld human eréforras
rendelkezésre allasarol, a munkafeltételek biztositasardl. A tovabbképzési programnak /
beiskolazasi tervnek megfelelden pedagdgusok beiskolazésaval biztositja az intézmény
feladatainak szinvonalas ellatasat. A tovabbképzési programot €s beiskolazasi tervet az igazgatd a
szakmai jogszabalyok alapjan hatarozza meg, és a tovabbképzési programot a Fenntarto elé
terjeszti elfogadasra.

12. Javaslatot tesz:

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony létesitésére, megsziintetésére,
- az igazgato kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasara,

- a foglalkoztatottak kitiintetésére,

- a nyugdijas kortiak tovabb-foglalkoztatasara,

- a koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset kiegészitésének
megallapitasara,

- az illetmény, megbizasi dijak és a potlékok differencialasara.

13. Gyakorolja az intézmény koznevelési foglalkoztatottakkal és koznevelési dolgozokkal
kapcsolatos egyes munkaltatdi jogokat, a jogszabalyban foglaltak alapjan mindsiti

tevékenységiiket, biztositja az ellatando feladathoz sziikséges informaciokat, egyéb feltételeket.

14. Azigazgato a Fenntarto altal, szamara meghatarozott gazdalkodasi jogosultsagok korében
minden esetben felelosséggel tartozik.

IV. Azigazgato felelossége
Az intézmény vezetdje a vezetdi feladatok ellatidsa soran az igazgat6tdl elvarhatdé magatartast és

egyiittmiikddést koteles tanusitani. Az intézmény vezetdje:
1. Felel a IIl.1. pontban meghatarozott feladatok folyamatos és szakszerii ellatasaeért.
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2. Felel az intézmény jogszeri miikodéséért, a gazdalkodasi, munkatigyi, szakmai és egyéb
jogszabalyok, illetve a Fenntarté altal meghozott dontések, utasitasok €s eljarasi rend
maradéktalan betartasaért.

3. Felel az intézmény napi miikkddésének kiegyensulyozottsagaért, a szakmai tevékenységek
folyamatos, szakszer(i ellatasaért, sziikség szerint az ehhez sziikséges helyettesitési rendért,
kiilso segitség igénybevételéért, a szakmai tevékenységrol szol6 beszamolo elkészitéséért €s
tartalmaért.

4. Felel az intézményben foly6 pedagogiai munkéért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért.

5. Felel a neveld — oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulobalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéseert.

6. Felel az intézményét érinté megallapodasok, szerzddések betartasaért.

7. Felel6s az intézményi feladatellatds érdekében az intézmény rendelkezésére bocsatott
vagyonkezelési szerzodésben foglaltak hasznalataért, a gazdalkodasra vonatkozo szabalyok
betartasaért és betartatasaért, az eszkozok leltarozasanak elvégzéséért, selejtezési javaslat
megkiildéséért.

8. Felelds az altala vezetett intézmény készpénzes eldleg kezeléséért felelds személy kijeldléséért,
az el6leg mindenkor érvényben 1év0 jogszabalyoknak megfeleld felhasznalasaért, az eldleggel
hataridében torténd elszamolas biztositasaért.

9. Felel a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

V. Kapcsolattartas és annak tartalma

1. Tajékoztatja a Fenntartot a sajat munkavégzeésével osszefliggd kérdésekrdl (tavollét,
szabadsag igénybevétele, betegszabadsag, munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony,

Osszefeérhetetlenség, személyét érintd €s munkaveégzését befolyasolo egyeb tények).

2. Az igazgat6 kikiildetését lehetdség szerint a tavollétet egy héttel megeldzden jelzi, és
megadja a helyettesitését ellatdé személy nevét. Szakmai célu tavolléte esetén megadja elérhetdségét.

3. Tajékoztatja a Fenntartot az intézmény tevékenységérol, az intézmény kdznevelési
foglalkoztatottjainak és koznevelési dolgozdinak nagyobb korét érintd dontéseirdl, a miikddési rend
megvaltoztatasarol, az intézmény rendezvényeirdl, szakmai programjair6l, sajat hataskrben nem
megoldhat6 problémakrol.
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4. Rendszeresen, illetve a kozoktatasi intézmény Fenntartdja altal elére meghatarozott
idépontokban informaciokat, mérési, értékelési, statisztikai adatokat szolgaltat a Fenntart6 és
munkatarsai felé.

5. A Fenntart6 altal meghatarozott rend szerint ad tajékoztatast az intézmény palyazati
tevékenységérol.
6. Haladéktalanul t4jékoztatja a fenntartdt a miikodést nagyobb mértékben befolyasold

koriilmények megvaltozasarol, rendkiviili eseményekrdl, az intézmény kiilso szervek altal torténd
ellendrzéséral.

7. Kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, érdekvédelmi szervezetekkel, melynek soran
eleget tesz a jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettségének (egyetértés megszerzése,
vélemény kikérése, tdjékoztatas megadasa, egyebek).

8. Amennyiben tobb feladatellatasi helyen miikodik az intézmény, szoros kapcsolatot tart az
egyes telephelyekkel, biztositja a folyamatos informaciéaramlast.

VI.  Munkavégzésre vonatkozé szabalyok

1. Részt vesz €s képviseli intézményét — vagy gondoskodik intézményének képviseletérdl — a
megrendezésre keriild szakmai, tarsadalmi rendezvényeken, kdzéleti eseményeken, tinnepi
alkalmakon.

2. Az igazgato az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban foglaltak szerint koteles
gondoskodni tavolléte, vagy barmilyen természetli akadalyoztatasa esetén személyének
helyettesitési rendjérol.

3. A munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony létesitését koteles a munkaltatojanak
elézetesen bejelenteni.

4, Az intézmény vezetdje koteles az intézmény szakmai és mindségi fejlodését szolgald
palyazati er6forrasokat, timogatasi lehetdségeket, kiegészitd anyagi és szellemi eréforrasokat
felkutatni és a legteljesebb mértékben kihasznalni. A palyazatok benyujtasa eldtt egyiittmiikodik a
Fenntartoval. Felel a palyazatok szakmai beszamolojanak osszeallitasaért, illetve pénziigyi
elszamolésaban is egyiittmiikodik.

5. Gondoskodik az adatszolgaltatasok pontos, és hataridében torténd elkészitésérdl, annak
tovabbitasardl a Fenntart6 felé.

6. Koteles megismerni és alkalmazni az intézményét érintd kiilonféle szabalyzatokat.
VII. A szakmai jogszabalyokbdl kovetkezd, sajatos feladatai
1. Dont a tanulok felvétele, atvétele ligyében. Figyelemmel kiséri a tanuldcsoportok

jogszabalyban eldirt maximalis tanuloi 1étszamanak alakuldsat, sziikség szerint idoben
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kezdeményezi az osztalylétszam/ csoportlétszam tullépéshez sziikséges Fenntartdi engedély
beszerzését.

2. A gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos dontéseit, jogszabalyban meghatarozott esetben és
formaban kozli a tanuloval, illetve a szilovel.

3. Gondoskodik a tantargyfelosztas, az érarend, az ligyeleti rend és a terembeosztas elkészitésérol,
annak aktualizalasarol, naprakészségérol.

4. Gondoskodik a taneszk6zok allagdnak megovasarol, az eszkdzok potlasarol, tervszeri
fejlesztésérol.

5. Ellatja a munkavédelemmel kapcsolatban a ra harul6 feladatokat.

6. Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajat, biztositja a didkjogok érvényesiilésének
intézményi feltételeit.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, illetve a Fenntartd
rendelkezései szerint kell eljarni.

VIIIl. Zaradék

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitdsait végrehajtani a Munka torvénykonyveérdl
sz016 2012. évi L. torvény 54.§-aban foglalt korlatozasokkal. A munkak®ori leiras csak a
rendszeresen visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakdrhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol sz6lo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan, a 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo rendelet alapjan, a
20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl rendelet alapjan, valamint azon eseti feladatokkal, amelyekkel a
fenntartd megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogat a munkaltatoi jogok gyakorldja
fenntartja. A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Munka térvénykonyvérol
sz616 2012. évi I. térvény, a mindenkori hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a hatalyos
Pedagbgiai Program, Hazirend, valamint az Intézmény egyéb szabalyzataiban foglalt eldirasok az
iranyadok.

Dunafoldvar,

fenntarto

57



A fentiekben foglalt munkakori leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak
egy példanyat atvettem és magamra nézve kotelezonek elfogadom.

Dunafoldvar

igazgatd
Az okiratot kapjak:
- Koznevelési foglalkoztatott

- Személyi anyag
- Irattar

MUNKAKORI LEIRAS
beosztas szerinti munkakor ellatasahoz

Koznevezési foglalkoztatott neve:
l. A munkakor adatai

a) Kozfoglalkoztatott neve:

b) Kkinevezés szerinti munkakor pedagbgus
megnevezése:

C) Dbeosztas szerinti munkakor szakmai tantargyat tanitd tanar
megnevezése:

d) munkaltato neve:

e) Kkozvetlen felettese: tanszakvezetd, igazgato
f) munkaidére vonatkozé adatok:

g) megbizas érvényessége:

h) munkavégzés helye:

1. A beosztas szerinti munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények, képzettségek,
jogszabalyok

Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagogus
megbizashoz a pedagogusok 1j életpalydjardl sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelet 3. melléklete alapjan eloirt szakképesités; zenemiivészeti 4gon
a miivészeti targynak megfeleld szakiranyu tanar vagy miivész vagy eléaddémiivész; szin- és
babmiivészeti, képzo- €s iparmiivészeti, tincmiivészeti agon a tanszaknak megfeleld szakiranyt
fels6foku végzettség és szakképzettség.
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Vonatkoz6 jogszabalyok:

2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

I1l.  Munkakor leirasa

1. Jogallasa
Pedagogus munkakorbe beosztott koznevelési foglalkoztatott. Feladatat az igazgato kozvetlen
iranyitasa mellett €s utasitasai szerint, valamint az iskolai, és felsbb iranyit6 szervek irasbeli
rendelkezései alapjan végzi.

2. Feladatkore részletesen

A hozza rendelt osztalyokban/csoportokban a kiosztott tantargyak tanitasa.
Osztalyfonokként/csoportvezetoként ellatja a hozza rendelt osztaly/csoport vezetését.
Vezeti az osztaly/csoportnaplot, elvégzi az adminisztraciods feladatokat (bizonyitvany,
anyakonyv, igazolasok, értesitések, torzskonyv, statisztika).

Sziiléi értekezleteket, fogadoorakat, osztalyprogramokat az iskolai munkatervben
megtervezettek szerint szervezi.

A Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint felelds a rabizott gyermekek
személyiségének, az osztalykozosség, valamint a tanulok tanulmanyi eredményének
fejlodéséért.

Aktivan részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megjelenik az iskolai
rendezvényeken, linnepségeken.

Oraira rendszeresen felkésziil. Nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo 1d6 optimalis kihasznalasara.
A Pedagogiai Programban megfogalmazott elvek alapjan rendszeresen ellendrzi és
értekeli a gyermekek tanulmanyi munkajat, az értékelésben is torekszik az irasbeli és
szobeli formak egyensulyanak megtartasara. Kotelez0 irasbeli feladatokat ellendrzi,
javitja.

Megismerteti, betartatja tanuloival az iskola Hazirendjét, az iskolai élet szabalyait.
Szaktanarként a szakmai munkako6zdsség tagja, munkdjat az elfogadott tanterv szerint
magas szinvonalon végzi.

A tantargyfelosztas szerint tanitasi orakat tart.

Tapasztalatairdl tdjékoztatja a szakmai kozosséget.

A tanitési 6rdkon és tanorakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmiikddési készségének, onallosaganak €s ontevékenységének kialakitasara. A
k6zos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden - az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érint6 - kérdésekrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl
sz6l6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékoztato fiizetbe. A
munkatervben meghatarozott idok6zonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart.
Téjékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrdl, a tankdnyvfelelds altal
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kért modon részt vesz a tankonyvrendelésben, a tankonyvek kiosztdsaban, meghatarozza
a sziikséges fiizetek és iroszerek korét.

* A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérol, az iskolai
értékelési rendszerérdl, az iskolai programokrol.

* Az iskolai munkatervben rdosztott feladatokat és az tigyeleti teenddket elvégzi.

* Naponta 15 perccel az elsd tanitasi ora el6tt kdteles a munkahelyén megjelenni,
akadalyoztatdsa esetén errdl a leghamarabb értesiteni az iskolat.

* Aziskolai tinnepélyek méltdé megtartdsdhoz osztalya megfeleld felkészitésével - a
gyerekek életkoratol fliggden miisorok betanitasaval - jarul hozza.

» Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi
teenddk ellatasa.

* A Koznevelési Torvényben meghatarozottak szerint a tanitdshoz maga vélasztja meg a
felhaszndlni kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell
lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot
szolgalja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

3. Azegyes jogok biztositasa:
» Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
* Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.
4. Feleldssége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozo jogszabalyok, eldirdsok belsd
utasitasok és szabalyzatok betartasaért, valamint kdzvetlen felettese utasitdsainak a végrehajtasaért.
Tevékenységerdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe tartozo
hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése eldtt
kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.
Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével 0sszefiiggden rea biznak, illetdleg
kizarélagosan hasznal vagy kezel.
Kiilonleges feleldssége
* Lebonyolitja a ra bizott versenyt, kiallitast, vasart.
* Az iskola helyi tantervével 6sszhangban tanmenetet készit, melynek
megvalositdsdhoz megvalaszthatja a taneszkdzoket, segédeszkozoket, tankdnyveket.
» Felelds az osztalyterme rendjének kialakitasaért, azok megtartasaért, fejlesztéséért.
* A rébizott eszk6zok védelmérdl gondoskodik.
* A tanulok, sziilok, kollégai személyiségi jogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el,
bizalmasan kezeli az iskolaval kapcsolatos informaciokat, adatokat.
* Minden év elején felméri az osztalya szocialis helyzetét (hatranyos helyzet,
veszélyeztetettség), azt az iskolatitkarnak a megadott hataridoig 6sszesiti, leadja, az
adatokat - azok megvaltozasa esetén - korrigalja.
Feleldsségre vonhato:

. Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a gyermekek
jogainak megsértéséért.

. A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, rongalasaért.
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. Vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.
Sziikséges képességek:

. Munkadja soran hasznélja a szamitastechnika adta lehetoségeket.

. A szamitogép operacios rendszerének gyakorlott hasznélata (Fé4jlok, mappak mentése,
megnyitasa, keresése)

. Szovegszerkesztd készségszintli hasznélata: gépirds, szoveg formazasa, helyesiras

. Tablazatkezeld programok hasznalata: Tablazatok készitése, formazasa.

. Levelezd programok készségszintli hasznalata: Levél kiildése, fogadasa. Melléklet csatolésa,

letoltése. Levelek rendszerezése.
5. Kapcsolatok

* A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.
» A sziiléket rendszeresen tajékoztatja a gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, a
kovetelményekrol. MegbeszEli veliik a felmeriilé problémakat, azok megoldési
lehetdségeit.
* Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a kollégaival.

6. Titoktartasi kotelezettség:
A munkavallal6 koteles a munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan miiszaki,
szellemi vagy egyéb informacidt hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhato
Osszefiiggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

IV. Zaradék

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani a Munka térvénykonyvérdl
sz016 2012. évi L. torvény 54.§-aban foglalt korlatozasokkal. A munkak®ori leiras csak a
rendszeresen visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakdrhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, a pedagogusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol sz6lo 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan, a 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo rendelet alapjan, a
20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol rendelet alapjan, valamint azon eseti feladatokkal, amelyekkel az
igazgaté megbizza. A munkavallal6 koteles megismerni a Levendula Alapfoka Miivészeti Iskola
belsé szabdlyzatait, és munkéjat ezen szabalyzatok alapjan végezni. A munkakori leiras
modositasanak jogat a munkaltatoi jogok gyakorldja fenntartja. A jelen munkakdri leirdsban nem
rendelkezett kérdésekben a Munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény, a mindenkori
hatalyos Levendula Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a hatalyos
Pedagogiai Program, Hazirend, valamint az Intézmény egyéb szabalyzataiban foglalt el6irasok az
iranyadok.

Dunafoldvar, ..........cooovviiiiiiiii,

igazgato
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A munkakdri leirds egy példanyat atvettem €s az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Dunafoldvar, .........cooooviiiiiiii,

munkavallal6 aldirasa
Az okiratot kapjak:

- Koznevelési foglalkoztatott

- Személyi anyag
- Irattar

MUNKAKORI LEIRAS
beosztas szerinti munkakor ellatasahoz

Koznevezési foglalkoztatott neve:

l. A munkakor adatai

a) Kozfoglalkoztatott neve:

b) Kkinevezés szerinti munkakor Nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitd
megnevezése: foglalkoztatott

C) Dbeosztas szerinti munkakor iskolatitkar
megnevezése:

d) munkaltato neve:

e) kozvetlen felettese: igazgatd

f) munkaidére vonatkozo adatok: teljes munkaidd, 40 ora/hét

g) megbizas érvényessége:

h) munkavégzés helye:

1. A beosztas szerinti munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények, képzettségek,
jogszabalyok

Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények az adott nevelési-oktatdsi intézményben iskolatitkari
megbizashoz a pedagdgusok 1y életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm.rendelet 3. melléklete alapjan eloirt szakképesités; kdzépfoku iskolai
végzettség.
Vonatkozo jogszabalyok:
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
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401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

I1l.  Munkakor leirasa

1. Jogallasa
Nevel6 — oktaté munkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatott. Feladatat az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett és utasitdsai szerint, valamint az iskolai, és fels6bb
iranyit6 szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

2. Feladatkore részletesen

Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,
az alabbiak szerint:

. Az iskola tigyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése.

. Az iskola kor- és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.

. Pedagogus igazolvanyok tligyintézése, nyilvantartasa,

. Az intézmény szigori szamadasti nyomtatvanyainak nyilvantartasa

. Intézményi statisztikdk készitése.

. Sziikség esetén fénymasol €s gépel.

. Adatszolgaltatds segitése

. Leltarozas

. Kezeli a titkarsagi telefont. (informacioadas, kapcsolas, lizenetatvétel stb.)

. Elvégzi a baleseti jegyzOkonyvekkel kapcsolatos iigyintézést.

. Tanuloi ill. sziilé1 kérésre, kiadja az iskolalatogatasi bizonyitvanyt.

. Elkésziti az iskolai statisztikdk dsszesitéseit.

. Vezeti a tanulok és pedagogusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kézoktatasi
Informaciés Rendszerben (KIR) valamint a digitalis naploban (EKRETA).

. Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a

tanuloi és alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
regisztracios feladatokrol.

. Részt vesz a digitalis naplo feltdltésében és kezelésében.
. Vezeti a beirasi naplot, a tanuldk osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartéasa.
. Részt vesz a tanulok beiratdsaban.
3. Az egyes jogok biztositasa:

Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatéasi torvényben foglalt jogainak
biztositasaban. Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.
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4, Felelossége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkoz6 jogszabalyok, eldirasok belsd
utasitasok és szabalyzatok betartasaért, valamint kdzvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.
Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszdmolni, a feladatkdrébe tartozo
hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése elott
kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakdrével 0sszefiiggden rea biznak, illetdleg
kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Felel6sségre vonhato:

. Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak vagy a gyermekek
jogainak megsértéséért.

. A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.

. Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Rendelkeznie kell:

. az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

. a bizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismeretével,

. az uigyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és postazas
eszkozeinek ismeretével,

. az iktatas, az irattdrazasi alapfogalmak, munkaeszk6zok, az irattari Orzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével,

. egyszeril ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitoltésének
ismeretével,

. munkavallaldssal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos engedélyek,

szerzOdések, jegyzOkonyvek) szokasos formai és tartalmi elemeinek ismeretével

Sziikséges képességek:

. Munkéja sordn hasznélja a szamitastechnika adta lehetdségeket.

. A szamitogép operacios rendszerének gyakorlott hasznalata (F4jlok, mappak mentése,
megnyitasa, keresése)

. Szovegszerkesztd készségszintli haszndlata: gépirds, szoveg formazasa, helyesiras

. Tablazatkezel6 programok hasznalata: Téblazatok készitése, formazasa.

. Levelezd programok készségszintii haszndlata: Levél kiildése, fogadasa. Melléklet csatolasa,
letoltése. Levelek rendszerezése.

. J6 kommunikacioés képesség,

. Protokoll ismerete, megfeleld alkalmazasa

. Rendszerezd képesség,
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5. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo koteles a munkavégzéssel kapcsolatban tudomadsara jutott, minden olyan miiszaki,
szellemi vagy egyéb informacidt hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhato
Osszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

V. Zaradék

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani a Munka térvénykonyvérol
sz616 2012. évi L. torvény 54.§-aban foglalt korlatozasokkal. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatéro €s alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhdz kapcsolodo eseti feladatokat is, a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan, a 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasardl szolo rendelet alapjan, a
20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol rendelet alapjan, valamint azon eseti feladatokkal, amelyekkel az
igazgatd megbizza. A munkavallal6 koteles megismerni a Levendula Alapfokt Miivészeti Iskola
belsd szabalyzatait, és munkajat ezen szabalyzatok alapjan végezni. A munkakdri leiras
modositasdnak jogat a munkaltatoi jogok gyakorldja fenntartja. A jelen munkakori leirasban nem
rendelkezett kérdésekben a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény, a mindenkori
hatalyos Levendula Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a hatalyos
Pedagogiai Program, Hazirend, valamint az Intézmény egyéb szabalyzataiban foglalt eldirasok az
iranyadok.

Dunafoldvar, ...
igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem €s az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezOnek elismerem.

Dunafoldvar, ...,

munkavallalo alairasa
Az okiratot kapjak:

- Koznevelési foglalkoztatott

- Személyi anyag
- Irattar
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MUNKAKORI LEIRAS
beosztas szerinti munkakor ellatasahoz

Koznevezési foglalkoztatott neve:

l. A munkakor adatai

a) Kozfoglalkoztatott neve:

b) Kinevezés szerinti munkakor Nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité
megnevezése: foglalkoztatott

C) Dbeosztas szerinti munkakor pedagdgiai asszisztens
megnevezése:

d) munkaltaté neve:

e) Kkozvetlen felettese: igazgatd

f) munkaidére vonatkozo adatok: teljes munkaid6, 40 ora/hét

g) megbizas érvényessége:

h) munkavégzés helye:

1. A beosztas szerinti munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények, képzettségek,
jogszabalyok

Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgiai
asszisztens megbizashoz a pedagdgusok 11 életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL. 30.) Korm.rendelet 3. melléklete alapjan eldirt szakképesités;
kozépfoku iskolai végzettség.

Vonatkozo jogszabalyok:

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0 életpalydjarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1. Munkakor leirasa
1. Jogallasa

Nevel6 — oktaté munkat kdzvetleniil segité koznevelési foglalkoztatott. Feladatat az
osztalyfonok/csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett €és utasitasai szerint, valamint az iskolai, és
felsdbb iranyito szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

2. Feladatkore részletesen

Nem tanulési jellegli feladatokkal segitik a tanarok, tanitok munkéjat, nevelési, gondozasi és
feliigyeleti munkat végeznek iskolakban és az iskoldskoruaknal fiatalabb gyermekek szamara
fenntartott intézményekben.
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« aziskolas, illetve az iskolaskornal fiatalabb gyermekek fizikai, szocidlis, érzelmi és
intellektualis fejlodését eldsegitd tevékenységek bemutatasa €s feliigyelete, illetve ilyen
tevékenységekben valo részvétel;

* abenti ¢s kinti teriiletek elokészitése a tanuldsi és szabadidds tevékenységekre;

* segitségnyujtas a gyerekek szellemi, fizikai, magatartasbeli és egyéb tanuldsi
problémainak megoldasaban;

* segédkezés az oktatasi anyagok elkészitésében, irasos és nyomtatott anyagok masolasa
és Osszeallitasa;

* az audiovizualis berendezések, szamitogépek és egyéb oktatasi segédeszkozok kezelése.

A pedagogiai asszisztens az intézményvezeto altal kitizott feladatokat 6nalloan, illetve pedagogus
mellett latja el a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében.
Munkakori kotelességeit altalaban a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden végzi.
Az intézmény folyoséinak dekoralasat az intézményvezetd altal meghatarozott moédon végzi,
valamint 6nalldan tervezi meg az iskola arculatat feliigyelet mellett.
* A kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését célzo tanmenetetek teljesitéséhez segitséget nyujt a vezetdk altal
kijelolt pedagdgusnak.
» Aziskola és a tanuldk érdekeit szolgald palydzatoknal segitséget nyujt, azokon részt
vesz, illetve a palyazat benytjtasahoz mellékleteket biztosit.
* A tanul6k differencialt foglalkoztatasanal igény esetén a személyre szabott
feladatokban segitséget nyujt a kijeldlt pedagdgusnak.
* Aziskolai leltarnal, az iskolai tankonyvek év végi beszedésénél segitséget nyujt és
gondoskodik tankonyvek megfeleld allapotanak konyvtarba keriilésérol.
* Az iskoldban rendelkezésre all6 szemléltetd eszkozoket a pedagdgusnak kérésre a
kijelolt tanterembe helyezi, illetve annak éallagat javitja. Gondoskodik a pedagogus
szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasanal megdrzésérdl, a szertar
rendjérdl, a vezetéstdl kért segitségnek megfelelden.

Az iskola pedagogiai programjaban és a munkatervben meghatarozott - szaktargyaval kapcsolatos -
szabadidds programok, versenyek, megszervezésében a kijelolt pedagogus mellett aktiv szerepet
vallal.
* A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott modon torténd megbizassal,
az intézményvezetd altal osszeallitott ligyeleti rend szerint, az 6rakdzi sziinetekben a
pedagogusok mellett tigyeleti teendoket 14t el.
* Meg kell jelennie minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepségen, archivum
készitésében segitség nytjtasa, illetve irattar kezelésében felkérésre segitség nyujtasa.
*  Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti
feletteseit.
* A versenykiirdsokban, azok elkészitésében minden pedagogusnak segitséget nyujt,
de csak a vezetdség kérésére, illetve egyéb, id6kdzben felmertiilt aktualis igények
teljesitése.
* Az intézmény adminisztracios feladatait elvégzi. A pedagogus irdnymutatasa alapjan
besegit a pedagdgiai adminisztracidba is.
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3. Azegyes jogok biztositasa:

» Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
* Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

I11. Felelossége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. FelelOs a vonatkozé jogszabalyok, eldirasok belsd
utasitasok és szabalyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitdsainak a végrehajtasaért.
Tevékenységérol kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe tartozo
hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése elott
kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felelds mindazokért az anyagokért, melyet munkakdrével osszefliggden rea biznak, illetdleg
kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Feleldsségre vonhato:

. Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a gyermekek
jogainak megsértéséért.

. A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.

. Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Sziikséges képességek:

. Munkdja soran hasznélja a szamitastechnika adta lehetdségeket.

. A szamitogép operacios rendszerének gyakorlott hasznélata (Fajlok, mappak mentése,
megnyitasa, keresése)

. Szovegszerkesztd készségszintli hasznalata: gépiras, szoveg formazasa, helyesiras

. Tablazatkezeld programok hasznalata: Tablazatok készitése, formazasa.

. Levelezd programok készségszintii hasznalata: Levél kiildése, fogadasa. Melléklet csatolasa,

let6ltése. Levelek rendszerezése.
IV. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalé koteles a munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan miiszaki,
szellemi vagy egyéb informacidt hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhato
Osszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

IV. Zaradék

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani a Munka térvénykonyvérol
sz616 2012. évi . torvény 54.§-aban foglalt korlatozasokkal. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd €s alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatokat is, a pedagogusok 0 életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan, a 229/2012. (VIIIL. 28.)
Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo rendelet alapjan, a
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20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél rendelet alapjan, valamint azon eseti feladatokkal, amelyekkel az
igazgatd megbizza. A munkavallal6 koteles megismerni a Levendula Alapfoka Miivészeti Iskola
belsd szabalyzatait, és munkajat ezen szabalyzatok alapjan végezni. A munkakdri leiras
modositasanak jogat a munkaltatoi jogok gyakorldja fenntartja. A jelen munkakori leirdsban nem
rendelkezett kérdésekben a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény, a mindenkori
hatalyos Levendula Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a hatalyos
Pedagdgiai Program, Hazirend, valamint az Intézmény egyéb szabalyzataiban foglalt eldirasok az
iranyadok.

Dunafoldvar, ...........covviiiiiii,
igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Dunafoldvar, .........ccovviiiiiiiin,

munkavallal6 aldirasa
Az okiratot kapjak:
- Koznevelési foglalkoztatott

- Személyi anyag
- Irattar
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