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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szabalyozza és meghatarozza a Madach Téanc- és
Szinmiivészeti Szakgimnazium és Alapfokti Miivészeti Iskola miikodésének rendjét. Az
intézmény vezetése a szervezeti milkodési szabalyzat elkészitésével, elfogadasaval.
kihirdetésével és betartatasaval biztositja az intézmény jogszeri miikddését.

1.2 A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatjogszabalyi alapja:
Torvények:

2011.CXC Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény. - A 229/2012 (VIL.28)
végrehajtasi rendelet,

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol,

37/2003. (XI1.27.) OM rendelet, az Orszagos képzési jegyzekrol,

2013 évi LXXVIL. torvény a felnottképzésrol,

2013. évi CCXXXII térvény a Nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

1992 évi 33. XXXIII. torvény kézalkalmazottak jogallasarol,

1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol,

1999. évi CXXI. torvény a gazdasagi kamarakrol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
1993. évi LXXVII. torvény a nemzeti €s etnikai kisebbségek jogairol

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol

1992. évi LXIIIL évi torvény a személyes adatok védelmérdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenlOség
elémozditasarol

2005. évi XC. torvény az elektronikus informéacidszabadsagrol

2011. évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

Kormany,- miniszteri rendeletek

21/2019 (I1.25.) Korm. rendelet 2019/2020 tanévre vonatkoz6 szakmaszerkezeti
dontésr8l  2019/2020  tanévben SZABOKI ADOLF SZAKKEPZESI
OSZTONDIJRA jogositd szakképesitésrol,

353/2017 (XI1.29.) Korm. rendelet 2018/2019 tanévre vonatkozo
szakmaszerkezeti dontésrél, 2018/2019 SZABOKI ADOLF SZAKKEPZESI
OSZTONDIIRA jogositd szakképesitésrol,

27/2016 (IX.19) EMMI rendelet miniszter agazataba tartozo szakképesitések,
szakmai €s vizsgakovetelményeirdl,



e 30/2016 (VIIL.31.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrol,

e 59/2013 (XII.13.))  NGM  rendelet, a  FelnOttképzési  szakmai
programkovetelmények nyilvantartasba vételének, kovetelményeirdl és eljarasi
rendjérdl, valamit a szakmai végzettség megszerzésének igazolasarol,

e 315/2013 (VIIL.28) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol,
e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol.

e 20/2012 (VIIL31) EMMI rendelet,

e 51/2012 (XIL.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak ¢és
jovahagyasanak rendjérdl,

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

e 150/2012 (VIL.6) Korm. rendelet az Orszagos Képzési jegyzékrdl és az orszagos
képzési jegyzék moddositasi rendjérdl,

e 217/2012 (VIL9.) Korm. rendelet, az allam altal elismert szakképesitések
szakmai kovetelmény moduljairdl,

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés 4s a polgari
védelem agazati feladatairdl,

e 8/2006. (I1I. 23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének €s folytatasanak
feltételeirdl, valamint a térségi integralt szakképzési kozpont tanacsado
testiiletérol,

o 4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevo
tanulok juttatasairol,

e 40/2002. (V.24.)/OM rendelet, az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl

e 27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet az alapfokt miivészetoktatas kovetelményei
¢s tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasarol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi szolgalatrol

e A 100/1997. (VI 13.) Korményrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol.

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairodl és
kedvezményeirdl

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi €s 1dObeli hatalya

1.3.1 Személyi hatdlya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, az
alapfokt miivészetoktatasi intézményegységbe és szakgimnaziumba jaro6 tanulora, a
tanulok torvényes képviseloire, az intézményben mikodo kozdsségekre, szervezetekre,
intézmény valamennyi dolgozojara, valamint illetve mindazokra, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek azaltal, hogy igénybe veszik szolgaltatésait, illetve segitik az
intézményt szolgaltatasai megvalositasaban.



1.3.2 Id6beli hatdlya

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2019. szeptember 01. napjatol 1ép hatalyba, és
véltozatlan formaban jelen szabalyzat médositasaig, illetve 0j szabalyzat kiadasaig
marad hatalyban.

1.4 A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadasanak, modositasanak,

kihirdetésének rendje
Jelen szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2019. augusztus 27-én hatarozataval
fogadta el, az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval, a 2019. szeptember 1-i
igazgatoi utasitassal kertil kiadasra.

Jelen szabalyzat nyilvanos, az intézmény honlapjan hozzaférhetd, valamint papir alapon
kinyomtatott, igazgato altal hitelesitett példanya az iskola titkarsdgan megtekintheto.

Jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat elfogaddsa és modositasa a nevelbtestiilet
jogkorébe tartozik. A nevelOtestiilet altal elfogadott SZMSZ-t a fenntartd
jovahagyasaval hatalyos. A Szervezeti ¢és Miuikodési Szabalyzat modositasat
kezdeményezheti: a fenntartd, a neveldtestiilet, az iskola igazgatdja.

Az SZMSZ egy példanyat minden intézményegységben ki kell fliggeszteni, s arrdl az
els sziildi értekezleten a sziildknek tajékoztatast kell adni, tovabba a pedagdgiai
programmal egylitt nyilvanossagra kell hozni: megtekinthetd az iskola honlapjan.
Tartalméval kapcsolatban tdjékoztatast lehet kérni személyesen az iskola igazgatojatol
eldzetes idOpont egyeztetés utan.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az
intézmény azon dolgozdival is, akik nem tagjai a szak-alkalmazotti értekezletnek, a
nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerililnek az intézménnyel, és
meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ feliilvizsgélatanak rendje, modositasa kotelezd az alabbi esetekben:

o az intézmény miikddési rendjében valtozas torténik,
o az intézmény szervezetében valtozas kovetkezik be,
o az SZMSZ tartalmat érint6 kérdésekben a jogszabaly valtozik.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi, alapadatai

Az intézmény neve: Madach Tanc- és Szinmiivészeti Szakgimnazium és Alapfoku
Miivészeti iskola

Az intézmény rovid neve: Madach Miivészeti Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 1149 Budapest, Angol u.75

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 1149 Budapest, Angol u. 75.

Az intézmény vezetdje: Bujnyik Barbara

Az intézmény jogallasa: 0nallo jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasanak forméja: onalléan mikodd ¢és gazdalkodo
intézmény.

Az intézmény tipusa: tobbcélu  intézmény-  Osszetett
iskola- alapfokti miivészeti iskola -
szakgimnazium

Az intézmény alapitoja: Madach Musical Ténciskola

Ko6zhasznt Tarsasag
1147 Budapest, Czobor utca 6.

Az intézmény fenntartoja €s székhelye: Mivész Gyerekekért Kozhaszni
Nonprofit Kft.
1149 Budapest, Angol utca 75.

Az intézmény torzsszdma/OM azonosito: 200650

Az intézmény alapito okiratanak kelte: 2014. majus 26.

Az intézmény alapitasanak éve: 2005

Az intézmény miikodési engedélyének szama: BP-05/109/00937-4/2017
Miikodési engedélyének Kelte: 2017. oktober 19.

Az intézmény tevékenységei:

852020 Alapfokt miivészetoktatas

852032 Téancmiivészeti ag/Balett tanszak

852031 Zenemiivészeti ag/ Klasszikus zene, vokalis tanszak (magéanének)
853201 Nappali rendszerli szakkodzépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam)
Tancos (szinhazi tancos) - OKJ 54 212 07 0010 5404

Tancos (szinhazi tancos) - OKJ 54 212 09

Szinész II. (szinhazi és filmszinész)- OKJ 52 212 02, 0010 5202

Szakmai orientdci6 ¢és szakmacsoportos alapozé oktatds az aldbbi
szakmacsoportban: miivészet, kozmiivelddés, kommunikéacioé szakmacsoport
Erettségi vizsga szervezése

853100 altalanos kozépfoku oktatas parhuzamos miivészeti oktatas keretében
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e (9-13. évfolyam)

e 853211 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszeri szakmai
elméleti oktatas a szakképzési évfolyamokon

e 85322 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszeri szakmai
gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon (Zene és tancmiivészeti oktatas

parhuzamos képzésben
562917 Munkahelyi étkeztetés

Kiegészito tevékenység:

9001 Eléado-muvészet

Villalkozasi tevékenysége:

Az intézmény szamlaszadma:
Az intézmény adohatdsagi azonositd szama:

Az intézmény statisztikai szamjele:

Az intézmény altalanos forgalmi ad6 alanyisaga:

562913 Iskolai intézményi étkeztetés (feltételeinek biztositasa)
910121 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartas
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
856091 Szakképzési és felnottképzési timogatasok

9002  Eléaddé miivészetet kiegészito tevékenység

vallalkozasi  tevékenységet nem
folytat, kivétel a nyari napkdzi
taborok

10300002-10520436-49020017
18197608-2-42
18197608 8520 729 01

Afa alany



3. A mukodést és tartalmi munkat meghatarozo helyi
dokumentumok
3.1 Az Alapito Okirat

A fenntartdé az Alapitd Okiratban hatdrozta meg az iskola tipusat, alapfeladatat,
kiegészito tevékenységeit, ennek alapjan biztositja a miikodés feltételeit.

3.2 A Pedagodgiai program

Az alapitdé okiratban szerepld alapfeladatok és kiegészitd tevékenységek alapjan az
iskola nevelGtestiilete elkészitette az intézmény Pedagdgiai programjat, amely az
iskolaban foly6 neveld-oktatomunkat szabalyozé alapdokumentum.

3.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat
Az intézmény miitkodési rendjét, és a neveld-oktatd munka eredményes megvaldsitasat
szabalyoz6 dokumentum.

3.4 A Hazirend

Az intézmény hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulményi kételezettségek teljesitésén
kiviil - a kozoktatdsi torvényben, illetve mas jogszabalyokban meghatarozott tanuléi
jogokat ¢és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani.

Az intézmény miikodését alapvetden meghataroz6 dokumentumok nyilvanosak, az
intézmény honlapjan hozzaférhetok.

Az intézmény Pedagogiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét igazgat6 altal hitelesitett
példanyban az iskola titkarsagan kertilt elhelyezésre, hogy azok megtekintése a sziilok
¢s a tanulok szdmara biztositott legyen.

3.5 A helyi dokumentumok hozzaférhetdseége
Az intézmény miikodését alapvetden meghatarozd dokumentumok nyilvanosak, az
intézmény honlapjan hozzaférhetok.

Az intézmény Pedagdgiai Programjanak, SZMSZ-ének, és Hazirendjének papir alapon
kinyomtatott, igazgato altal hitelesitett példanya az iskola titkarsagan tekintheté meg.

3.6 Az elektronikus €s az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) és
eKréta révén elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
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e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢€s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikai
halozatdban egy kiilon e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatoztuk, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd, ¢és altal felhatalmazott személyek (fenntartd6 iigyvezetdje,
igazgatohelyettes, oktatasi referens, titkarsag) férhetnek hozza.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd ¢és az igazgatdhelyettesek minden {ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi
igyintéz6, ¢és az iskolatitkdr, a munkakori leirdsukban szerepld iigyekben, az
osztalyfonok ¢és az érettségi vizsgabizottsdg jegyzOje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald
beirasakor.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

Iskola
Igazgatd
Oktatasi Gazdasagi
referens “ osztaly
Igazgatéh Gyakorlati
Titkarsagv elyettes képzés vezetd

ezet6
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4.1 Az intézmény vezetdsége
e [gazgatd
e [gazgatohelyettes,
o (Gazdasagi vezetd, vagy annak hidnyaban a pénziigyi ligyintéz6, mint megbizott
gazdasagi felelds
e Munkakozosségek vezetdi

Allandé meghivott kiilsé tag: az intézmény fenntartdjanak tigyvezetdje, akit minden
esetben, a megbeszélések idejérdl, napirendi pontjarol, és jegyzékonyvérdl irasban kell
tajékoztatni.

Az iskola vezetdsége az iskolai ¢élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet.
Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. Az iskola
vezetOsége latja el a belsd ellendrzési szabéalyzatban foglaltak szerinti ellendrzési
feladatokat is.

Az iskola vezetdségének tagjai egymassal napi kapcsolatban allnak, sziikség szerint
szobeli, irasbeli vagy személyes kommunikaciot folytatnak.

4.1.1 Az intézmény igazgatdja
4.1.1.1 Felelés:

e Az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

e Az intézmény pedagdgiai munkajaért,

e Az intézmény miikddéséért, az ott folyod ellendrzésért, mérésért, értékelési
munkaért,

e A nevel6 ¢és oktato munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

e A tanuldbalesetek megeldzéséért,

e A tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd
vizsga, miivészeti alapvizsga ¢és miivészeti zardvizsga) jogszabdlyi eldiras
szerinti elokészitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért,

o A felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony Kt. 75. § szerinti
megszinésével, megsziintetésével, sziineteltetésével kapcsolatos eljaras, dontés
jogszerliségéért,

e A koltségvetési hozzajarulds ¢és tamogatas igénylésével és elszamolasaval
kapcsolatos fenntartonak nytjtott adatszolgaltatasért,

e A megfeleld6 szinvonalas mikodés érdekében a fenntartdé folyamatos
tajékoztatasaért, és a fenntartdval vald egyiittmitkodésért

o A kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért €s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e Az intézményi tankdnyvellatas rendjének megszervezéséért
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A kozoktatdsi informacidos rendszerrel kapcsolatos adatszolgéltatasi
kotelezettség teljesitéséért

Az  intézmény  taniigy-igazgatdsi  tevékenységéért,  ligyintézésének,
iratkezelésének szabdlyossagéért, az intézményi adatszolgaltatasért, az
adattovabbitasra vonatkoz6 eldirasok érvényesitéséért,

A miivészeti neveld és oktatd munkdhoz a kovetkezd tanévben sziikséges
tankonyvekre, tanulméanyi segédletekre, taneszkozokre, egyéb felszerelésekre
vonatkozo6 sziil6i tdjékoztatasért,

A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasaért
Tagintézmények (intézményegység) és tanszakok miitkodéséért

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerzodést
kot a sziikséges szolgaltatasokra, megbizast ad a sziikséges iligyekben. Az
alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében -

Eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségnek

Dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, illetve jelen szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Képviseli az intézményt, sziikség esetén a képviselettel megbizza a
tagintézmény-vezetdt, szakmai munkakozosségek vezetdit, esetenként mas
pedagogust.

Az igazgatd feladatkérébe tartozik kiilnésen:
Nevelotestiilet vezetése,
Neveld €s oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,
Neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése €s ellendrzése,
A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, ennek
érdekében a Fenntartoval valo rendszeres kommunikacio, fel évente beszamold
készitése, kiilonds tekintettel a koltségek, beruhazasok, egyéb események
tervezésére,
Iskola koltségvetésének elkészittetése, ellendrzése
Kidolgoztatja az intézmény belsd gazdalkodasi szabalyait, a konyvviteli,
elszamolasi, vagyon-nyilvantartési és bizonylati rendet,
a Pénziigyminisztérium altal eldirt beszamolok elkészitéséért az eldirt
nyomtatvanyokon, valamint ezen adatoknak elektronikus adatfeldolgozokon
torténd tovabbitasaért megfeleld hataridore,
Felelos a gazdasagi hivatal altal eldallitott dokumentumoknak a NAV és a PM
altal eldirt hatariddig torténd megdrzéséért €s archivalasaért, (irattarazas)
A pénziigyi, szamviteli, allamhaztartasi, kozbeszerzési, adozasi,
tarsadalombiztositési, irattarolasi, adatkezelési jogszabalyok betartasaért és
betartatasaért
A koltségvetési beszamol6 adatainak valddisagéért, a benyujtasi hataridék
betartasaért a koltségvetési és mas kotelezettségek rendelkezések szerinti
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teljesitéséért miikodés dologi feltételeinek biztositasaért az elkiilonitett
pénzeszkozok szabalyszerii felhasznalasaért

e Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakdorokre, a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatoja
alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

e Iskolai hagyomanyok megdrzésével kapcsolatos tennivalok.

e Megbizza az intézménybe jelentkezok meghallgatasat végzd bizottsag tagjait,
javaslatuk mérlegelésével dont a tanulok felvételérdl,

o Tanszakvezetok véleményének figyelembevételével beosztja a tanulokat az
oktatast végz0 tanarhoz,

e Indokolt esetben engedélyezi a tanulok beosztdsanak megvaltoztatasat,

e Engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatti teljesitését,

e Dont az intézmény eszkdzeinek kdlesonzésérol,

o Kijeldli az osztalyozo €s a kiilonbozeti vizsga idészakat, engedélyt ad arra, hogy
a tanul6 indokolt esetben - ettdl eltérd idépontban tegyen vizsgat,

e Megbizza az osztalyozo6 és kiilonbozeti vizsga elndkét €s tagjait,

e A jogszabalyban eldirt idépont betartasaval el6késziti a miivészeti alapvizsgat és
a zardvizsgat, valamint a szakmai kozépfoku vizsgakat és érettségi vizsgakat.

A vizsgéaztatasok keretében gondoskodik a vizsgabizottsag Osszeallitasarol, elnokének
kijeldlésérdl, a vizsga lebonyolitasi rendjének megismertetésérol.

A vizsgaztatas soran ellendrzi a vizsga rendjének megtartasdt, megszervezi a
vizsgaeredmények kihirdetését, intézkedik a torzslapok és a bizonyitvanyok
egyeztetésérol, alairja és alairatja a vizsga iratait.

Az iskola, feleldés vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola, belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa, az
intézmény, alapit6 okirataban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

A gazdasagi vezetd alkalmazdsadnak hidnydban a pénziigyi beszdmolo elkészitéséért
megbizott kiils6é szakérto felelds.

4.1.2 A Gazdasagi vezetd /vagy annak hianyaban a pénziigyi ligyintézo,
mint megbizott gazdasagi felelds
A gazdasagi vezetd vagy annak hidnyadban a pénziigyi ligyintéz0, mint megbizott
gazdasagi felelds, latja el a pénziigyi osztaly vezetését. A Gazdasagi vezetd hatarozatlan
idejli megbizasat az igazgato adja, aki egyben a munkaltatoi jogokat is gyakorolja vele
szemben. A megbizott gazdasagi felelds, pénziigyi ligyintézé az igazgatdval tortént
eldzetes egyeztetések és rendszeres (heti) szamadas mellett, az intézmény miikodésével
Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében képviselheti az intézményt.

A gazdasagi felelds az igazgato tartos tavollétében gazdasagi ligyekben helyettesiti az
igazgatot. Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort kotelezettségvallalas és utalvanyozas
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esetén. Koteles megtagadni minden olyan utasitast és intézkedést, amely jogszabalyt
sért, vagy veszélyezteti az intézmény koltségvetésének végrehajtasat.

4.1.2.1

Feladata, felelGssége:
Célszerli gazdalkodas szempontjait figyelembe véve az iskola gazdalkodasanak
iranyitasa, a koltségvetés elkészitése, a pénzmozgas folyamatos ellendrzése,
cash flow menedzsment
Kozvetlenill iranyitja és feliigyeli a gazdasagi dolgozok (konyveld, pénztaros,
pénziigyi asszisztens) munkajat,
Munkajat az igazgatéval és az iskola konyveldjével, bérszamfejtdjével
rendszeresen egyeztetve végzi,
Javaslatot tesz az igazgatonak és az iskola fenntartdjanak az épiiletek, s az
épiiletekben 1évo berendezések allaganak megovasara, bovitésére, fejlesztésére,
Elkésziti a palyazatok koltségvetését, elkésziti a palydzatokhoz kapcsolodd
pénziigyi beszamolokat,
Atutalja a munkabéreket és a megbizasi dijakat. Elokésziti a
munkaszerzédéseket, megbizasi szerzodéseket,
Kiemelten felelos az iskola gazdasagos miikodéséért a pénziigyi, szamviteli,
logisztikai, munkaiigyi, tarsadalombiztositasi, ad6zasi munka ellatasaért, e
munka bizonylatainak alaki és tartalmi helyességének biztositasaért.
Tevékenységérdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja
Gazdasagi vezetd feladatait részletesen a Pénziigyi — Szamviteli politika,
Pénzkezelési szabalyzat és ehhez kapcsolodd szabéalyzatok hatarozzak meg.

4.1.3 Igazgato helyettes
Munkdjat az igazgatd iranyitasaval egyiittmiikodve végzi. Ellatja a tanulok képzésének
megszervezését (a Nkt. 5. szamu mellékletében leirt 6raszamnak megfelelden).

4.1.3.1

Feladata, felel6ssége:
Segiti az iskolaigazgatot vezetdi feladatainak ellatdsaban, a tdorvényi
kotelezettségekbdl eredd adminisztraciés ¢és  dokumentacidés  feladatok
elvégzésében
Az iskola belsd ellendrzési szabalyzata szerinti ellendrzési feladatokat lat el,
Az Igazgato felkérésével, és utmutatdsaban feliigyeli az elméleti oktatast,
Az iskolaigazgatd megbizasdbol, vagy annak tavollétében felel az iskola
szakszerli és torvényes mikodéséért, az iskolafenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valod kezeléséért, az intézmény
gazdalkodaséért,
Felelés a  statisztikai  adatszolgaltatasok  szakszeri  eldkészitéséért,
adatszolgaltatasok benyujtasaért,
Az iskolaigazgatd megbizasabol, vagy annak tavollétében gyakorolja a
munkaltatdi jogokat az iskolaban foglalkoztatottak felett,
Feladatait az iskolaigazgatd irdnyitasaval, vele egyiittmiikddve, a vonatkozo
jogszabalyok, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi,
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e Az Oktatasi referenssel napi szinten egyiittmiikodik, kdlcsondsen segitik egymas
munkajat,

e Az iskolaigazgatd utasitasainak megfeleléen tamogatja a kiilonbozo
munkako6zosségek miikodését,

e Az iskolaigazgatoval egyiitt felelds az iskola szabalyzatainak aktualizaldsaért,
betartasaért és betartatasért,

e Az iskolaigazgatd megbizasabol, vagy annak tavollétében képviseli az Iskolat,

e Az iskolaigazgatd megbizasabol, vagy annak tavollétében felel a pedagdgiai
munkaért, a nevelbtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért ¢és
ellendrzéséért, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az iskola miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

e Az iskolaigazgatd megbizdsabdl, vagy annak tavollétében felel:

o a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd

megszervezeseert,
o A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért,

o A gyermekvédelmi jelzérendszernek az iskolahoz kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

o A neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért,

A didkonkormanyzattal valo megfeleld egyiittmikodésért,

A sziil61 munkak6zosséggel valod egyiittmitkodésért

A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

A pedagdgus etika normdinak betartasaért €s betartatasaért.

Jogosult a képzési szerzddések, tanuloi igazolasok aldirasara

Jogosult az igazgatd helyettesitésekor minden dokumentum aldirasara

0O 0O O 0O O O ©O

42 AZ INTEZMENY DOLGOZOI
4.2.1 A pedagogusok

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa, ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiillondsen, hogy a neveld €s oktato tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermek testi ¢épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol. Tovabba a tantargyi ismereteket targyilagosan és
tobboldaluian kozvetitse.

e Nevel6-oktatd munkdjanak soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét ¢&s
fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse a tanuld képességeinek,
tehetségének kibontakoztatasat,

e A gyermekek és tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
szlikséges ismereteket atadja, ezek elsajatitdsarol meggy6zddjon, ha észleli,
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4.2.1.1

hogy a gyermek, tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye

Kozremiikodik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekek
¢s tanulok fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében,

A gyermek, tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa
a kozosségi egylittmikodés magatartasi szabdlyait, ¢s torekedjék azok
betartatasara.

A sziiloket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlddésével kapcsolatosan,
tovabba a sziildket és a tanulokat az Oket érinti kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztassa, a sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy
fejlodésének elosegités érdekében intézkedést tart sziikségesnek, a sziild és a
tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

Gyermekek, tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,
Gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket
atadja.

Feladata, felel6ssége:
Tanulok a legnagyobb hatékonysaggal torténd nevelése, oktatasa,
A tanév kezdetekor a tanulokkal a targyi kovetelmények, valamint a
tantargyakhoz kapcsolodd balesetvédelmi eldirdsok és iskolai szabalyzatok
(SZMSZ, Hazirend) ismertetése,
Tanulok teljesitményének folyamatos értékelése,
Tanitasi 6ra megkezdése eldtt legalabb tizendt perccel a feladat ellatasi helyre
megérkezni,
Munkdjat az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan végezni,
Tantargyanak szakmodszertanaban folyamatosan képezni magat,
Tanitasi orakat pontosan megtartani,
Az iskolai munkatervben szerepl6 rendezvényeken tevékenyen is részt venni,
mindennemi akaddlyoztatasat idében jelezni.
Az iskola igazgat6jatdl a mar korabban tudott, vagy tervezett hianyzéashoz
engedélyt kérni, a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében minden
6raanyagrol pontos tajékoztatast adni,
Tanitasi ora elhagyasara, cseréjére - alapos indokkal - az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes elézetes hozzajarulasat kérni,
A csoport/foglalkozasi naplot naprakészen, precizen vezetni, a hianyzasok
igazolasat adminisztralni és annak mértékét folyamatosan ellendrizni,
Torzslapokat - amennyiben a fOtargy tandra - Kkitolteni, vezetni, a
bizonyitvanyokat - amennyiben a fOtargy tanara - megirni, a torzslappal torténd
egyeztetést elvégezni.
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4.2.2
4.2.2.1

4.2.3

Az intézményben Oraado tanarok

Feladata, felelGssége:
Tanulok a legnagyobb hatékonysaggal torténd nevelése, oktatdsa
Tanév kezdetekor ismertetni a tanulokkal a targyi kovetelményeket, valamint a
tantargyspecifikus balesetvédelmi eldirasok ismertetése,
Tanulok teljesitményének folyamatos értékelése.
Tanitasi 6ra megkezdése eldtt legalabb tizendt perccel a feladat ellatasi helyre
megérkezni,
Munkdjat az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan végezni
Tanitasi 6rakat pontosan megtartani
Az iskola igazgat6jatdl a mar korabban tudott, vagy tervezett hianyzéashoz
engedélyt kérni, a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében minden
6raanyagrol pontos tajékoztatast adni,
Tanitasi ora elhagyasara, cseréjére - alapos indokkal - az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes eldzetes hozzajarulasat kérni,
A csoport/foglalkozasi naplot naprakészen, precizen vezetni, a hianyzasok
igazolasat adminisztralni és annak mértékét folyamatosan ellendrizni,
Neveldtestiileti értekezleteken részt venni.
Az iskola tanoran kiviili rendezvényein részt venni,
Az intézményben alkalmazott pedagégusok az oktatdo-neveld6 munkan tal
mivészeti munkat is végeznek, amely az iskola magas szintli szakmai
munkdjanak biztositasat szolgalja.

Az oktatd munkat segité alkalmazottak

Az oktatdé munkat segité alkalmazottak:

Iskolatitkarok
Konyvtaros
Rendszergazda

Jelmez — és viselettaros

Az oktaté munkat segit6 alkalmazottak feladatkorét a munkakori leirdsuk tartalmazza.

Az oktatd munkat segité adminisztrativ és fizikai munkat végzd alkalmazottak az adott

tevékenységtol fliggden az igazgatd az igazgatohelyettes irdnyitasa ald tartoznak,
egymassal mellérendelt munkakapcsolatban.

18



5. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és az
intézmény vezetésével

5.1 Az iskolak6zdsség
Az iskolai kozosséget az iskola tanarai, dolgozoi, a sziilok, és a tanulok alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjainak érdekeit, jogositvanyait az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén érvényesithetik.

5.2 Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok
alkotjak. Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, elsGsorban a Munka
Torvénykonyve, a koéznevelésrdl szolo torvény, az ezekhez kapcsolodd rendeletek,
valamint az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabdly elbirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyaldsara
keriil sor és véleményezésére van szilikseég.

Az intézmény igazgatoja barmilyen kérdésben Osszehivhatja az iskola dolgozoinak
0sszesseget.

5.3 A nevelOk kozossege

5.3.1 A nevelOtestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdégusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozoé szerve.

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betdltd
alkalmazottja és 6raado tanara.

Az intézmény pedagogia szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas
a munkaterv szerint litemezett (indokolt esetben rendkiviili) neveldtestiileti értekezleten
valosul meg. Az intézmény nevelotestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a kdzoktatési
torvényben ¢és tovabbi jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési,
véleményezo, €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

5.3.1.1 A nevelbtestiilet déntési jogkbrébe tartozik:
e Pedagdgiai Program elfogadasa és modositasa
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa
e Intézmény éves munkatervének elfogadasa
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e Intézmény munkdjat atfogd elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa
e Neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

e Hazirend elfogadésa

e Tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

e Tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés

e Tovabbképzési Program és Beiskolazasi Terv elfogadasa

e Jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az aldbbi
értekezleteket koteles tartani:

5.3.1.2 Tanévnyitd értekezlet

Augusztus utols6 hetében az igazgato altal kijeldlt napon tanévnyitd értekezletet kell
tartani, amelyen az igazgato ismereti az 1j tanév fobb feladatait és a nevelOtestiilet elé
terjeszti a munkatervre vonatkozoé javaslatat. A tanévnyito értekezleten torténik az éves
munkaterv elfogadasardol dontés.

5.3.1.3  Félévzdro értekezlet

Az igazgato - a testilet véleményének figyelembevételével - elemezi, értékeli a tanév elsé
félévének neveld-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtdsat és egyezteti a nyari
tdboroztatasi tervet.

5.3.1.4 Tanévzdro értekezlet
Az igazgato - a testiilet véleményének figyelembevételével - elemezi, értékeli a tanév
nevelé-oktaté munkdjat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

Az értekezlet a vizsgak és tanév lezarasat kovetden tarthatdé meg.

Az igazgatd elokésziti a kovetkezd tanévet, ismerteti a kovetkezd tanitasi év
tantargyfelosztasat.

5.3.1.5 Féléviés év végi osztdlyozo értekezlet

Az igazgatd elemezi az elsd félév/év munkdjat, és tajékoztatast nyujt a kovetkezod
félév/év feladatairdl, az év végi osztalyozd értekezlet a tanévzard értekezlettel egy
id6ben is megtarthato.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket szabadon valaszthatoan tartja:
2 alkalommal nevelési értekezlet. Az értekezlet targyat olyan nevelési kérdések képezik,
amelyet a neveldtestiilet hataroz meg.

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola igazgatéja hivja Ossze és késziti eld. A
neveldtestiileti értekezletek allandé meghivott kiilsé tagja a fenntartd ligyvezetdje, akit
irasban kell az idépontrdl értesiteni, valamint a napirendi pontokat, és a jegyzOkonyvet
is meg kell szdmara e-mailen kiildeni.

Az igazgatd az értekezlet eldtt legalabb 7 munkanappal tdjékoztatja - irdsban vagy
szOban - a neveldtestiilet tagjait az értekezlet témajarol.
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A neveldtestiiletnek lehetésége van javaslatait irasban tovabbitani az igazgatdhoz,
akinek kotelessége az ily moddon eldterjesztett témakat a kovetkezd értekezlet
napirendjére felvenni.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd vagy az altala
megbizott vezetd latja el.

Az értekezlet megnyitasakor meg kell dallapitani az alairt jelenléti ivbdl a
hatarozatképességet. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak 2/3-
a jelen van.

A véleményezési jogkorbe tartozd tligyeket targyald neveldtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez elegendd a neveldtestiileti tagok tobb mint 50%- nak jelenléte is.

Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, az oktatdsi referens vezeti, melyet az
értekezletet kdvetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni €s csatolni kell hozza a
jelenléti ivet. A hitelesitésre az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt. A
jegyzokonyvet e-mailen, vagy személyesen minden testiileti tagnak meg kell kapnia.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szo6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazat-egyenldség jon
1étre, az igazgato szava dont.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni, a szavazas elott a
levezetének a hatdrozat pontos szovegét ismertetnie kell, melyet a résztvevok
megszavazhatnak.

A jegyzokonyvet aldirja az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a jegyzOkonyv
hitelesitésére felkért pedagogusok.

A jegyzokonyvet iktatoszammal kell ellatni €s az irattarban kell elhelyezni.

A jegyzokonyvekbe a nevelOtestiilet tagjai, valamint a fenntart6 tigyvezetdje, tovabba az
intézmény ellendrzésével megbizott szervek képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrdl
hidnyz6 tanaroknak lehetOséget kell biztositani a jegyzOkonyvet utdlagos
tanulmanyozasara.

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes ¢és rendkiviili értekezleteket tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 1/3-
a kéri, vagy ha az iskola igazgatoja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

5.3.1.6  Munkaértekezletek, nevelGtestiileti megbeszélések
A feladatok egyeztetése, rendezvények lebonyolitdsa. Kolcsonds informéciok atadasa
érdekében rendszeres vagy rendkiviili megbeszélések, munkaértekezletek tarthatok.

Operativ iligyekben az egyes vezetok, az egyes teriiletek képviseldi sajat hataskorben,
témaban az érintettek kdrének szervezhetnek értekezletet.
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A nevelOtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktualis feladatok miatt, csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

Az értekezletek, megbeszélések Osszehivasarol, idopontjarol és témajardl az igazgatd
felé tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettség all fenn.

5.3.2 Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositisdhoz szilikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a
hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A
tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell
helyezni.

5.3.3 A neveldk szakmai munkakdzossége

Az egy muvészeti agban neveld-oktatd munkat végzoé pedagdgusok egyiittmiikodéséhez
biztosit lehetdséget a pedagodgiai tevékenység eldsegitése érdekében. A vezett az
igazgatd bizza meg a munkakdzosség javaslatanak figyelembevételével. A
munkak6zdsség véleményét - szakteriiletét illetden - be kell szerezni az intézményi
dontések elott.

Az intézményben miikodé munkakozosségek:

5.3.3.1 Szakmai munkakbzGsségek:

5.3.3.1.1 Mlvészetoktatds tancmlivészeti ag:
e  Parhuzamos szakképzés miivésztanari munkakdzosség
e Alapfokt miivésztanari munkakozosség

5.3.3.2  Kézismereti munkakézésségek:
e  Tanari munkak6zosség

5.3.3.3  Osztdlyf6n6kék munkakbzéssége

5.3.3.4 A munkaké6z6sségek vezetdi feladatai:

e Pedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése.

e Az iskolai neveld-oktaté munka belsé fejlesztése, folyamatos korszeriisitése,
kovetelményrendszer betartdsanak ellendrzése, a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése.

e Pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.
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Segitségnyujtas az iskolavezetés részére az éves munkaterv, valamint a tanszak
kozosségének tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A mindségiranyitdsi programban meghatarozottak szerint a pedagodgusok
munkajanak segitése, ellendrzése és értékelése.

A szakmai munkakdzosséget a munkakozosség vezetdje képviseli

A munkakoézOsség vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdi
megbeszéléseken

A munkak6zosségek vezetdi rendszeresen - havonta - tartanak értekezletet

Az intézmény vezetdje a tanév soran legalabb egy-egy alkalommal részt vesz a
munkakdzosségek €s a munkakdzosség vezetok értekezletén.

Elkésziti a munkakozdsség éves programjat az intézmény éves programjanak
figyelembevételével.

Az intézmény vezetdje a beiskolazasi terv elkészitése soran figyelembe veszi a
munkakozdsség vezetdk javaslatait.

Gondoskodik a palyakezdé pedagdégusok mentoralasardl, szakmai segitség
nyujtasarol.

Kidolgozza a tanitdsi 6rak latogatasanak szakmai szempontjait, és azt egyezteti
az intézmény vezetdjével

Javaslatot tesz a pedagogusok szakmai munkéjanak elismerésére.

A nevel6-oktaté munka soran felmeriil szakmai problémékat, a munkak6zdsség
javaslatait kdzvetiti az intézmény vezetdsége felé.

Rendszeres értekezleteket tart a munkakozosség tagjainak, amelyen tajékoztatéast
nytjt a vezetdi dontéseknek a pedagdgusok szakmai munkajara gyakorolt
hatasardl, az intézmény miikodésével kapcsolatos esetleges valtozasokrol.

Részt vesz az intézményi szabalyozd dokumentumok sziikség szerinti
atdolgozéasaban munkak6zosség tagjainak sziikség szerinti bevonasaval.

Tanév végén szakmai beszamolot készit az intézményvezetd éves beszamoloja
szempontjainak figyelembevételével. Az intézmény vezetdje az éves
beszamolohoz csatolja a munkakdzosség vezetok szakmai beszamolojat.

A szakmai munkakozdsségek az iskola Pedagogiai Programja, az adott munkak6zosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott tanévre sz616 munkaterv szerint miikodnek.

A munkakdzosségek munkdjat az igazgatd Utmutatdsai alapjan az igazgatOhelyettes
irdnyitja.

5.3.4 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet
valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.
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5.4 A szilok kozosseége

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése €s kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet (SZMK) miikodik.

5.5 A tanulok kozossége

A tanulok az alapfoku tdncmivészeti képzésben (klasszikus balett tanszak) csoportos
muvészeti oktatasban vesznek részt, csoportok maximalis 1étszama a 2019 szeptember
1. elott alakult osztalyoknal 26 6, 2019. szeptember 1-t6l 17 f6, a zenemiivészeti
képzésben egyéni oktatasban vesznek részt.

A parhuzamos mivészeti képzés esetén a szakmai gyakorlati 6rdkon a csoportok
maximalis [étszama 18 {6, elméleti 6rakon 28 6.

A tanulok csoport kozdsségének ¢lén az Oket oktatd miivészetpedagdgus all, fotargy
tanar all. A tanulok képviseldjiik utjan véleményt mondhatnak, javaslatot tehetnek az
intézmény életét érintd kérdésekben.

A tanulok6zosségek donthetnek sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében
valamint a didkképviselok megvalasztasaban. Véleménynyilvanitdst az intézmény
igazgatoja, tandrai tanuloi kezdeményezhetnek. A véleményezési jog szempontjabol az
iskola tanulolétszamanak 25%-at meghaladd kozosség mindsiil kozosségnek.

A tanulok korébdl szervezddo kiilonbozd csoportok barmelyik formaja (6nképzokor,
miuvészeti csoport) csak akkor johet 1étre, ha azt legalabb 10 tanul6 igényli, €és az igényt
a tanulok csoportja az igazgatonak irdsban jelenti, az igazgatd a csoport vezetésével
foglalkoz6 személyt megbizza.

5.6 A didkonkormanyzat

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével ¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A didkdnkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢€s mukodési szabalyzatit a didkonkormanyzat
készitheti el, amelyet a nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén,
annak szervezeti és milkddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott diak-
onkormanyzati vezetd, illetve az iskolai diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja €s fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg
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hatarozott, legfoljebb otéves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés napirendi
pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti ¢és milkddési szabalyzatit az intézmény belsd
mitkddésének szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utan —szabadon
hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni az
iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e ahéazirend elfogadésa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a diakdnkormanyzat
véleményét.

A didkdnkormanyzat altal tett kifogasokat, javaslatokat, kérdéseket az igazgatd részére
kell irdsban benyujtani, amelyet az igazgaté a kézhezvételtdl szamitott 10 (tiz)
munkanapon beliil a neveldtestiilet elé¢ terjeszt, vagy adott esetben, 5 (6t) munkanapon
beliil irasban megvalaszol.

5.7 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

5.7.1 A fenntart6 és az intézmény kapcsolata
Az Iskola igazgatdja és az iskola fenntartoja jo egylittmiikodésben dolgoznak egyiitt
annak érdekében, hogy az iskola megvalosithassa nevelési céljait. Az iskolaigazgatd a
fenntartd iigyvezetdjét, mint kiils6 tagot meghivja a tantestiileti értekezletekre, és
rendszeresen, legalabb hetente egy alkalommal egyeztetnek az iskola terveirdl,
kiilondsen azokrol, amelyeknek koltségvonzata lehet.

A fenntartd a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat, a Hazirend és az Intézményi
mitkddésének jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az jogszabalyt sért. A Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programrdl a fenntarté harminc
napon beliil koteles nyilatkozni, az eldterjesztett iratot javitasaval ellatni.

A pedagbgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora, a normalis miikodési koltségeken feliil tobbletkotelezettség harulna, a
fenntartoval eldzetes egyeztetés és a fenntartdé engedélye sziikséges. Az iskola az éves
koltségvetését eldzetesen a fenntartoval egyeztetni, €s engedélyeztetni sziikséges.

A fenntartd a nevelési, illetve pedagogiai program jovahagyasat akkor tagadhatja meg,
ha az, nem felel meg a térvényben eldirt kovetelményeknek;
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A fenntart6i iranyitds nem sértheti a nevelési-oktatasi intézmény szakmai onallosagat,
az intézmény szakmai dontési hataskoreit.

A fenntartéi irdnyitds nem sértheti a kozoktatasi intézmény vezetdjének munkaltatdi
jogait, dontési jogositvanyait, beleértve a gazdasagi vezetd feletti munkaltatoi jogokat.

5.7.2 lgazgatdsag- neveldtestiilet
A neveldtestiilet kiillonb6zd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

o aziskolavezetdség iilései,
e tantestiileti értekezletek

e munkaértekezletek,

e megbeszélések.

Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket. Az iskolavezetdség tagjai
kotelesek:

e az iskolavezetdség Tlései utdn t4jékoztatni az iranyitdsuk ald tartozo
pedagdgusokat az lilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitdsuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve vélasztott képviseldk utjan kozolhetik az igazgatdsaggal,
az iskola vezetdségével €s az iskolaszékkel.

5.7.3 Nevelok és tanulok
A tanuldkat az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol értesiti, tdjékoztatja.

Igazgato
e atanévnyitd linnepségen
e aziskolai hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

Pedagigus
e atanodran

A tanuldt €s a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.
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A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében - szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott  képviseldik, tisztségviseldik, tisztségviselok Utjan - az iskola
igazgatosagdhoz, az iskola neveldihez fordulhatnak. A tanulok kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjdn kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelOkkel, a
neveldtestiilettel.

5.7.4 Nevel6k és sziilok
A sziiloket az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol tajékoztatni kell!

Az igazgato:
e Tanévnyitd és tanévzaro linnepségen
e Az iskolai sziiloi értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
e Az iskolai folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil, az aktualitasoktol fliggd
1d6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil.
e Fogado 6rékon
e Honlapon
e E-mailen

Pedagigus
e aszildi értekezleteken
e fogadod ordkon
e irasbeli tajékoztatokban, elsddlegesen E-mailben
e atajékoztato flizetben

A sziloi értekezletek és a nevelok fogaddorainak iddpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza. A szililok és a tanuldk sajat - a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatosagahoz,
az adott ligyben érintett gyermek tanarjahoz, az iskola neveldihez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik (sziiléi munkakdzdsség), tisztségviseldik utjan kozolhetik az
iskola igazgatosagaval és neveldtestiiletével. A sziilok és mas érdekléddk az iskola
Pedagdgiai Programjarol, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol, illetve Hazirendjérol
az iskola igazgatdjarol, az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi,
igazgatd fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdeklddé szamara elérhetd,
megtekinthetd.

A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:
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e aziskola fenntart6janal,
e aziskola irattaraban,

e aziskola neveldi szobdjaban,
e aziskola igazgatdjanal
e aziskola titkarsagan

A Hazirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziilének, valamint
az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:
e aziskola portajan;
e aziskola irattaraban;
e aziskola nevel6i szobajaban;
e aziskola igazgatojanal;
e aziskola titkarsagan

A hazirend egy példanyat - a kozoktatasi torvény eldirasainak megfelelden - az iskolaba
torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

A sziilok, vagy a sziil6i kozosség altal az intézmény mikodésével vagy az iskola
munkatarsaival kapcsolatban tett kifogasokat, javaslatokat, kérdéseket az igazgatd
részére kell irdsban benyujtani, amelyet az igazgatd a kézhezvételtdl szamitott 10 (tiz)
munkanapon beliil a neveldtestiilet elé terjeszt, vagy adott esetben, 5 (6t) munkanapon
beliil irasban megvalaszol.
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6. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsoé kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatosaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartojaval.

e A teriiletileg illet¢kes Onkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri
hivatallal

e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel.

o A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval.

e Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

o  Gyermekjoléti szolgalattal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- ¢és neveldémunka érdekében az iskola folyamatos
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi kulturélis intézményekkel, szervezetekkel:

e  kulturalis intézmények
e tarsintézmények
e cgyeb szervezetek

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a szakmai munkakdzosségek
vezetdi a feleldsok.

Az iskolaban part vagy parthoz kotddd szervezet nem miikddhet.

7. Az iskola miikodési rendje

7.1 Az iskola nyitvatartasa
Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tol szombatig reggel 6 6ratol este 22 oraig tart
nyitva. Az iskola vasarnap és naponta 22.00-6.00-ig zarva van.

Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
iddpontban, és vasarnap is nyitva tarthato.

A tanul6 (18 éven aluli) a délel6tti tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli
kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgato), illetve a részére oOrat tartd
szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben -
sziildi kérés hianyadban - az iskola elhagyasara csak az igazgatd, tavollétében az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi id6ben: a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban:

e kedd: 12:13
e szerda: 12:00 — 13:00 és 16:00 — 18:00
e csiitortok: 12:00 — 13:00 és 16:00 — 18:00
e péntek: 12:00 — 13:00 és 16:00 — 18:00
e szombat: iigyelet: 08:00 — 17:45
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A tanulmanyi osztaly ligyintézési és ligyfélfogadasi ideje a tanévben:

e kedd: 14:00 - 16:00
e szerda: 12:00 - 13:00 és 16:00 - 18.00
e csiuitortok: 14:00 - 16:00

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért, az iskola rendjének,
tisztasdganak megorzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulék az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgatd vagy tavollétében az igazgatOhelyettes engedélyével, atvételi elismervény
ellenében, a titkarsaggal el6zetesen egyeztetett mddon és idében lehet.

Az iskola épiiletében dohanyozni tilos. Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység
tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben, az
adott reklam, a tanuloknak szdl, és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi  felelosségvallalassal, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze €s jogszabaly lehetdvé teszi.

A szérdéanyagok az erre a célra rendszeresitett foldszinti hirdetd tablara helyezhetdk
csak ki, datum feltlintetésével. A kifliggesztés maximalisan 1 honapig lehetséges, ezt
kovetden a kifiiggesztonek el kell tavolitania.

7.2 VezetOk jelenléte

Szorgalmi idében hétfotdl - péntekig a nyitvatartasi idején beliil reggel 8 ora és délutan
18 ora kozott az iskola igazgatdjanak, vagy a igazgatOhelyettesnek az iskolédba kell
tartozkodnia. A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét havonta eldre kell irasban
meghatarozni. A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezésé€ig az iigyeletes
neveld, a délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus felelds az
iskola miikddésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, helyettesitésiik rendje a kovetkezo:

e crre a célra megbizott tanar
e gazdasagi vezetd/pénziigyi ligyintézd
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7.3 Tanitasi 1do

Az iskoldban a tanitasi ordk iddtartama - a helyi tanterv alapjan - 45 perc, de ettdl
eltérhetnek a szakmai orak és/vagy Osszevont orak. Az 6rak, tanitasi egységek kozott 10
perc, maximum 35 perc sziinetet kell biztositani, az ebédidé minimum 30 perc.

A kozépfoku és altalanos képzésben 18:00 —ig tart.

A délutani alapfoku képzésben 20:00-ig tart.

Szombaton: a tanitas 16:00 -ig tarthat.

A nagyobb csoportokat jelentd egylittesek probai egyedi beosztas szerint folynak.

Az orarend szerint tartott foglalkozasokon feliil tanitasi napnak, illetve éranak (szakmai
gyakorlatnak) szamit a tanterv altal eldirt meghallgatasok, tanév végi beszamolok
idotartama, tanulok bemutatoi, k6zos orai, ha azokon a tanulok részvétele kotelezo és
legalabb 4 tanitasi ora az idGtartama.

A miivészeti nevel6-oktatd munka a pedagégusok vezetésével a heti 6rarend szerint
folyik. A tanoran kiviili foglalkozéasok a kételezd orak megtartasa utan szervezhetok.

A gyakorlati oktatdsi, zenei képzés az osztalyokon beliil, csoportosan és egyénileg
folyik. A zenei csoportos Orak (szolfézs, zeneelmélet, zeneirodalom) ugyancsak 2X45
percesek. Az egyéni 6rak idotartama 2x30 perc.

7.4 Tanitasi sziinet

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomdésara hozza a honlapon. A
nyari szlinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell megszervezni.

Az aktualis tanévre vonatkozo tanév rendjét, igy a sziinetek idépontjait is az oktatasért
felelés miniszter altal kiadott EMMI rendelet tartalmazza, a tanitas nélkiili munkanapok
iddpontjait pedig a hatalyos jogszabalyok alapjan az iskolaigazgatd hatdrozza meg.

7.5 Az iskolaba belépés, a benntartozkodas rendje

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok és a tanulokat kisérd sziilok, gondviseldk tartozkodhatnak, illetve azok, akik
erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak. Az iskoldba érkezd kiils személyeket —
szliloket, gondviseldket kivéve - a portaszolgalat koteles ellendrizni, nyilvantartani. A
portaszolgalatot ellatd dolgozo koteles feljegyezni a belépd latogatd nevét, a belépés
céljat, a belépés €s a tavozas idejét.

Az alapfokt miivészetoktatasban résztvevo gyermekeiket sziileik a tanitas kezdete eldtt
az Orarend szerinti tanteremig kisérhetik, és a tanitdsi o6rak utan ugyanigy lehet
megvarni. A sziilok és a kiils6 latogatok az iskolaban folyd nevel6-oktatdé munkat

benntartdozkodédsuk idején nem zavarhatjak.
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A szakképzésben tanuld didkokat a sziil6k a portdig kisérhetik és a tanitds végén ott
varhatjdk meg Oket.

Tanordk latogatasara kiilsd személyek, sziilok részére az igazgatd ad engedélyt. A
latogatassal a tanoran folydo munkat nem zavarhatjak.

8. A belsoé ellendrzésre vonatkozo szabalyok

8.1

Az 1skola altalanos belso ellenorzés

Az iskolai belso ellenOrzés feladatai:

8.2

8.2.1

8.2.2

Biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

Segitse az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

Segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

Az iskolavezetés szamara megfeleld0 mennyiségli informacidt szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol;

Feltarja ¢és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai
(pedagdgiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve
megeldzze azt, szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény
miikddésével kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellendrzést végzo alkalmazott, vagy megbizott kiilsé szakeértd
jogai ¢s kotelessegei:
A belsé ellenGrzést végz6 jogosult:
Az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
Az ellendrzéshez kapcsoldodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
Az ellendrzott dolgozd munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni; az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellenérzést végzs koteles:

Az ellendrzést végzd dolgozod a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellenérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni; az észlelt
hidnyossagokat irdsban vagy széban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével.

A hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétl kapott
utasitas szerint idOben megismételni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellen6rzés megallapitasairdl kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.
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o Az ellendrzés tényét ¢€s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)
kéri.

8.3 A belso ellenorzés kiemelt feladatai

8.3.1 Igazgatd

Az intézményben, mint kdzpénznek felhasznalasaban résztvevo koltségvetési szervben,
belsd ellendrzési rendszer miikodik abbol a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamara
bizonyossagot nyUjtson a pénziigyi irdnyitasi és kontrollrendszerek megfeleldségét
illetéen. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelOs.

Az igazgatd jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az igazgat6 ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

e FEllendrzi az iskola dsszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi €s ligyviteli és
technikai jellegli munkajat;

e FEllendrzi a munkavédelmi €s tizvédelmi szabalyok megtartasat;

e FElkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési
tervet.

e Feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo
belsé ellendrzési terv hatdrozza meg.

A pénziigyi belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, ¢és
eredményességét novelje. A belsé ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési ¢és iranyitdsi eljardsainak
eredményességét.

A pénziigyi belso ellendrzési tevékenység megszervezéséért a belsd ellendrzési vezetd a
felelés. A munkafolyamatba ¢épitett belsé ellendrzési vezetdi feladatokat az
intézményben a fliggetlen szakértd latja el.

A belsé ellendri tevékenységet az intézményben belsé ellendr latja el.

8.3.2 Gazdasagi Ugyekben megbizott szakértd igénybevétele
Igény szerint az igazgato felkérésére folyamatéban ellendrzi az intézmény minden
dolgozojaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli
szabalyok betartasat, kiilonosen:

e Az intézmény  pénzgazdalkodasat,  koltségvetésének  végrehajtasat,
fizetOképességét.
e Pénzkezelés, a pénztar szabalyszerti miikodését.
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e Tanulok ¢élelmezésével 6sszefliggd pénziigyi tevékenységet.

e Az intézmény miikdodéséhez sziikséges, karbantartasokat és beszerzéseket.
e Vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat.

o Leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat.

8.3.3 Igazgatohelyettes
Az igazgaté utmutatasanak megfelelden folyamatosan ellendrzi amunkak6zosségekbe
tartoz6 pedagogusok neveld-oktatd munkajat, ennek sordn kiilonosen:

e Pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket,
e A nevel0 és oktatd munka eredményességét,
e Pedagogusok adminisztrativ kotelességeinek betartasat

8.3.4 Munkakozosség vezetk
Folyamatosan ellenérzik a gyakorlati munkakozosségbe tartozo pedagdgusok
nevel6-oktaté munkajat, ennek soran kiilonosen:
e Pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
e A nevel0 és oktatd munka eredményességét

8.4 Az iskola pedagogiai oktato-neveld ellendrzé munka

8.4.1 A pedagdgiai, nevelS és oktatdmunka belsé ellenérzésének feladatai

e Biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszert, a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint
eloirt mikodését,

e Segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e Az igazgatésdg szamara megfeleld0 mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

e Szolgaltasson megfelelé szaml adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsé és kiilso értekelések elkészitéséhez.

8.4.2 A nevelG és oktatd munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozdk
e azigazgato,
e igazgatohelyettes,
e gyakorlati oktatasvezeto.

Az igazgatd - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

8.4.3 Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése soran
e Pedagogusok munkafegyelme,
e Tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
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e Nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6do adminisztracidé pontossaga,

e Tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e Tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

e Neveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6érakon:

e Az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

e A tanitasi ora felépitése, és szervezése,

e A tanitasi oran alkalmazott modszerek,

e A tanulék munkija ¢és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,

e Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.

e A tandran kiviili neveldmunka, a kozosségformalas.

8.5 Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

8.5.1 Az ellen6rzétt dolgozé jogosult
e Az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e Az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

8.5.2 Az ellen6rzétt dolgozé koteles
o Az ellendrzést végzé dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseit megvalaszolni
o A feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

9. Unnepélyek, megemlékezések rendje
A nemzeti linnepeket a nemzeti linnep eldtti napon az elsé foglalkozéson rdvid
megemlékezéssel linneplik a tanulok.

Az intézmény hagyoményai kozé tartozd rendezvények: adventi és karacsonyi
iinnepségek, janudrban és juniusban nyilvanos tanszaki bemutatdk, keriileti és mas
rendezvényeken torténd fellépések.

Az iskolai hagyomanyok d&polasa, ezek fejlesztése, valamint az iskola jo hirének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. A
nemzeti megemlékezések megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat é€s
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok d&polasa a kozdsségi élet
formalasat szolgaljak. A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymads iranti tiszteletre
neveli.

10. A téritési dij, tandij
A téritési dijra, a tandij befizetés, a tandijmentesség, a visszafizetésre vonatkozo rend;jét
0nallo szabalyzat tartalmazza.
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11. Az iskolai konyvtar
Az iskola konyvtarat az iskola alkalmazottai és az iskolaval tanuldi jogviszonyban allok
hasznalhatjak.

A konyvtari alloményban 1évé konyvek kolcsonzésével kapcsolatos feladatokat a
konyvtaros latja el munkakori leirasa szerint nyitvatartasi idében.

A konyvtar nyitvatartasi ideje:
Az iskola nyitvatartasi idejében hétfo és péntek: 11.30-12:45

A konyvtar nyitvatartasi idon kiviil a konyvtarossal torténd egyeztetés alapjan egyedileg
vehetd igénybe.

12. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztidsanak, forgalmazasanak
egyes szabdlyairdl sz6lo 1999.-¢vi XLII torvény dohénytermékek fogyasztasara
vonatkozo rendelkezése kimondja a teljes dohanyzasi tilalmat a kozoktatasi
intézményben és annak bejaratatol szamitott 5 méteres tavolsagon beliili tilalmat.

Az iskola tantermeiben, folyoséin és bejarata el6tt szigoruan tilos a dohédnyzas.

A szabaly megszegése fegyelmi eljarast von maga utan.

13. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
Az iskola Fenntartoja biztositja az iskola részére egészségiligy szolgéltatast a Zugloi
Egészségiigyi Szolgalat kozremikddésével. A Szolgalat a 26/1997 (IX.3.) NM rendelet
szerint latja el az iskola-egészségligyi feladatait.

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért, évenkénti vizsgalatokhoz az iskola
egészségligyi szolgaltatast biztosit.

14. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi és
gyermekbalesetek megelozésében, illetve a baleset esetén
(intézményi vedo, ovo eldirasok).

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére

az egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha

¢észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

14.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- €és gyermekbalesetek

megeldzése erdekében
Minden dolgozonak ismernie kell, ¢és be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabdlyzatanak, a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.
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A nevel6k és tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni. A pedagogusoknak ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozo6 eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozésokon tilos és elvarhato
magatartasformékat.

14.1.1 Atanév megkezdésekor az elsé 6ran ismertetni kell

Az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi
eldirasait, rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor szlikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét. A
neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra. A tanuldk szédmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés 1dopontjat dokumentalni kell. A tanév folyaman torténd fellépések,
tanulmanyi kiranduldsok, szinhédzlatogatasok el6tt a kisérd tanarok kiilon a baleseti
helyzetekkel kapcsolatos tajékoztatot tartanak.

A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e
a sziikséges ismereteket.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

14.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
sziintetnie, a tanuldi balesetet, sériilést, - rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyutjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy
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hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, ¢és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

14.3 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabalyok
eldirasai alapjan
A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola Orzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A
sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld ¢s oktat6 munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat
az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

15.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akaddlyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal k6zOlni az iskola igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e [gazgato,
e Kozoktatasi igazgato helyettes
e (QGyakorlati oktatasvezeto,

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e Az intézmény fenntartojat,
e Tz esetén a katasztrofavédelmet (tlizoltosag),
e Robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget, katasztrofavédelmet,
személyi sériilés esetén a mentdket,
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e Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds

vezetO utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni, riasztani kell. Ennek
modjat az iskola tlizvédelmi szabaly tartalmazza. Haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett ¢épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartozkodo
tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kitiritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti felligyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan tligyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletb6]l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, 6lt6zOben stb.) tartdzkodod gyerekekre is gondolnia
kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az ¢épiiletben. A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia! Az igazgatdnak, illetve az
intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg
- felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢piletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
e az ¢épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
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katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozodja és
tanuloja koteles betartani! A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a
neveldtestiilet altal meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv" c.
igazgatoi utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabdlyozasat az ,Intézkedési terv”, robbantassal valo
fenyegetés esetére ,,Bombariadd Terv” tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado6 terv elkészitésért, a tanulokkal és a dolgozokkal térténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsgalatdért az intézmény igazgatdja a
felelds. Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds. A tiizriado - és a bombariad6 tervben
megfogalmazott intézkedések az intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara kotelezd
érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni:

Tanéri szoba, porta, gazdasagi iroda.

16. Az iskolai tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatohelyettese a felelds.

Az iskolaéves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben: elkésziti az iskolai tankOnyvrendelést, részt vesz az iskolai
tankonyvterjesztésben. A tankdnyvtamogatas modjardl a nevelbtestiilet dont, és errdl az
iskola igazgatdja irasban értesiti a szilildket. Az iskola részére tankonyvtamogatas
céljara jutd dsszegnek legalabb huszonét szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban
alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt
konyv és tankdnyv az iskola tulajdonédba, allomanyéba keriil.

Az alap és kozépfokltl miivészetoktatashoz sziikséges tankonyvekrdl, jegyzetekrdl, képi-
¢és hanghordozokrdl a tanszakok vezetdi jegyzéket készitenek, kiilon megjeldlve, mely
tankonyveket nem lehet a kdzponti tankdnyvjegyzék alapjan beszerezni és egyuttal
javaslatot tesznek a sziikséges intézkedésrol.

17. Fegyelmi ugyek

17.1 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban  irasban megéllapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
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kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodésban a felek kikdtik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuléi kozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatdrozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiillondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedo fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad.

e Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol fegyelmi biintetés nem szabhatd
ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

e Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapité hatarozat az iskola
tizedik évfolyamdnak, a kozépiskola utolsé évfolyaméanak vagy a szakiskola
utolsé szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a
tanulé nem bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanuldé a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi
blintetés hatalya alatt all.

e A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa

fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, eltiltds a tanév
folytatasatol ¢és kizarads az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hoénapnal.

o A fegyelmi jogkdér gyakorloja a blintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos
méltanylast érdemlé koriilményeire ¢és az elkovetett cselekmény sulyara
tekintettel legfeljebb hat honap id6étartamra felfiiggesztheti.

e A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje mindig részt vehet.
A tanulot torvényes képviseldje képviselheti. A fegyelmi targyaldson a veélt
kotelességszegést elkovetd tanuld, a tanuldt torvényes képviseldje, a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében szilikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas
céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi eljardas meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanuld esetében tanuld
torvényes képviseldjét értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat
¢és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaléast akkor is meg lehet tartani, ha
a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje
szabalyszerl értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszerii
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a tanulo, a tanulo torvényes képviseldje kiilon-kiilon, a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és a torvényes képviseldjét
személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés
tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérol.
A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6d terhére rott kotelességszegést, vagy az
arrol torténd tudomas szerzést kovetd 30 napon beliil meg kell inditani.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szdmitott harminc napon beliil — lehetdség
szerint, egy targyalason be kell fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanuld, és torvényes képviseldje az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére ro6tt kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre allo bizonyitékokat.
A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb
haromtagli bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elnokét sajat tagjai koziil
valasztja meg.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalas helyét €s idejét, a targyalason hivatalos mindségben
részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint
kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanuld, a sziilo kéri.
A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
A fegyelmi jogkor gyakorloja kételes a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a
torvényes képviseldje nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a
szakértdi vélemény.
A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara,
amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a
tanul6 ellen vagy a tanuld mellett sz6l.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat.
Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését az elsdfokt fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyole
nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

o atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

o akdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6

telt el,

o akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

o nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell
kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a tanuld térvényes
képviseldjének is.
Megrovas ¢€s szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuldé — kiskoru tanul6 esetén a
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torvényes képviseldje is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s
eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

e A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hoz6 szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
blintetést, a biintetés idOtartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast megindito
kérelmi jogra vald utalast.

e A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényalldas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezé részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitas okat.

e A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét
¢s idejét, a hatarozatot hozo aléirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. A
hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba
a nevelOtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évé tagja.

e Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén térvényes képviseldje
is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizenot napon beliil kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

e A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
kdoteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz (fenntarto). A
felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

o A fegyelmi iigy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak hozzatartozdja, tovabbad az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett, vagy annak hozzatartozoja.

e A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az, aki az
elsé6foku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az
tigyben tanuvallomast tett vagy szakértdként eljart.

e Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a
tanuld és kiskort tanuld esetén a torvényes képviseldje is bejelentheti. A
neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola igazgatdja
megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

e Ha az iskolanak a tanuldé kart okozott, az igazgat6 koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, €és lehetdség
szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

e Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuloja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskora tanuld esetén torvényes képviseldjét
haladéktalanul tajékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejlileg a tanulo térvényes
képviselojét fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)~(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

17.2 A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet  elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott
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tanuld torvényes képviseldje egyetért. A fegyelmi eljards meginditasarol szolo
értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld kiskoru, a térvényes képviseldjének figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a
torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha

Az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétdl szamitott harminc napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes
talalkozo révén ad informéciot, a fegyelmi eljaras varhatdo menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megelz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a
torvényes képviseldjét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd
megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulodt €s a torvényes képviseldjét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban
az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuldé vagy sziildjének
egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy személyes érintettségre hivatkozva
visszautasithatja.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott egy-egy alkalommal a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytathat, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Amennyiben az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet
elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a
szlikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéruljon.

Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.
Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozo6 tanulod osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben, az érintettek hozzajarulasdval lehet informaciét adni,
hogy elkeriilhetd legyen a két €l kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.
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o Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld kozdsségében az érintettek hozzajaruldsaval meg lehet
vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

18. Zaro rendelkezések

Az intézmény alapitd okirata szerint felnéttoktatast végezhet, azonban az intézményben
jelenleg nem folyik feln6ttképzés. Az SZMSZ ezért nem tartalmazza a felndttoktatas
formait és azzal kapcsolatos eljarasrendet.

Az iskola tevékenységi korébe tartozik a szinmiivészek képzése is. Jelenleg az
intézményben nem folyik szinész-képzés. Ezért az intézményben a Nemzeti
Koznevelésrol szolo torvény rendelkezése értelmében testnevelési ora tartdsa, valamint
az iskolai sportkdr miikodtetése nem kotelezd. A kozépfoku tancmiivészeti képzések
esetén a heti 6t testnevelési Ora a szakmai targyak orakeretére fordithato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Az intézmény képviseletét a fenntartd altal megbizott igazgato, akadalyoztatasa esetén
az igazgatOhelyettes és/vagy az igazgatd altal meghatarozott személy latja el.

19. Zaradékok

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, tovabba az SZMSZ
mellékletei, mint intézményvezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is,
onalléan moddosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irdsok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
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20. Nyilatkozat

Madach Ténc- és Szinmilivészeti Szakgimnazium ¢és Alapfoki Miivészeti Iskola
neveldtestiilete  aldirasukkal tanusitjak, hogy a Szervezeti ¢és  Milkddési
Szabalyzatelfogadasdhoz eldirt véleményezési jogukat gyakoroltdk. A mellékletben
foglalt helyi rendelkezéseket szabalyozd SZMSZ -hez egyetértésiiket adjak.

21. Mellékletek:
1. sz. melléklet: Munkakori leirasok

2. sz. melléklet: Hazirend
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4.sz. melléklet: Az aktudlis tanév rendje

Bujnyik Barbara
igazgatd
Madach Ténc- és Szinmiivészeti
Szakgimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola

Ellenjegyzés:
Budapest, 2019.09.01.

Sark6zi Adrienn
Iskola fenntartdjanak ligyvezetdje
Miivész Gyerekekért Kozhasznli Nonprofit Kft.
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